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CONCURSO PUBLICO
EMPREGOS PUBLICOS PERMANENTES
EDITAL N2 001/2019

A CAMARA MUNICIPAL DE SAO CAETANO DO SUL faz saber que realizard CONCURSO PUBLICO para preenchimento
de vagas existentes para os empregos publicos permanentes abaixo relacionados e formagdo de Cadastro Reserva,

nos termos deste Edital que regerd a realizacdo do certame e da legislacdo pertinente, e de acordo com as

INSTRUCOES ESPECIAIS abaixo transcritas.

INSTRUGOES ESPECIAIS

CAPITULO |
DAS INSCRICOES

1. Os cddigos dos empregos, a denominacdo dos empregos, a escolaridade exigida, os requisitos, os salarios, as

taxas de inscricdo, as vagas para livre concorréncia, as vagas para deficientes e o cadastro reserva estdo

relacionados na Tabela de Empregos, assim como a carga horaria semanal.

TABELA DE EMPREGOS

cODIGO

EMPREGO

REQUISITO

SALARIO

VAGAS DE LIVRE
CONCORRENCIA

VAGAS PARA
DEFICIENTES

CADASTRO
RESERVA

VAGAS NO CR
PARA
DEFICIENTES

TAXA
DE
INSCRIGAO

01

Agente
Administrativo
Especializado

Ensino Médio
Completo e
conhecimento
em informatica
(Windows,
Office e
Internet)

RS 1.752,13

03

20

01

RS
60,00

02

Agente
Operacional

Ensino
Fundamental

1.604,54

02

20

01

RS
35,00

03

Agente Técnico
Especializado

Ensino Médio e
conhecimento
basico de
informatica

RS 2.015,63

01

20

01

RS
60,00

04

Analista Técnico

Ensino Superior
com formagdo
em Economia,
Administragdo,
Engenharia,
Ciéncias
Contabeis,
Direito, Letras,
Comunicagao
Social, Gestdo
de Recursos
Humanos ou
Gestdo Publica

RS 2.740,62

04

30

02

RS
60,00




CcODIGO

VAGAS NO CR TAXA

VAGAS DE LIVRE VAGAS PARA CADASTRO PARA DE

EMPREGO REQUISITO SALARIO CONCORRENCIA DEFICIENTES RESERVA

05

Ensino Superior
com Registro no
Conselho
Regional de
Contabilidade e RS 2.740,62 01 0 20 01
conhecimento
em informatica
e contabilidade
publica

Contador
Especializado

RS
60,00

06

Bacharel em
Direito inscrito
na Ordem dos
Advogados do
Brasil — OAB e RS
Procurador conhecimento RS 3.329,86 01 0 20 01 90,00
de informatica

(Windows,
Office e

Internet)

*Carga Hordria Semanal para todos os empregos: 44 horas.

INSCRICAO PELA INTERNET

2.

A inscricdo do candidato implicard o conhecimento e a tacita aceitacdo das normas e condicGes estabelecidas

neste Edital, em relagdo as quais ndo podera alegar desconhecimento.

2.1. Objetivando evitar 6nus desnecessario, o candidato devera orientar-se no sentido de recolher o valor de
inscricdo somente apds tomar conhecimento de todos os requisitos exigidos para o Concurso Publico.

2.2. No ato da inscricdo ndo serdo solicitados comprovantes das exigéncias referentes aos Pré-Requisitos
deste Edital, sendo obrigatdria a sua comprovacdo quando da convocagdo para admissdo, sob pena de
desclassificacdo automatica, ndo cabendo recurso.

As inscricdes ao Concurso serdo realizadas exclusivamente no site da CAIPIMES: www.caipimes.com.br, por

meio do Formulario de Inscricdo via Internet, no periodo de 29 de novembro a 29 de dezembro de 2019,

observado o horario de Brasilia.

3.1. O dia 30 de dezembro de 2019 sera reservado exclusivamente para pagamento do boleto bancdrio, cujo
vencimento serd nesta data, ndo se aceitando, neste dia, realizagado de inscrigao.

3.2. Nao serdo aceitos pagamentos de taxa de inscricao fora do prazo estabelecido.

Para inscrever-se, o candidato devera acessar o endereco eletrénico www.caipimes.com.br durante o periodo

das inscricGes e, por meio dos links referentes a pagina do Concurso Publico, efetuar sua inscricdo, conforme os

procedimentos estabelecidos a seguir:

4.1. Ler e aceitar o Requerimento de Inscri¢do, preencher o Formulario de Inscrigdo e transmitir os dados pela
Internet.

4.2. Efetuar o pagamento referente a inscricdo, a titulo de ressarcimento de despesas com material e servigos
da Internet e bancarias relativas a inscricdo, de acordo com as instru¢Ges constantes no enderego
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10.

11.

12.

13.

14,

eletrénico, até o dia 30 de dezembro de 2019, no valor correspondente ao emprego para o qual esta se

inscrevendo.
4.2.1. Em caso de feriado ou evento que acarrete o fechamento de agéncias bancarias na localidade em
que se encontra o candidato, o boleto devera ser pago antecipadamente.
4.3. O candidato deverd efetuar o pagamento do valor da inscricdo por boleto bancario, pagavel em qualquer
banco.

4.3.1. O boleto bancdrio, disponivel no endereco eletronico www.caipimes.com.br, devera ser impresso

para o pagamento do valor da inscricdo, apds a conclusdo do preenchimento da ficha de

solicitagdo de inscri¢gao on-line.
4.4. A informacdo dos dados cadastrais do candidato inscrito é de sua exclusiva responsabilidade, sob as

penas da lei.
A partir do dia 08 de janeiro de 2020, o candidato podera conferir, no endereco eletronico da CAIP/USCS, se os
dados da inscricdo efetuada pela Internet foram recebidos e se o valor da inscri¢cao foi pago. Em caso negativo,
o candidato devera entrar em contato com a CAIP/USCS, através do telefone (0XX11) 4224-4834, de segunda a
sexta-feira, em dias Uteis, das 10 as 16 horas (horério de Brasilia), para verificar o ocorrido.
As inscrices somente serdo confirmadas apds a comprovacado do pagamento do valor da inscricdo.
As solicitagcdes de inscricdo, com data final até 29 de dezembro de 2019, cujos pagamentos forem efetuados
apods o dia 30 de dezembro de 2019, ndo serao aceitas.
Ao inscrever-se, o candidato devera indicar no Formuldrio de Inscricdo via Internet o cddigo da Opgao de
Emprego para o qual pretende concorrer, conforme tabela constante no Quadro de Empregos deste Edital e da
barra de op¢des do Formuldrio de Inscricdo via Internet.
8.1. Efetivado o pagamento da taxa de inscricdo ndo serdo aceitos pedidos de devolugdo da importancia paga
em hipdtese alguma.

Nao serdo aceitos pedidos de isencao de pagamento do valor da inscri¢ao.
Ainscricdo implicara a completa ciéncia e a tacita aceitacdo das normas e condigdes estabelecidas neste Edital e
alteragcGes posteriores — eventuais aditamentos, retificacdes e instrucdes especificas para a realizagdo do
certame - se for o caso, sobre as quais o candidato ndo podera alegar qualquer espécie de desconhecimento.
O candidato que ndo regularizar sua inscricdo por meio do pagamento do respectivo boleto, terd o pedido de
inscricdo invalidado.
A CAIP/USCS e a CAMARA MUNICIPAL DE SAO CAETANO DO SUL eximem-se das despesas com viagens e estada
dos candidatos para prestar as provas do Concurso.
N3do serdo aceitas inscricdes por depdsito em caixa eletrénico, casas lotéricas, supermercados, via postal,
facsimile (fax), transferéncia ou depdsito em conta corrente, DOC, agendamento bancario, ordem de
pagamento, condicionais e/ou extemporaneas ou por qualquer outra via que n3o as especificadas neste Edital.

N3o serdo aceitas as solicitagdes de inscricdo que nao atenderem rigorosamente ao estabelecido neste Edital.
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15.

16.

Efetivado o pagamento da taxa de inscricdo, ndo serdo aceitos pedidos para alteracao de opcdao de Emprego,
bem como ndo havera devolug¢do da importancia paga em hipdtese alguma.

Os interessados poderdo se inscrever para concorrer para até 2 (dois) empregos sem que haja coincidéncia de

hordrio de prova objetiva entre eles, na seguinte conformidade:

Cdédigo 01 - Agente Administrativo Especializado: A prova sera realizada no periodo vespertino (14 horas)

Cdédigo 02 - Agente Operacional: A prova sera realizada no periodo vespertino (14 horas)

Cdédigo 03 - Agente Técnico Especializado: A prova sera realizada no periodo matutino (8h30 horas)

Cdédigo 04 - Analista Técnico: A prova sera realizada no periodo matutino (8h30 horas)

Cédigo 05 - Contador Especializado: A prova sera realizada no periodo matutino (8h30 horas)

Cddigo 06 - Procurador: A prova sera realizada no periodo matutino (8h30 horas)

Na hipotese do candidato se inscrever para 2 (dois) ou mais empregos no mesmo horario conforme a distribuicdo

acima indicada, serd considerada valida somente a ultima inscrigdo (inscricdo correspondente ao maior nimero).

17.

18.

19.
20.

Ao candidato sera atribuida total responsabilidade pelo correto preenchimento do Formulario de Inscrigdo.

17.1. As informacbes prestadas no Formulario de Inscricdo serdo de inteira responsabilidade do candidato,
reservando-se a CAMARA MUNICIPAL DE SAO CAETANO DO SUL e a CAIP/USCS o direito de excluir do
Concurso Publico aquele que ndo preencher esse documento oficial de forma completa, correta e legivel
e/ou fornecer dados inveridicos ou falsos.

A CAIP/USCS e a CAMARA MUNICIPAL DE SAO CAETANO DO SUL n3o se responsabilizam por solicitacdes de

inscricGes ndo recebidas por motivo de ordem técnica dos computadores, falhas de comunicagao,

congestionamento das linhas de comunicacdo, falta de energia elétrica, bem como outros fatores de ordem

técnica que impossibilitem a transferéncia de dados.

O descumprimento das instru¢des para inscrigdo implicard a nao efetivagao da inscricdo.

A qualquer tempo, poder-se-a anular a inscricdo, prova ou admissdo do candidato desde que sejam

identificadas falsidades de declaracdes ou irregularidades nas provas ou documentos.

INSCRICAO DE CANDIDATO COM NECESSIDADES ESPECIAIS

21.

O candidato nao deficiente que necessitar de condicdo especial para realizacdo da prova devera solicita-la até o

término das inscri¢Ges, pessoalmente ou via Sedex com Aviso de Recebimento (AR), a Universidade Municipal

de S30 Caetano do Sul — Coordenadoria de Apoio a Instituicdes Publicas — CAIP/UCS - Av. Goias, 3.400, Bairro

Barcelona — S3o Caetano do Sul- CEP 09550 — 051.

21.1. O candidato deverd encaminhar, junto a sua solicitacdo de condicdo especial para realizacdo da prova
(Anexo Ill), Laudo Médico (original ou cépia autenticada) atualizado que justifique o atendimento especial
solicitado.

21.2. O candidato que ndo o fizer até o término das inscri¢Ges, seja qual for o motivo alegado, podera ndo ter a

condicdo atendida.



22.

23.

24,

A candidata lactante que necessitar amamentar durante a realizacdo da prova devera encaminhar sua
solicitacdo, até o término das inscricbes, pessoalmente ou via Sedex com Aviso de Recebimento (AR), a
Universidade Municipal de Sdo Caetano do Sul — Coordenadoria de Apoio a Instituicdes Publicas — CAIP/UCS -
Av. Goias, 3.400, Bairro Barcelona — Sdo Caetano do Sul- CEP 09550 — 051.

22.1. A candidata lactante que necessitar amamentar durante a realizacdo da prova, além de solicitar
atendimento especial para tal fim, deverd levar um acompanhante, que ficara em sala reservada para
essa finalidade e que serd responsdvel pela guarda da criancga.

22.2. A Coordenadoria de Apoio a Instituicdes Publicas — CAIP/USCS n&o disponibilizard acompanhante para
guarda de crianca nos dias das provas. A candidata nessa condi¢do que nao levar acompanhante adulto
nado podera permanecer com a crianga no local de realizagdo das provas.

22.3. Nos hordrios previstos para amamentacdo, a candidata lactante podera ausentar-se temporariamente da
sala de prova, acompanhada de uma fiscal.

22.4. Na sala reservada para amamentacao, ficardo somente a candidata lactante, a crianca e uma fiscal, sendo
vedada a permanéncia de babdas ou quaisquer outras pessoas que tenham grau de parentesco ou de
amizade com a candidata.

22.5. N&o havera compensac¢do do tempo de amamentacdo em favor da candidata

A solicitacdo de condi¢Ges ou recursos especiais serd atendida, em qualquer caso, segundo os critérios de

viabilidade e de razoabilidade.

O candidato que necessitar dessas condi¢Ges especiais, em hipdtese nenhuma terd direito a tempo adicional

para realiza¢do da prova.

INSCRICAO DE CANDIDATO COM DEFICIENCIA

25.

26.

As pessoas com deficiéncia que pretendam fazer uso das prerrogativas que lhes sdo facultadas no inciso VIII do
artigo 37 da Constituicdo Federal e na Lei n2 7.853/89 é assegurado o direito de inscricdo para os empregos em
Concurso Publico, cujas atribui¢cdes sejam compativeis com a deficiéncia de que sdo portadoras.

25.1. Considerando que o nimero de vagas para ampla concorréncia para os empregos colocados em concurso
ndo possibilita a reserva de vagas efetivas para candidatos deficientes, estes, se fizerem a opc¢do de
inscricdo como deficiente, estarao, se habilitados, compondo lista especial de deficientes para CADASTRO
RESERVA;

25.2. Nada obsta, entretanto, que o candidato que seja portador de deficiéncia opte por participar no concurso
na condicdo de compor a lista de ampla concorréncia.

Em cumprimento ao Decreto Federal n? 3.298, de 20 de dezembro de 1999, ser-lhes-a reservado o percentual

de 5% (cinco por cento) das vagas de acordo com o que dispde a Tabela constante do Capitulo | — DAS

INSCRICOES — Tabela de Empregos.



27. Considera—se pessoa com deficiéncia aquela que se enquadra nas categorias discriminadas no art. 42 do

28.

Decreto n.2 3.298/99 e suas alteracbes, assim definidas.

27.1.

27.2.

27.3.

27.4.

27.5.

Deficiéncia fisica: alteracdo completa ou parcial de um ou mais segmentos do corpo humano, acarretando
o comprometimento da funcdo fisica, apresentando—se sob a forma de paraplegia, paraparesia,
monoplegia, monoparesia, tetraplegia, tetraparesia, triplegia, triparesia, hemiplegia, hemiparesia,
ostomia, amputagdo ou auséncia de membro, paralisia cerebral, nanismo, membros com deformidade
congénita ou adquirida, exceto as deformidades estéticas e as que nao produzam dificuldades para o
desempenho das fungdes.

Deficiéncia auditiva: perda bilateral, parcial ou total, de quarenta e um decibéis (dB) ou mais, aferida por
audiograma nas frequéncias de 500 Hz, 1.000Hz, 2.000Hz e 3.000Hz.

Deficiéncia visual: cegueira, na qual a acuidade visual é igual ou menor que 0,05 no melhor olho, com a
melhor corregdo dptica; a baixa visdo, que significa acuidade visual entre 0,3 e 0,05 no melhor olho, com
a melhor correcdo dptica; os casos nos quais a somatdéria da medida do campo visual em ambos os olhos
for igual ou menor que 60°; ou a ocorréncia simultanea de quaisquer condi¢Ges anteriores.

Deficiéncia mental: funcionamento intelectual significativamente inferior a média, com manifestacdo
antes dos dezoito anos e limitagcbes associadas a duas ou mais areas de habilidades adaptativas, tais
como: comunicacdo; cuidado pessoal; habilidades sociais; utilizagdo dos recursos da comunidade; saude e
seguranca; habilidades académicas; lazer e trabalho.

Deficiéncia multipla: associagao de duas ou mais deficiéncias.

As pessoas com deficiéncia, resguardadas as condi¢bes especiais previstas no Decreto Federal n2 3.298/99,

particularmente em seu artigo 40, participardo do Concurso em igualdade de condi¢ges com os demais

candidatos no que se refere ao conteldo das provas, a avaliacdo e aos critérios de aprovacao, ao dia, hordrio e

local de aplicagdo das provas, e a nota minima exigida para todos os demais candidatos. Os beneficios previstos

no referido artigo, §§ 12 e 29, deverdo ser requeridos por escrito, até o ultimo dia destinado para o pagamento

da taxa de inscricdo, pessoalmente ou via SEDEX com Aviso de Recebimento (AR), a CAIP/USCS.

28.1.
28.2.

O atendimento as condicGes solicitadas ficara sujeito a andlise de viabilidade e razoabilidade do pedido.

As pessoas com deficiéncia participardo do Concurso em igualdade de condigdes com os demais
candidatos, inclusive no que tange a exigéncia de obtencdo de NOTA MINIMA (cldusula de barreira — STF
— Acérddo 19/02/2014 - RE 635739/AL) que sera determinada pela nota obtida pelo ultimo candidato
classificado para realizar a segunda fase, quando se tratar de emprego que requeira duas ou mais fases
de avaliacdo, ou, pelo ultimo candidato classificado na prova objetiva, quando se tratar de emprego que

requeira fase Unica para fins de classificagao final.

29. O candidato devera declarar, quando da inscricdo, ser deficiente, e, até o ultimo dia destinado para o

pagamento da taxa de inscricdo, devera encaminhar pessoalmente ou via SEDEX com Aviso de Recebimento



30.

31.

32.

33.

34.

35.

(AR), a Universidade Municipal de Sdo Caetano do Sul — Coordenadoria de Apoio a InstituicGes Publicas —

CAIP/UCS - Av. Goias, 3.400, Bairro Barcelona — Sdo Caetano do Sul- CEP 09550 — 051, os documentos a seguir:

29.1. Laudo Médico original ou cdpia autenticada, expedido no prazo maximo de 12 (doze) meses antes do
término das inscri¢des, atestando a espécie e o grau ou nivel de deficiéncia, com expressa referéncia ao
cddigo correspondente da Classificagcdo Internacional de Doenga — CID, bem como a provavel causa da
deficiéncia, contendo a assinatura e o carimbo do nimero do CRM do médico responsavel por sua
emissao, informando, também, o seu nome, documento de identidade (RG), nimero do CPF e op¢do de
Emprego. O Laudo entregue ndo sera devolvido

29.2. Formulario (Anexo Ill) com a especificacdo da necessidade especial do candidato e, se for o caso,
solicitacdo de prova em Braille, fonte ampliada, linguagem Libras ou condicdo diferenciada para
realizacdo da prova.

O ndo recebimento dos documentos conforme estabelecido neste Edital durante o periodo de inscrigdo,

acarretara o indeferimento da inscricdo como candidato com deficiéncia e consequentemente:

a) O nome do candidato ndo constara na listagem de pessoas com deficiéncia;

b) N&o havera preparacgdo de prova especial.

30.1. Para efeito do prazo estipulado no subitem acima, serd considerada a data de postagem fixada pela
Empresa Brasileira de Correios e Telégrafos — ECT

30.2. O atendimento as condi¢Ges especiais solicitadas para a realizagdo das provas ficara sujeito a analise de
viabilidade e razoabilidade do pedido.

O candidato que, no ato do preenchimento do Formuldrio de Inscri¢do, ndo indicar sua condi¢do de pessoa com

deficiéncia e ndo cumprir o determinado neste Edital tera a sua inscricdo processada como candidato de ampla

concorréncia e nao podera alegar posteriormente essa condi¢do para reivindicar a prerrogativa legal.

Aos deficientes visuais (cegos) que solicitarem prova especial em Braile serdo oferecidas provas nesse sistema e

suas respostas deverdo ser transcritas também em Braile. Os referidos candidatos deverdo levar para esse fim,

no dia da aplicacdo da prova, reglete e punc¢do podendo, ainda, utilizar-se de soroban.

Aos deficientes visuais (ambliopes) que solicitarem prova especial Ampliada serdo oferecidas provas nesse

sistema. O candidato deverd indicar o tamanho da fonte de sua prova Ampliada, entre 18, 24 ou 28. Ndo

havendo a indicacdo de tamanho de fonte, a prova sera confeccionada em fonte 24.

O candidato que faz uso de aparelho auditivo devera entregar laudo médico especifico (original ou cdpia

autenticada em cartério) emitido nos ultimos 60 (sessenta) dias antes do término das inscri¢cdes, no qual conste

ser indispensdvel o uso do referido aparelho durante a realizagdo das provas. O instituto analisara a viabilidade

do uso do aparelho auditivo.

Os candidatos que, dentro do prazo do periodo das inscricdes, ndo atenderem aos dispositivos mencionados

neste Capitulo ndo serdo considerados como deficientes, ndo terdo a prova especial preparada e/ou pessoa



36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.

designada para a leitura da prova, seja qual for o motivo alegado e nao terdao tempo adicional para realizacao

das provas, seja qual for o motivo alegado.

No ato da inscrigdo o candidato com deficiéncia devera declarar estar ciente das atribuicGes do emprego para o

qual pretende se inscrever e que, no caso de vir a exercé-lo, estard sujeito a avaliacdo pelo desempenho dessas

atribuigdes, para fins de habilitacdo no periodo de experiéncia.

O candidato com deficiéncia devera declarar, quando da inscri¢ao, se deseja concorrer as vagas do CADASTRO

RESERVA reservadas a deficientes.

O candidato com deficiéncia, se classificado na forma deste Edital, além de figurar na lista de classificacdao geral

por Emprego, tera seu nome constante da lista especifica de deficientes, por emprego.

A verificacdo acerca do enquadramento da deficiéncia, conforme previsdo do Artigo 42 e seus incisos do

Decreto Federal n2 3.298/99 e suas altera¢des posteriores, sera feita por meio de andlise do laudo médico, por

Equipe Multidisciplinar da CAMARA MUNICIPAL DE SAO CAETANO DO SUL, ou por ela credenciada.

Sera eliminado da lista de deficientes o candidato cuja deficiéncia constante do laudo médico nao se fizer

constatada na forma do artigo 42 e seus incisos do Decreto Federal n® 3.298/99 e suas alteracdes, devendo o

mesmo permanecer apenas na lista de classificacao geral.

Serdao convocados para admissdao de forma alternada e proporcionalmente os candidatos das duas listas,

prosseguindo-se até o prazo de validade do concurso. A admissdao devera iniciar-se com os candidatos da lista

geral, passando-se ao primeiro da lista especial ja no primeiro bloco de convocados, seja qual for o nimero de

chamados, aplicando-se sempre a regra do artigo 37, paragrafo 29, do Decreto 3.298/99. Se for preenchida

apenas 01 vaga, esta deve ser preenchida pelo candidato que consta em primeiro lugar na lista geral, mas a

proxima convocacdo devera necessariamente ser destinada ao candidato da lista especial.

O candidato com deficiéncia aprovado no Concurso, quando convocado, deverd, munido de documento de

identidade original, submeter-se a avaliacdo a ser realizada por Equipe Multidisciplinar da CAMARA MUNICIPAL

DE SAO CAETANO DO SUL, ou por ela credenciada, para verificar se ha compatibilidade ou ndo da deficiéncia

com as atribuicdes do emprego a ser ocupado, nos termos dos artigos 37 e 43 da referida norma, observadas as

seguintes disposicoes:

42.1. A avaliacdo de que trata este item, de carater terminativo, sera realizada por equipe prevista pelo artigo
43 do Decreto Federal n2 3.298/99 e suas alteracdes.

42.2. N3do havera segunda chamada, seja qual for o motivo alegado para justificar o atraso ou a auséncia do
candidato com deficiéncia a avaliacado.

42.3. Verificada a incompatibilidade entre a deficiéncia e as atribuicdes do emprego postulado, o candidato
sera eliminado do certame.

As vagas e o Cadastro Reserva definidos neste Edital que ndo forem ocupadas por falta de candidatos

deficientes ou por reprovagdao no concurso ou na pericia médica serdao preenchidas pelos demais candidatos

com estrita observancia a ordem classificatoria.



44. A ndo observancia, pelo candidato, de qualquer das disposi¢ces deste Capitulo implicara perda do direito de

admissdo para as vagas reservadas a deficientes.

45. 0O laudo médico apresentado tera validade somente para este Concurso Publico e ndo sera devolvido.

46. Apd6s a admissdo do candidato, a deficiéncia ndo poderd ser arguida para justificar a concessdo de

aposentadoria.

CAPITULO Il

DAS FORMAS DE AVALIAGAO DAS PROVAS

47. A avaliacdo sera realizada de acordo com o que dispde a tabela abaixo:

FORMAS DE AVALIACAO
coD. EMPREGO TIPO DE PROVA QUANTIDADE DE QUESTOES
Portugués: 15 questdes
Prova Objetiva com 40 | Matemdtica: 05 questdes
01 Agente Administrativo questdes Conhecimentos Especificos: 10 questdes
Especializado Atualidades: 10 questdes
Segunda Fase Prova Préatica de Digitacdo (Windows,
Prova Pratica Pacote Office )
5 Objeti o Portugués: 10 questdes
02 Agente Operacional rova bje I\ia com Matematica: 10 questdes
questdes - - ~
Situacional: 05 questdes
Portugués: 5 questdes
Prova Objetiva com 40 | Matemdtica: 05 questdes
L - uestdes Conheci tos E ificos: 25 to
03 Agente Técnico Especializado g on feamen os spe~C| €03 questoes
Atualidades: 5 questdes
Segunda Fase Prova Préatica de Digitacdo (Windows,
Prova Pratica Pacote Office )
Portugués: 15 questées
. o Prova Objetiva com 50 Conhe~cimentos de Informatica: 05
04 Analista Técnico - questoes
questdes - = ~
Conhecimentos Especificos: 20 questdes
Atualidades: 10 questdes
Portugués: 15 questdes
- Prova Objetiva com 50 - — -
05 Contador Especializado questdes Conhecimentos Especificos: 25 questdes
Atualidades: 10 questdes
Portugués: 5 questdes
Prova Objetiva com 80 | conhecimentos Especificos: 60 questdes
questoes " ~
Informatica: 10 questdes
Atualidades: 5 questdes
06 Procurador A Prova Dissertativa consistird na

Segunda Fase
Prova Dissertativa e 04
(quatro) questoes
discursivas

elaboracdo de peca juridicamente
embasada para justificar a defesa de um
evento proposto. As questdes discursivas
estardo  embasadas no  conteuldo
programatico.




48. As provas Objetivas constardo de questdes com quatro alternativas, e versardo sobre assuntos dos Conteudos
Programaticos e das Atribuicdes dos EMPREGOS (Anexo | e Il) constantes nestas Instrucdes Especiais.
48.1. As Provas Obijetivas, de carater classificatorio e eliminatédrio sera avaliada na escala de 0 (zero) a 100
(cem) pontos com questdes de multipla escolha e terdo respectivamente:
a) 25 (vinte e cinco) questdes com 04 (quatro) alternativas cada, valendo 4,0 (quatro) pontos cada
questdo, para os empregos cujos requisitos sejam de nivel fundamental.
b) 40 (quarenta) questdes com 04 (quatro) alternativas cada, valendo 2,5 (dois pontos e meio) cada
questdo, para os empregos cujos requisitos sejam de nivel médio.
c) 50 (cinquenta) questdes com 04 (quatro) alternativas cada, valendo 2,0 (dois pontos) cada questdo,
para os empregos cujos requisitos sejam de nivel superior, exceto para o emprego de Procurador.
d) 80 (oitenta) questdes com 04 (quatro) alternativas cada, valendo 1,25 (um ponto e vinte e cinco
centésimos de ponto) cada questdo, para o emprego de Procurador.

49. Os candidatos serdo listados pela ordem decrescente da nota obtida na prova.

CAPITULO IlI
DA REALIZACAO E PRESTACAO DAS PROVAS

50. As provas serdo aplicadas na Cidade de Sao Caetano do Sul preferencialmente, aos domingos e feriados.

50.1. Caso o numero de candidatos inscritos exceda a oferta de lugares adequados existentes nos colégios
localizados em S3o Caetano do Sul, cidade onde as provas se realizagcdo, a CAIP/USCS, reserva-se o direito
de aloca-los em cidades préximas para aplicacdo das provas, ndo assumindo, entretanto, qualquer
responsabilidade quanto ao transporte e alojamento desses candidatos.

51. As aplicagGes das Provas Obijetivas terdo o tempo maximo de 3 (trés) horas, contadas de seus respectivos
inicios, para todos os empregos, exceto para o emprego de Procurador que terd o tempo maximo de 4 (quatro)
horas.

51.1. Provas Préticas de Informatica para os candidatos habilitados para realizacdo dessa fase, terdo o tempo
maximo de 1 (uma) hora.

51.2. A Prova Dissertativa contendo tema proposto a ser desenvolvido e questdes discursivas, para o emprego
de Procurador, para os candidatos habilitados para realizacdo dessa fase, serd realizada em papel
pautado ndo identificado (exceto por cédigo de barras), contendo 30 (trinta) linhas para o
desenvolvimento do tema, que é o maximo previsto pela Banca Examinadora para que o Candidato
desenvolva o que for por ela proposto, e duas folhas pautadas com as questdes discursivas, destinando-
se 15 (quinze) linhas para cada questdo, ndo sendo permitido quaisquer tipos de consulta e ndo se
permitindo suprimento adicional de papel de prova. Sera reservado o tempo de 3 (trés) horas para o
desenvolvimento da Prova Dissertativa e das questdes discursivas para o emprego de Procurador (para os
candidatos convocados, em decorréncia de habilitacdo na Prova Objetiva, nos termos deste Edital).
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52.

53.

54.

51.3.

Na definicdo dos horarios de realizacdo da prova, serd considerado o horario de Brasilia.

A confirmacdo da data e as informacGes sobre horarios e locais para realizagdo das provas serdo divulgadas,

oportunamente, por meio de Edital de Convocacdo para Provas a ser publicado no site www.caipimes.com.br,

de Cartdes Informativos que serdo encaminhados aos candidatos via e-mail.

52.1.

52.2.

52.3.

52.4.

52.5.

52.6.

52.7.

52.8.

O candidato recebera o Cartdo Informativo por e-mail, no endereco eletrénico informado no ato da
inscricdo, sendo de sua exclusiva responsabilidade a manutencdo/atualizagio de seu correio eletrbnico.
N3do serdo encaminhados Cartdes Informativos de candidatos cujo endereco eletronico, informado no
Formulario de Inscrigao esteja incompleto ou incorreto.

A CAIP/USCS e a CAMARA MUNICIPAL DE SAO CAETANO DO SUL n3o se responsabilizam por informagdes
de endereco incorretas, incompletas ou por falha na entrega de mensagens eletrénicas causada por
endereco eletronico incorreto ou por problemas no provedor de acesso do candidato tais como: caixa de
correio eletronico cheia, filtros anti-spam, eventuais truncamentos ou qualquer outro problema de

ordem técnica, sendo aconselhdvel sempre consultar o site www.caipimes.com.br para verificar as

informacgdes que |he sdo pertinentes.
A comunicacdo feita por e-mail € meramente informativa. O candidato deverd acompanhar no Diario

Oficial do Municipio e no site www.caipimes.com.br a publicacdo do Edital de Convocagdo para Provas.

O envio de comunicagdo pessoal dirigida ao candidato, ainda que extraviada ou por qualquer motivo ndo
recebida, ndo desobriga o candidato do dever de consultar os Editais de Convocac¢do para provas.

O envio do e-mail tem apenas carater auxiliar na informac¢do ao candidato, ndo sendo aceita a alegacdo
do ndo recebimento como justificativa de auséncia ou do comparecimento em data, local ou hordérios
incorretos.

E de inteira responsabilidade do candidato a obten¢do das informagdes referentes a realizacdo das
provas, bem como a sua condicdo de saude no dia da aplicacdo das mesmas, ndo podendo alegar
qualquer espécie de desconhecimento.

O candidato que ndo receber o Cartdo Informativo até o 32 (terceiro) dia que anteceder a aplicagdo da
prova ou em havendo duvidas quanto ao local, data e horarios de realizacdo das provas, devera entrar em
contato com a CAIP/USCS, pelo telefone (0XX11) 4224 4834, de segunda a sexta-feira, (teis, das 10 as 16

horas (horario de Brasilia); ou consultar o site www.caipimes.com.br .

Ao candidato s6 serad permitida a realizacdo da prova na data, no local e horérios definidos no Edital de

Convocacéo e, subsidiariamente, no Cartdo Informativo e no site da CAIP/USCS.

N3o havera segunda chamada, seja qual for o motivo alegado para justificar o atraso ou a auséncia do candidato

ou repeticdo de prova.

54.1.

O candidato ndo poderd alegar desconhecimentos quaisquer sobre a realizacdo da prova como

justificativa de sua auséncia.
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55.

56.

57.

54.2. O ndo comparecimento a prova, qualquer que seja o motivo, caracterizarad desisténcia do candidato e
resultard em sua eliminag¢do do Concurso Publico.

Os eventuais erros de digitacao verificados no Cartdao de Respostas, entregues ao candidato no dia da realizacao

das provas, ou na Ficha de Inscri¢ao, deverdo ser corrigidos por meio de formulario de alteragdo de cadastro,

que podera ser solicitado pelo candidato, no momento da realizagdo da prova.

55.1. O candidato que ndo solicitar as corre¢des dos dados pessoais nos termos deste Capitulo, deverd arcar
exclusivamente, com as consequéncias advindas de sua omissao.

55.2. As alteragGes nos dados pessoais somente serdo consideradas quando solicitadas no prazo estabelecido
neste Capitulo, por fazer parte do critério de desempate dos candidatos.

55.3. O candidato que n3o entrar em contato com a CAIP/USCS no prazo mencionado serd o exclusivo
responsavel pelas consequéncias advindas de sua omissao.

Caso haja inexatiddo na informacdo relativa a opcdo de Emprego e/ou a condicdo de deficiente, o candidato

devera entrar em contato com a CAIP/USCS com, no minimo, 48 (quarenta e oito) horas de antecedéncia da

data de realizagcdo da prova, pelo telefone (0XX11) 4224 - 4834.

56.1. Nao serd admitida troca de opcdo de emprego.

56.2. O candidato que n3o entrar em contato com a CAIP/USCS no prazo mencionado serd o exclusivo
responsavel pelas consequéncias advindas de sua omissao.

Somente sera admitido a sala de provas o candidato que estiver portando documento de identidade original

gue bem o identifique, como: Carteiras e/ou Cédulas de Identidade expedidas pelas Secretarias de Segurancga

Publica, pelas Forgas Armadas, pela Policia Militar, pelo Ministério das RelagGes Exteriores; Cédula de

Identidade para Estrangeiros; Cédulas de Identidade fornecidas por Orgdos ou Conselhos de Classe que, por

forca de Lei Federal valem como documento de identidade, como por exemplo, as da OAB, CRM, CREA, CRC

etc.; Certificado de Reservista; Passaporte; Carteira de Trabalho e Previdéncia Social, bem como Carteira

Nacional de Habilitagcdo (com fotografia na forma da Lei n2 9.503/97).

57.1. N3o serdo aceitos como documentos de identidade: certiddes de nascimento, CPF, titulos eleitorais,
carteiras de motorista (modelo sem foto), carteiras de estudante, documentos digitais, carteiras
funcionais sem valor de identidade ou documentos ilegiveis, ndo identificaveis e(ou) danificados.

57.2. Sera exigida a apresentacdo do documento original, devendo estar em perfeito estado de conservacgdo de
forma a permitir, com clareza, a identificacdo do candidato;

57.3. Nao serdo aceitos protocolos nem cépias dos documentos citados, ainda que autenticadas, ou quaisquer
outros documentos diferentes dos anteriormente definidos, inclusive carteira funcional de ordem publica
ou privada.

57.4. Caso o candidato esteja impossibilitado de apresentar, no dia de realizagdo da prova, documento de
identidade original, por motivo de perda, roubo ou furto, devera ser apresentado documento que ateste

o registro da ocorréncia em érgdo policial, expedido ha, no maximo 30 (trinta) dias, sendo entdo
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58.

59.

60.

61.

submetido a identificacdo especial, compreendendo coleta de dados, de assinaturas e de impressdo
digital em formuldrio préprio.

57.5. A identificacdo especial serda exigida, também, do candidato cujo documento de identificacdo gere
duvidas quanto a fisionomia, a assinatura ou a condi¢do de conservagao do documento.

Objetivando garantir a lisura e a idoneidade do Concurso Publico — o que é de interesse publico e, em especial,

dos proprios candidatos — bem como sua autenticidade, poderd ser solicitado aos candidatos, quando da

aplicacdo das provas e, se necessario, a autenticagdo digital da Folha de Respostas Definitiva, personalizada.

No dia da realizagdo das provas, na hipdtese de o nome do candidato ndo constar nas listagens oficiais relativas

aos locais de provas estabelecidos no Edital de Convocagdo, a CAIP/USCS procederd a inclusdo do candidato,

mediante a apresentacdo, pelo candidato, do boleto bancdrio com comprovacdo de pagamento, com o

preenchimento de formulario especifico.

59.1. Ainclus3o sera realizada de forma condicional e serd analisada pela CAIP/USCS, na fase do Julgamento da
Prova Objetiva com o intuito de se verificar a pertinéncia da referida inscri¢ao.

59.2. Constatada a improcedéncia da inscricdo, a mesma serd automaticamente cancelada sem direito a
reclamacdo, independentemente de qualquer formalidade, considerados nulos todos os atos dela
decorrentes.

Os candidatos deverdo comparecer ao local da prova pelo menos 30 (trinta) minutos antes da hora marcada,

munidos de cartdo de identificacdo (comprovante de inscricdo/comprovante de pagamento) e de um dos

documentos citados no item anterior, caneta esferografica de tinta azul ou preta, lapis preto n°.2 e borracha

No ato da realizagdo da Prova Objetiva serdo fornecidos o Caderno de Questdes e a Folha de Respostas

Definitiva pré-identificada com os dados do candidato, para aposicdo das assinaturas no campo préprio e

transcricao das respostas com caneta esferografica de tinta azul ou preta e a Folha de Respostas Intermediaria

para que o candidato possa assinalar suas respostas.

61.1. Na Prova Objetiva o candidato devera assinalar as respostas na Folha de Respostas Intermediaria e
repassa-las para a Folha de Respostas Definitiva personalizada, que serd o Unico documento valido para a
correcdo da prova. O preenchimento da Folha de Respostas Definitiva sera de inteira responsabilidade do
candidato que deverd proceder em conformidade com as instrugdes especificas contidas na capa do
Caderno de QuestGes. Em hipdtese alguma havera substituicdo das Folhas de Respostas Intermediaria
e/ou Definitiva por erro do candidato.

61.2. O candidato deverad assinar a Folha de Respostas Definitiva por 3 (trés) vezes.

61.3. Caso o candidato identifique erros durante a conferéncia das informag¢des contidas na folha de respostas
definitiva, estes devem ser informados ao fiscal de sala.

61.4. Na Folha de Respostas Definitiva ndo deverd ser feita nenhuma marca fora do campo reservado as
respostas ou a assinatura, pois qualquer marca poderd ser lida pelas leitoras dticas, prejudicando o

desempenho do candidato.
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62.

63.

64.
65.

66.

67.

68.

61.5. Os prejuizos advindos de marcacdes feitas incorretamente na Folha de Respostas Definitiva serdo de
inteira responsabilidade do candidato.

61.6. Ndo serdao computadas questdes ndo assinaladas ou que contenham mais de uma resposta, emenda ou
rasura, ainda que legivel.

61.7. O tempo de 3 (trés) horas reservado para realizagdo da prova inclui a passagem do gabarito da Folha de
Resposta Intermedidria para a Folha de Resposta Definitiva, exceto para o emprego de Procurador, cujo
tempo reservado é de 4 (quatro) horas para o mesmo procedimento.

Distribuidos os cadernos de questdes aos candidatos, e na hipdtese de verificarem-se falhas de impressao, o

fiscal de sala, antes do inicio da prova, diligenciard no sentido de substituir os cadernos com defeito; em nao

havendo numero suficiente para a devida substituicdo proceder a leitura dos itens onde ocorrerem falhas
usando para tanto, um caderno de questdes completo.

O candidato, ao terminar a prova, entregara ao fiscal a Folha de Respostas Definitiva, mantendo em seu poder

Caderno de Questdes, se terminar a prova no tempo minimo de 2 (duas) horas ou entregando o Caderno de

Questdes se terminar a prova em tempo inferior a 2 (duas) horas, ficando em seu poder, também, a Folha de

Respostas Intermediaria para fins de verificagdo do gabarito.

Sera vedado ao candidato se ausentar do recinto. Em havendo necessidade, serda acompanhado pelo fiscal.

Durante a realizagdo da prova, ndo sera permitida nenhuma espécie de consulta ou comunica¢dao entre os

candidatos, nem a utilizagao de livros, cédigos, manuais, impressos ou quaisquer anotagoes.

O candidato devera conferir os seus dados pessoais impressos na Folha de Respostas Definitiva, em especial seu

nome, numero de inscrigdo, nimero do documento de identidade e op¢do de Emprego.

Motivara a elimina¢do do candidato do Concurso Publico, sem prejuizo das san¢des penais cabiveis, a burla ou a

tentativa de burla a quaisquer das normas definidas neste Edital ou a outras relativas ao Concurso, aos

comunicados, as instru¢des ao candidato e/ou as instrugdes constantes das provas, bem como o tratamento
incorreto e/ou descortés a qualquer pessoa envolvida na aplicagido das provas.

Poderd ser excluido do Concurso Publico o candidato que, em qualquer uma das provas, além das demais

hipdteses previstas neste Edital:

a) apresentar-se em local diferente da convocacdo oficial;

b) apresentar-se apds o horario estabelecido, ndo sendo admitida qualquer tolerancia;

c) ndo comparecer as provas, seja qual for o motivo alegado;

d) ndo apresentar documento que bem o identifique;

e) ausentar-se da sala de provas sem o acompanhamento do fiscal;

f) ausentar-se do local de provas antes de decorridos 30 (trinta) minutos da hora do inicio das provas;

g) ausentar-se da sala de provas levando Folha de Respostas Definitiva, Caderno de Questdes ou outros

materiais ndo permitidos, sem autorizagao;

h) estiver portando armas, mesmo que possua o respectivo porte;
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69.

70.

71.

72.

73.

74.

75.

76.

i) lancar mao de meios ilicitos para a execugdo das provas;

j) ndo devolver o material previsto (Folha de Respostas Definitiva e Caderno de Questdes, se terminar em
tempo inferior a 2 horas);

k) for surpreendido em comunicagdao com outras pessoas ou utilizando-se de livro, anotacdo ou impresso ndo
permitidos ou maquina calculadora ou similar;

I) estiver fazendo uso ou portar, na sala de prova, nos corredores ou sanitarios, qualquer tipo de aparelho
eletronico ou de comunicacdo (telefone celular, relégios digitais, agenda eletronica, notebook, palmtop,
receptor, gravador, smartphones ou outros equipamentos similares), bem como protetores auriculares;

m) perturbar, de qualquer modo, a ordem dos trabalhos, incorrendo em comportamento indevido.

n) agir com descortesia em relagdo aos examinadores e seus auxiliares ou autoridades presentes;

0) caso exista a necessidade do candidato se ausentar para atendimento médico ou hospitalar, 0 mesmo ndo
podera retornar ao local de sua prova, sendo automaticamente eliminado;

p) n3o obter a NOTA MINIMA estabelecida neste Edital.

g) ndo permitir a coleta de sua assinatura e/ou de sua impresséo digital;

r) ndo devolver integralmente o material recebido, exceto a Folha de Resposta Intermediaria e o caderno apds
02 horas de prova.

Os eventuais pertences pessoais dos candidatos, tais como: bolsas, sacolas, bonés, chapéus, gorros ou similares,

dculos escuros, equipamentos eletrénicos, deverao ser colocados em local indicado pelo Fiscal, antes do inicio

das provas.

Quando, apds a prova, for constatado, por meio eletronico, estatistico, visual ou grafolégico ou por investigagao

policial, ter o candidato utilizado processos ilicitos, sua prova sera anulada e ele serd automaticamente

eliminado do Concurso Publico.

Em hipdtese nenhuma sera realizada qualquer prova fora do local, data e horario determinados.

Ndo havera, por qualquer motivo, prorrogacdo do tempo previsto para a aplicagdo das provas em virtude de

afastamento do candidato da sala de prova.

Por razdes de ordem técnica, de seguranca e de direitos autorais adquiridos, ndo serdo fornecidos exemplares

dos Cadernos de Questdes a candidatos ou a instituicGes de direito publico ou privado, mesmo apds o

encerramento do Concurso Publico.

Os dois ultimos candidatos presentes na sala, sé poderdo se retirar juntos, assinando, na ocasido, a Ata de

Encerramento da Prova. Na hipdtese de um dos candidatos se negar a esperar a finalizacdo da prova devera

assinar Folha de Ocorréncia registrando sua negativa.

Em hipdtese alguma haverd segunda chamada, revisdo de provas ou de resultados, seja qual for o motivo

alegado.

Os candidatos, ao entrarem na sala de prova, deverdo desligar qualquer aparelho de comunicagao,

especialmente telefones celulares, e guarda-los nos sacos plasticos que serao oferecidos.
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77.

78.

79.

80.

81.

82.

83.

84.

76.1. Caso o telefone celular toque e esteja dentro do saco plastico lacrado o fiscal da sala solicitara o seu
desligamento, levando-o a sala da coordenacdo para que o candidato possa apanha-lo ao sair.

76.2. Caso o telefone celular toque e seja atendido, que esteja fora do saco plastico ou que esteja com o saco
plastico aberto/violado o fiscal da sala comunicard a Coordenacdo e o candidato sera excluido do
concurso, registrando-se em Termo de Ocorréncia o evento, com assinatura de duas testemunhas.

76.3. A abertura do envelope plastico inviolavel s6 sera permitida fora do ambiente da prova.

76.4. A CAIP/USC n3o se responsabilizard por perdas ou extravios de equipamentos e/ou objetos ocorridos
durante a realizacdo das provas, nem por danos neles causados

Os candidatos poderdo ser submetidos ao sistema de detec¢do de metal no dia da realizagdo das provas.

CAPITULO IV
DO JULGAMENTO DAS PROVAS OBJETIVAS

A Prova Objetiva sera de carater eliminatdrio e classificatorio e sera avaliada na escala de 0 (zero) a 100 (cem)

pontos.

Serdo convocados para a realizacdo da segunda fase (prova dissertativa ou prova pratica de digitacdo) os

candidatos mais bem habilitados na prova objetiva, conforme Tabela de Habilitacdo e de Classificacdo Final.

79.1. Todos os candidatos empatados na ultima colocagdo, no(s) limite(s) previsto(s) na Tabela de Habilitacdo e
de Classificagdo Final, deste Capitulo, serdo convocados para a realizacdo da segunda fase (prova
dissertativa ou prova pratica de digitacao)

Os candidatos serdo listados pela ordem decrescente do valor da nota da Prova Obijetiva, de acordo com cada

Opgao.

Obtida a lista por ordem decrescente, nos termos do item anterior, aplicar-se-a o critério de nota de corte (STF:

"cldusula de barreira”) com o objetivo de se obter, quanto possivel, uma lista final de candidatos classificados

até o limite estabelecido na Tabela de Habilitagdo na Prova Objetiva e de Classificacdo Final, abaixo, para

realizacdo da Segunda Fase, para os empregos que a exigirem e de classificagdo preliminar para os empregos

gue exigirem fase Unica.

Para os empregos que exigirem duas fases da divulgacdo dos resultados da Prova Objetiva constara apenas os

candidatos habilitados para a Segunda Fase de cada emprego.

Todos os candidatos, inclusive os ndao habilitados nas Provas Objetivas para realizacdo da Segunda Fase por nao

alcancarem a NOTA MINIMA (Nota de Corte) exigida poderdo obter informacdo sobre sua nota, na Prova

Objetiva, consultando o site www.caipimes.com.br, mediante identificacdo com seu CPF e nimero de inscricdo.

Os candidatos que nao forem habilitados na Prova Objetiva serdo excluidos do concurso.
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TABELA DE HABILITACAO NA PROVA OBJETIVA E DE CLASSIFICACAO FINAL

NUMERO DE
~ CANDIDATOS NUMERO FINAL
coD. DEN(;MLI::E;O bo VAGAS DE;II?:IC:EII-\\;'ES (I:R’:SD HABILITADOS DE CANDIDATOS
PARA A CLASSIFICADOS
SEGUNDA FASE
01 Agente Ad.ml.nlstratlvo 03 0 20 40 20
Especializado
02 Agente Operacional 02 0 20 - 20
03 Agente Tecnico 01 0 20 40 20
Especializado
04 Analista Técnico 04 0 30 - 30
05 Contador Especializado 01 0 20 - 20
06 Procurador 01 0 20 40 20
CAPITULO V

DO JULGAMENTO DAS PROVAS PRATICAS E DA PROVA DISSERTATIVA

85. As Provas Praticas tém cardter classificatério e carater eliminatério como componente da NOTA FINAL,
obedecido o critério de NOTA MINIMA expressa na Tabela de Habilitacdo para a Segunda Fase e Classificacdo
Final.

86. Os candidatos empatados na Ultima nota da Prova Objetiva, considerando-se o critério de NOTA MINIMA, serdo

convocados para realizacdo da Prova Pratica, quando for o caso.

CODIGO 01 — Agente Administrativo Especializado

Prova Pratica de Digitacdo

Valor da Prova: até 50,00 (cinquenta) pontos

Duracao efetiva da Prova: 20 minutos

Descri¢do e Pontuagdo das Provas: Prova Pratica de Digitacdo Pacote/Office: (Windows/Office)
Pontuacgao:

Digitacdo e formatacdo do texto/tabelas: até 30 pontos.

Layout e acabamento: até 05 pontos.

Formulas/funcdes basicas do Excel: até 10 pontos.

Salvamento do texto integral no local especificado: até 05 pontos.

03 — Agente Técnico Especializado

Prova Pratica de Digitacdo contendo questGes sobre rede de computadores e de desenvolvimento de sistemas
Valor da Prova: até 50,00 (cinquenta) pontos
Duracao efetiva da Prova: 60 minutos

Descri¢do e Pontuagdo das Provas: Prova Pratica de Digitacdo Pacote/Office: (Windows/Office)
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Pontuacao:

Digitacdo e formatacdo do texto/tabelas, demonstracdo de conhecimento de redes e desenvolvimento de sistemas:
até 30 pontos.

Layout e acabamento: até 05 pontos.

Férmulas/func¢des basicas do Excel: até 10 pontos.

Salvamento do texto integral no local especificado: até 05 pontos.

CODIGO 11 — Procurador
Prova Pratica Dissertativa e 04 (quatro) questdes discursivas
Valor da Prova Dissertativa: até 30,00 (trinta) pontos.
Valor de cada questdo discursiva: até 05 (cinco) pontos por questdo
Valor total maximo da prova: 50 (cinquenta) pontos
Duragao: 4 horas
Descrigao e Pontuagao das Provas: A Prova Dissertativa e as questdes discursivas serdo avaliadas de acordo com o
dominio do tema proposto no caso da Prova Dissertativa e das respostas dadas as questGes discursivas, sendo
considerados para atribuicdo dos pontos, os aspectos relacionados a seguir:
Prova Dissertativa
a. Conteudo:
e perspectiva adotada no tratamento do tema: até 2 pontos;
e capacidade de analise e senso critico em relagdo ao tema proposto: até 3 pontos;
e consisténcia dos argumentos, clareza e coeréncia no seu encadeamento: até 10 pontos.
e anota serd prejudicada, proporcionalmente, caso ocorra abordagem tangencial, parcial ou diluida em meio a
divagacbes e/ou colagem de textos e de questdes apresentadas na prova.
b. Estrutura:
e respeito ao género solicitado: até 4 pontos;
e progressdo textual e encadeamento de ideias: até 4 pontos;
e articulacdo de frases e paragrafos (coesdo textual): até 4 pontos;
c. Expressdo: até 3 pontos
e A avaliacdo da expressao ndo serd feita de modo estanque ou mecanico, mas sim de acordo com sua estreita
correlagdo com o conteudo desenvolvido. A perda dos pontos previstos dependerd, portanto, do
comprometimento gerado pelas incorre¢cdes no desenvolvimento do texto. A avaliacdo serd feita
considerando-se:
- desempenho linguistico de acordo com o nivel de conhecimento exigido;

- adequacdo do nivel de linguagem adotado a produgdo proposta e coeréncia no uso;
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- dominio da norma culta formal, com atengdo aos itens: estrutura sintatica de ora¢des e periodos,
elementos coesivos; concordancia verbal e nominal, pontuacdo, regéncia verbal e nominal, emprego de
pronomes, flexao verbal e nominal, uso de tempos e modos verbais, grafia e acentuacao.

d. Na afericdo do critério de corregao gramatical, por ocasido da avaliagdo do desempenho na prova, o candidato
podera valer-se das normas ortograficas vigentes antes ou depois daquelas implementadas pelo Decreto
Presidencial n? 6.583, de 29 de setembro de 2008, em decorréncia do periodo de transi¢cao previsto no Artigo
29, paragrafo Unico da norma citada, que estabelece acordo ortografico da Lingua Portuguesa.

e. Na prova sera apresentada uma Unica proposta a respeito da qual o candidato devera desenvolver o tema.

f.  Serd atribuida nota ZERO a prova que:

e fugir a modalidade do texto solicitada e/ou ao tema proposto;

e apresentar texto sob forma ndo articulada verbalmente (apenas com desenhos, nimeros e palavras soltas
ou em versos);

e apresentar qualquer sinal que, de alguma forma, possibilite a identificacdo do candidato;

e for escrita a lapis, em parte ou em sua totalidade;

e estiver em branco;

e apresentar letra ilegivel ou incompreensivel.

g. Nessa prova, a folha para rascunho sera de preenchimento facultativo.

h. Em hipdtese nenhuma o rascunho elaborado pelo candidato serd considerado na correcdo pela banca
examinadora.

i Para o emprego de Procurador, a prova dissertativa tem como objetivo avaliar aspectos referentes aos
argumentos utilizados pelo candidato no que se refere a clareza e coeréncia na organizacdo das ideias expostas,
legibilidade, correta interpretacdo do conteudo solicitado e ortografia.

j. Para o emprego de Procurador, a prova dissertativa consistira na elaboracdo de peca juridicamente embasada
para justificar a defesa de um evento proposto.

k. A prova dissertativa, serda realizada em papel pautado, sem identificagio do candidato, contendo,
exclusivamente cddigo de barras para garantir corre¢dao com absoluta isengao.

Questoes discursivas

As questdes discursivas serdo corrigidas tendo como base o conhecimento demonstrado pelo candidato
sobre o conteldo fundamentado que embasara cada questdo proposta, valendo até 05 (cinco) pontos

cada questdo.
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87.

88.

89.

90.

91.

92.

CAPITULO VI
DA CLASSIFICACAO FINAL

A nota final dos candidatos sera igual a nota obtida na Prova Objetiva, para os empregos que exigirem fase

Unica e a soma das notas obtidas nas duas provas, para os empregos que exigirem duas fases, obedecido o

critério de NOTA MINIMA (Nota de Corte) para fins de classificacdo final.

Os candidatos habilitados serdo classificados em ordem decrescente da nota final, em listas de classificacao

para cada emprego, obedecido o critério de Nota de Corte.

Na hipotese de igualdade de nota final e como critério de desempate, terd preferéncia, sucessivamente, o

candidato que:

a) tiver idade igual ou superior a 60 anos, conforme estabelece a Lei n2 10.741/03 (Lei do Idoso);

b) tiver maior idade.

Serdo publicadas duas listagens de candidatos classificados no Concurso Publico, em ordem classificatéria: uma

com a relagdo de todos os candidatos, inclusive os deficientes, e outra somente com a relagdo dos deficientes,

quando houver.

90.1. a lista de candidatos deficientes classificados somente serd publicada com o resultado da Classificagao
Final, ndo sendo objeto de publica¢do na lista de candidatos habilitados para a segunda fase.

Os resultados finais, bem como o Gabarito da Prova Objetiva estardo disponibilizados no site

www.caipimes.com.br, devendo o candidato acompanhar todos os atos relativos a este certame.

CAPITULO VII
DOS RECURSOS

O prazo para interposicdo de recurso sera de 01(um) ou 02 (dois) dias Uuteis, considerando-se o primeiro dia a
data de divulgacdo ou do fato que Ihe deu origem.
92.1. O prazo de interposicdo de recurso sera contado tendo como termo inicial o 1° dia util subsequente da
publicacdo ou do evento que lhe deu origem.
92.2. Serd admitido recurso contra:
a. Edital de Abertura das Inscri¢des: 02 (dois) dias;
b. Da divulgacdo da Lista dos Candidatos Inscritos: 02 (dois) dias;
c. Da aplicacdo das Provas: 01 (um) dia;
d. Dos Gabaritos Preliminares das Provas Objetivas: 02 (dois) dias;
e. Da publicagdo das Notas obtidas nas Provas: 02 (dois) dias;
f. Da publicacdo do Resultado Preliminar: 02 (dois) dias.
92.3. Os recursos deverdo ser encaminhados diretamente a CAIPIMES, via sedex, pessoalmente, ou por

procuragdo, no Posto de recebimento de Recursos, disponibilizado para esse fim, sito, Avenida Goias,

20



92.4.
92.5.

92.6.

92.7.

92.8.

92.9.

3400 — Bairro Barcelona — S3o Caetano do Sul, CEP 09550-051 — Sdo Paulo — Setor de Concursos das 09h

as 17h.

O modelo de formulario de recurso conta no Anexo IV do presente Edital

Ndo sera aceito recurso, sob qualquer hipdtese, interposto por fac-simile (fax), telex, internet, telegrama,

e-mail ou qualquer outro meio que n3do o especificado neste Edital.

O recurso interposto fora do respectivo prazo sera indeferido, sendo considerado, para tanto, a data de

seu protocolo no local especificado neste capitulo, data do carimbo do Correio ou aquele que ndo

apresentar fundamentagao ou embasamento.

O recurso devera conter as seguintes especificacoes:

a. nome do candidato;

b. ndmero de inscrigdo;

c. home e nimero do documento de identidade;

d. emprego para o qual se inscreveu, bem como o respectivo codigo;

e. numero e ano do edital do Concurso Publico;

f. telefone e e-mail;

g. numero(s) da(s) questdo(des), o questionamento e respectiva fundamentacdo ou o embasamento
legal;

h. local, data e assinatura do candidato.

Admitir-se-4 um Unico recurso, por questdo, para cada candidato, relativamente ao gabarito ou ao

conteudo das questoes, desde que devidamente fundamentado.

O candidato devera ser claro, objetivo e consistente em seu pleito.

92.10.Serdo indeferidos os recursos:

a. Cujo teor desrespeite a Banca Examinadora ou a empresa que realiza o Concurso Publico ou a Camara
Municipal de Sdo Caetano do Sul;

b. Que estejam em desacordo com as especificacdes contidas neste Capitulo;

c. Sem fundamentacdao ou com fundamentacdo inconsistente, incoerente ou que expressem mero
inconformismo do candidato;

d. Fora do prazo especificado.

92.11.A Banca Examinadora da CAIP/USCS e a Comissdo do Concurso Publico da Camara Municipal de S3o

Caetano do Sul serdo soberanas para acatar ou rejeitar os recursos formulados.

92.12.A Banca Examinadora constitui Ultima instancia para recurso, sendo soberana em suas decisdes, razao

pela qual ndo caberdo recursos adicionais (embasamento legal: Acord3o do STJ/RMS 18318-RS).

92.13.A decisdo dos recursos, deferindo-os ou indeferindo-os, sera publicada no site www.caipimes.com.br,

sendo que, apds a sua publica¢do, ao candidato ndo caberd mais interpor recurso.

92.14.0 parecer individualizado da Banca Examinadora devera ser retirado junto ao
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93.

94.

95.

96.

97.

98.
99.

100.

92.15.A pontuacdo relativa a(s) questdo(6es) eventualmente anulada(s) sera atribuida a todos os candidatos
presentes a prova, independente de solicitacdo dos candidatos ou da necessidade de interposi¢cdo de

recurso com esse objetivo.

CAPITULO VI
DA ADMISSAO

Para fins de admissdao, quando for o caso, o candidato serd convocado para a comprovagao de Pré-Requisitos,
obedecida a classificagdo, em ordem decrescente de pontuag¢do, conforme o nimero de vagas existentes, que
surgirem ou forem criadas.

93.1. De acordo com as necessidades da CAMARA MUNICIPAL DE SAO CAETANO DO SUL serdo chamados, em
ordem decrescente de pontuacgdo, tantos candidatos classificados quantos forem necessarios para o
suprimento destas necessidades.

O candidato serd convocado por meio de Telegrama com Aviso de Recebimento (AR), informando a data,

horario e local onde deverda comparecer para a comprovacdo de Pré-Requisitos, conforme o disposto neste

Edital.

Além da andlise dos pré-requisitos citados no item anterior, os laudos médicos enviados pelos candidatos

deficientes convocados serao analisados.

O n3o comparecimento, a ndo apresentacdo dos documentos e/ou a ndo comprovacdo dos pré-requisitos, na

data estabelecida de sua convocacgdo, implicara na exclusdo do candidato do certame.

Ndo serdo aceitos protocolos dos documentos exigidos, nem fotocdpias ou xerocdpias, ainda que autenticadas.

Para todos os empregos, a comprovacdo de pré-requisitos e de documentos exigidos tem carater eliminatdrio.

No caso de desisténcia formal do candidato, prosseguir-se-a a convocac¢do dos demais candidatos habilitados,

observada a ordem classificatoria.

O candidato convocado para admissdo deverd além de atender as exigéncias referentes aos Pré-Requisitos

descritas neste Edital, apresentar:

a) Comprovacdo dos pré-requisitos/escolaridade constantes deste Edital.

b) Certiddo negativa de antecedentes criminais.

c) Certiddo de nascimento ou casamento, com as respectivas averbacdes, se for o caso.

d) Titulo de eleitor, com o comprovante de votagdo na ultima eleicdo ou certiddo de quitacdo eleitoral.

e) Certificado de Reservista ou de Dispensa de Incorporacdo, para os candidatos do sexo masculino.

f) Cédula de Identidade.

g) CPF.

h) Carteira de Trabalho e Previdéncia Social — CTPS.

i) Documento de inscrigdao no PIS ou PASEP, se houver.

j) 2 (duas) fotos 3x4 recentes;

22



101.
102.

103.

104.

105.

106.

107.
108.

109.

110.

111.

112.

113.

114.

Somente serdo admitidos os candidatos considerados aptos na Avaliagdo Médica Admissional.

A falta de comprovagdo de qualquer dos requisitos ou a pratica de falsidade ideoldgica em prova documental
acarretardo cancelamento da inscricdo do candidato, sua eliminagdo do respectivo Concurso Publico e anulacdo
de todos os atos com respeito a ele praticados pela CAMARA MUNICIPAL DE SAO CAETANO DO SUL, ainda que
ja tenha sido publicado o edital de homologac¢do do resultado final, sem prejuizo das san¢des legais cabiveis.

N3o caberd recurso em relagdo a esta fase.

CAPITULO IX
DA AVALIACAO MEDICA ADMISSIONAL PARA TODOS OS EMPREGOS

Os candidatos habilitados na fase de comprovacao de Pré-Requisitos e de Documentos serdo convocados, em
ordem decrescente de pontuagdo, e conforme a necessidade da CAMARA MUNICIPAL DE SAO CAETANO DO SUL
para a Avaliagdao Médica Admissional.

O candidato serd convocado por meio de Telegrama com Aviso de Recebimento (AR), informando a data,
horario e local onde devera comparecer para a Avaliagcdo Médica Admissional.

Os candidatos que ndo comparecerem, por qualquer motivo, no dia e horario aprazados serdo considerados
desistentes e excluidos do certame.

Para todos os empregos, a Avaliagdo Médica Admissional tera carater eliminatorio.

N3o caberd recurso em relagdo a esta fase.

CAPITULO X
DAS DISPOSICOES FINAIS

A inscricdo do candidato implicard o conhecimento das presentes instrucdes e a tacita aceitacdo das condigcGes
do Concurso, tais como se acham estabelecidas neste Edital e nas normas legais pertinentes, bem como em
eventuais aditamentos e instrugdes especificas para a realizacdo do certame, acerca das quais ndo podera
alegar desconhecimento.

O Concurso Publico tera validade de 01 (um) ano, a contar da data da publicagdo da homologacgao do resultado
final, podendo ser prorrogado por igual periodo, a critério da CAMARA MUNICIPAL DE SAO CAETANO DO SUL.

A CAMARA MUNICIPAL DE SAO CAETANO DO SUL podera homologar por atos diferentes e em épocas distintas o
resultado final dos Empregos deste Concurso.

A aprovacdo e classificagdo no Concurso geram para o candidato apenas expectativa de direito a admissao.

A CAMARA MUNICIPAL DE SAO CAETANO DO SUL reserva-se o direito de proceder as admissdes em nimero
gue atenda ao interesse e as necessidades do servico, de acordo com a disponibilidade orcamentaria e o
numero de vagas existentes.

Serdo publicados no Didrio do Oficial do Municipio o extrato do Edital de Abertura de Inscricdo e de

Homologacao.
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115.

116.

117.

118.

119.

120.

Todos os atos relativos ao presente Concurso, convocagdes, avisos e comunicados ficardo a disposicdo dos

candidatos nos sites da CAIP/USCS, www.caipimes.com.br e da CAMARA MUNICIPAL DE SAO CAETANO DO SUL.

115.1.E de inteira responsabilidade do candidato acompanhar todas as publicacdes e avisos referentes a este
Concurso Publico

115.2.Todas as informagdes relativas ao Concurso Publico, apds a sua homologacdo, serdo de responsabilidade
exclusiva da CAMARA MUNICIPAL DE SAO CAETANO DO SUL.

Sera disponibilizado o boletim de desempenho nas provas para consulta por meio do CPF e do nimero de

inscricdo do candidato, no endereco eletronico www.caipimes.com.br .

O acompanhamento das publica¢des, editais, avisos e comunicados referentes ao Concurso Publico é de
responsabilidade exclusiva do candidato. Ndo serdo prestadas por telefone informacdes relativas ao resultado
do Concurso Publico.

N3o serdo fornecidos atestados, declaragdes, certificados ou certiddes relativos a habilitacdo, classificacdo ou

nota de candidatos, valendo para tal fim o boletim de desempenho disponivel no endereco eletronico da

CAIP/USCS e a publicacdo da homologacdo do resultado do concurso do Diario Oficial do Municipio.

118.1.Apds a homologacdo dos Resultados, encaminhar via Sedex ou Aviso de Recebimento (AR), a CAMARA
MUNICIPAL DE SAO CAETANO DO SUL, sita a Av. Goias, 600 — Centro — CEP 09521-300.

118.2.As altera¢Oes nos dados pessoais quanto a data de nascimento somente serdo consideradas quando
solicitadas no prazo estabelecido neste Capitulo, por fazer parte do critério de desempate dos
candidatos.

118.3.E de responsabilidade do candidato manter seu endereco e telefone atualizados para viabilizar os
contatos necessarios, sob pena de, quando for convocado, perder o prazo para admissdo, caso nao seja
localizado.

118.4.0 candidato aprovado deverd manter seu enderec¢o atualizado até que se expire o prazo de validade do
Concurso.

A CAIP/USCS e a CAMARA MUNICIPAL DE SAO CAETANO DO SUL n3o se responsabilizam por eventuais prejuizos

ao candidato decorrentes de:

a) endereco ndo atualizado;

b) endereco de dificil acesso;

c) correspondéncia devolvida pela ECT por razdes diversas de fornecimento e/ou endereco errado do

candidato;

d) correspondéncia recebida por terceiros.

A qualquer tempo poder-se-a anular a inscrigdo, prova e/ou tornar sem efeito a admissdo do candidato, em

todos os atos relacionados ao Concurso, quando constatada a omissao, declaragao falsa ou diversa da que devia

ser escrita, com a finalidade de prejudicar direito ou criar obrigacao.
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121.

122.

123.

124.

125.

126.

127.
128.
129.

130.

120.1.Comprovada a inexatiddo ou irregularidades descritas neste Capitulo, o candidato estara sujeito a
responder por Falsidade Ideoldgica de acordo com o artigo 299 do Cddigo Penal.

Os itens deste Edital poderdo sofrer eventuais alteracGes, atualizagGes ou acréscimos enquanto ndo consumada

a providéncia ou evento que lhes disser respeito, circunstancia que sera mencionada em Edital ou aviso a ser

publicado.

As despesas relativas a participagdao do candidato no Concurso e a apresentacdo para admissdo e exercicio

correrdo as expensas do préprio candidato.

Prescreverd em um ano, a contar da data em que for publicada a homologacdo do resultado final, o direito de

acdo contra quaisquer atos relativos a este Concurso Publico.

A CAMARA MUNICIPAL DE SAO CAETANO DO SUL e a CAIP/USCS n3o se responsabilizam por quaisquer cursos,

textos, apostilas e outras publica¢des referentes a este Concurso.

Todos os calculos descritos neste Edital, relativos aos resultados das provas, serdo realizados com duas casas

decimais, arredondando-se para cima sempre que a terceira casa decimal for maior ou igual a cinco.

Distribuidos os Cadernos de Questdes aos candidatos e, na remota hipdtese de verificarem-se falhas de

impressdo, o Coordenador do Colégio, antes do inicio da prova, diligenciara no sentido de:

a) substituicdo dos Cadernos de QuestGes defeituosos;

b) em ndo havendo numero suficiente de Cadernos para a devida substituicdo, procedera a leitura dos itens
onde ocorreram falhas, usando, para tanto, um Caderno de Questdes completo;

c) se a ocorréncia verificar-se apds o inicio da prova, o Coordenador do Colégio, estabelecera prazo para
compensacao do tempo usado para regularizagdo do caderno.

A responsabilidade de verificagdo do conteldo do caderno de prova é inteiramente do candidato.

A Camara Municipal de S3o Caetano do Sul é facultada a homologacdo parcial ou total do Concurso Publico

Decorridos 120 (cento e vinte) dias da homologa¢do do Concurso Publico, e ndo se caracterizando dbice

administrativo ou legal, é facultado a incineracdo das provas e demais registros escritos, mantendo-se,

entretanto, pelo periodo de validade do Concurso Publico, os registros eletronicos a ele referentes.

As ocorréncias ndo previstas neste Edital, os casos omissos e os casos duvidosos serdo resolvidos, em carater

irrecorrivel, pela CAMARA MUNICIPAL DE SAO CAETANO DO SUL e pela CAIP/USCS, no que a cada um couber.

S3o Caetano do Sul, 26 de novembro de 2019.

Vereador Eclerson Pio Mielo
Presidente da Camara Municipal de Sdo Caetano do Sul
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ANEXO |
DESCRICAO BASICA DAS ATRIBUICOES DOS EMPREGOS
(Lei n2 5.762 DE 03 DE JULHO DE 2019.)

01 — AGENTE ADMINISTRATIVO ESPECIALIZADO

atuar por determinagao do superior hierdrquico na realizagdo dos servicos inerentes ao setor;

prestar apoio operacional ao Diretor Administrativo, assessorando as Secdes pertencentes a Unidade, nas
funcdes desenvolvidas;

administrar o servigo de frotas, o servico de recepgdo, copa, limpeza, manutengdo, conservagdo, reparos,
lavagem e troca de dleo dos veiculos oficiais.

cumprir e fazer com que cumpram as normas estabelecidas pelo Ato que disciplina o uso de veiculos oficiais
em sua totalidade;

elaborar meio para controle do consumo de combustivel dos veiculos oficiais, encaminhando-o para
desconto quando ultrapassado o limite estabelecido e arquivando os respectivos comprovantes;

elaborar o controle de notificagdes de infra¢cGes de transito, recursos e pagamentos de multas;

expedir a analisar o relatdrio sintético e analitico do sistema de tarifagcdo dos ramais da Edilidade e efetuar as
providéncias cabiveis;

utilizar-se dos meios de informatica destinados a elaboracao de relatdrios;

agendar e acompanhar, ou designar servidor para acompanhar, os servicos necessarios para o bom
funcionamento da Camara Municipal;

controlar o fluxo de papéis, observando regras de protocolo;

solicitar o auxilio da Guarda Civil Municipal e demais érgdos publicos de socorro e seguranga, quando
necessario;

assessorar nos procedimentos administrativos referentes a execugao do servigo de copias;

atentar a perfeita aplicacdo do Ato e demais regulamentos internos no uso do sistema de telefonia;

elaborar e manter atualizada lista de ramais da Edilidade e disponibilizar aos demais Setores, Secoes,
Diretorias e Gabinetes;

fazer a distribuicdo de ramais entre os gabinetes e departamentos da Camara Municipal, bem como, sugerir
as permissdes de uso do sistema telefénico ao superior hierarquico;

analisar, mensalmente, relatério sintético e analitico no sistema de tarifacdo dos ramais da Edilidade e
encaminha-los ao setor competente;

atuar em consonancia com as determinagdes do Presidente e Diretor Administrativo no gerenciamento e
controle de frotas da Camara Municipal;

confeccionar oficios sobre descontos de multas referentes a infracdes de transito, bem como o
preenchimento e envio de indica¢do do condutor;

cumprir as normas estabelecidas pelo ato da Mesa da Camara e demais documentagdes internas que
disciplinam o uso de veiculos oficiais em sua totalidade;

controlar itinerarios de todos os carros oficiais;

controlar agendamento de vencimentos de pagamento de impostos, taxas e demais despesas relativas a
frota oficial, bem como, os vencimentos das Carteiras de Habilitagao dos responsdveis pelos veiculos;
solicitar a Assessoria Técnico Legislativa, no caso de infragGes de transito, seus respectivos recursos e demais
medidas cabiveis;

auxiliar a Diretoria de Orgamento e Finangas com relacdao as despesas inerentes ao servico de transporte e
no relacionamento com fornecedores e prestadores de servigos;

coordenar o arquivamento de documentagdo obrigatéria da frota oficial, comprovantes de pagamentos,
comprovantes de abastecimentos, relatérios de consumo de combustivel, chaves reserva, apdlice de seguro
dos veiculos oficiais e demais documentos emitidos ou recebidos pelo setor;

coordenar o uso dos recursos tecnoldgicos e demais equipamentos disponibilizados ao setor;
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gerenciar o consumo de combustivel dos veiculos oficiais, encaminhando os comprovantes para desconto
quando ultrapassado o limite estabelecido e arquivando-os posteriormente;

guardar os documentos, chaves reservas e apolices de seguro dos veiculos oficiais;

controlar a revisdo, manutencao, conservacdo, reparos, lavagem e troca de éleo dos veiculos oficiais;
providenciar o necessario em casos de ocorréncia de sinistro com os veiculos;

comunicar ao Diretor Administrativo quaisquer acontecimentos atinentes ao setor;

executar outros servicos que lhe forem determinados pelo Presidente, Diretores e Coordenadores de Sec¢ado
ou Setor, inerentes as suas fungdes, mesmo que aqui ndo especificados.

cumprir as normas estabelecidas pelo Ato que disciplina o uso de veiculos oficiais em sua totalidade;

atuar por determinagao do superior hierdrquico junto aos servicos de frotas;

elaborar a agenda dos veiculos que atendem a Secretaria da Camara Municipal;

arquivar a documentacdo obrigatdria da frota oficial;

utilizar-se dos meios de informatica destinados a elaboragao de relatdrios;

manter os arquivos de relatdrios atualizados;

arquivar o controle de notifica¢cdes de infragdes de transito, recursos e pagamentos de multas;

expedir relatério de consumo de combustivel da frota oficial;

auxiliar no controle e na adocdo das medidas necessarias para a revisdo, manutencdo, conservacao, reparos,
lavagem e troca de d6leo dos veiculos oficiais;

auxiliar o Setor de Apoio Operacional em suas atribuicoes;

executar outros servicos que lhes forem determinados pelo Presidente, Diretores e Coordenadores de Secao
ou Setor, inerentes as suas fungdes, mesmo que aqui ndo especificados.

recepcionar, atender e direcionar o publico interno e externo, buscando identifica-lo e encaminha-lo ao
setor competente;

cadastrar no sistema de recepgdo todas as pessoas que adentrarem no recinto da Camara Municipal;

manter a ordem e aparéncia do setor;

atender e transferir as ligacGes telefénicas;

controlar o fluxo de papéis, observando regras de protocolo;

receber todas as correspondéncias, jornais e periddicos e encaminha-las ao destinatario;

solicitar o auxilio da Guarda Municipal e demais drgdos publicos de socorro e seguranga, quando necessario;
executar outros servicos que lhe forem determinados pelo Presidente, Diretores e Coordenadores de Sec¢ado
ou Setor, inerentes as suas fungdes, mesmo que aqui ndo especificados.

dar suporte aos servicos desenvolvidos pelo Setor de Expediente da Diretoria Administrativa;

receber e encaminhar, mediante carga e sistema as Diretorias e ao Setor de Protocolo e Arquivo - SPRO, os
processos que transitarem pela Diretoria Administrativa;

auxiliar na elaboracdo, sob a supervisdo de superior hierdrquico, de Decretos, Atos, Portarias, Certiddes,
Atestados, Declaragdes, Requerimentos, Memorandos, Oficios e outros documentos da area administrativa;
organizar e encaminhar documentos para encadernacado e formacao de livros para arquivo, sob a supervisao
do superior hierarquico do Setor;

manter e organizar arquivos;

providenciar cdpias de documentos, desde que regularmente autorizadas;

preencher o controle de cdpias xerograficas realizadas pela Diretoria Administrativa quando utilizado;

afixar no quadro de publicagGes e demais meios de comunicag¢ao da Edilidade os documentos da Diretoria
Administrativa que necessitem deste procedimento;

controlar em livro préprio ou quaisquer outros meios o fluxo de documentos relativos ao setor;

requisitar, via sistema, a Diretoria de Licitaces de Contratos - DLC/SCON/SECAL os materiais necessarios
para o andamento dos trabalhos do setor;

executar outros servigos que lhes forem determinados pelo Presidente, Diretores e Coordenadores de Sec¢ado
ou Setor, inerentes as suas fungdes, mesmo que aqui ndo especificados.
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receber as matérias oficiais para publica¢do;

encaminhar para os jornais, conforme solicitacdo da area requisitante, as matérias oficiais para publicac¢do;
fazer a juntada das publicagdes nos respectivos processos;

manter e organizar arquivos do setor.

executar outros servicos que lhes forem determinados pelo Presidente, Diretores e Coordenadores de Secao
ou Setor, inerentes as suas fungdes, mesmo que aqui ndo especificados.

elaborar memorandos e oficios necessarios a realizagdo de eventos;

manter atualizada lista de e-mail da Camara Municipal;

confeccionar convites necessdrios a realiza¢cdo dos eventos;

expedir etiquetas, envelopar e encaminhar convites;

zelar pelos equipamentos de infraestrutura do evento;

manter atualizado fichdrio ou sistema de cadastro, com nome, endereco, telefone relativos a autoridades;
formalizar processos atinentes ao setor;

organizar arquivos atinentes ao setor;

elaborar dossiés;

acompanhar a montagem e desmontagem da infraestrutura de eventos;

trabalhar no apoio durante a realizagdo de eventos em servigos determinados pelo Diretor de Comunicagao;
atender as determinacGes do Diretor de Comunicacdo;

assessorar o Presidente e o Diretor de Comunicagdo, colaborando na execugao dos servigos na forma que lhe
for determinado;

elaborar representag¢des quando solicitado pelo Diretor ao qual estiver subordinado;

elaborar despachos em processos contendo informacgdes do Setor sempre que necessario ou que solicitado;
redigir oficios, memorandos, comunicados, circulares e demais documentos cujo teor seja determinado pelo
Presidente ou Diretor;

executar tarefas pertinentes a area de atuacgao, utilizando-se de equipamentos e programas de informatica
disponibilizados pela Camara Municipal;

executar outros servicos compativeis com suas atribuices, mesmo que aqui ndo especificadas, que forem
determinados pelo Presidente, Diretor, Coordenador ou Superior Hierdrquico ao qual estiver subordinado.

auxiliar diretamente o Diretor de Comunicacao na execucao de suas atribuicdes;

assessorar o Gabinete da Presidéncia na producdo de matérias jornalisticas sobre as atividades da Mesa
Diretora para todos os tipos de midia;

assessorar os Gabinetes dos Vereadores na producdo de matérias jornalisticas sobre as atividades
parlamentares para todos os tipos de midia;

assessorar a Secretaria da Camara Municipal na producdo de matérias jornalisticas sobre as atividades
administrativas para todos os tipos de midias;

divulgar matérias jornalisticas em todos os tipos de midia;

organizar arquivos digitais e/ou comuns de informagdes e imagens;

responder, sob orientacdo expressa do Diretor de Comunica¢cdo, mensagens eletronicas ou pedidos de
informacdes referentes ao funcionamento do Legislativo;

expedir correspondéncias, sob orientacdo expressa do Diretor de Comunicagao, sobre assuntos atinentes ao
setor;

acompanhar as atividades do Legislativo, em Plenario e fora dele e produzir material informativo submetido
ao Diretor da area;

assessorar a manutencdo e producdo de conteldo para o site e demais ferramentas de comunicac¢do da
Edilidade;

atender as determinagGes do Diretor de Comunicagdo;

assessorar o Presidente e o Diretor de Comunicacdo, colaborando na execugdo dos servicos na forma que lhe
for determinado;

elaborar representagdes quando solicitado pelo Diretor ao qual estiver subordinado;
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elaborar despachos em processos contendo informacgdes do Setor sempre que necessario ou solicitado;
redigir oficios, memorandos, comunicados, circulares e demais documentos cujo teor seja determinado pelo
Presidente ou Diretor;

executar tarefas atinentes a area de atuacdo, utilizando-se de equipamentos e programas de informatica
disponibilizados pela Camara Municipal;

Executar outros servicos compativeis com suas atribuicGes, mesmo que aqui ndo especificadas, que forem
determinadas pelo Presidente, Diretor, Coordenador ou Superior Hierarquico ao qual estiver subordinado.

manifestar-se, quando determinado, quanto a eventuais duvidas do edital, informando a autoridade
imediatamente superior, com a devida antecedéncia, suas razdes;

prestar assessoria total ao Pregoeiro e a Comissdao Permanente de Licitacdo desde a abertura do processo
licitatério até a assinatura do contrato, preparagdo de extratos e publica¢des;

aprovar, quando determinado, os Editais de Licitacdo da Edilidade;

acompanhar as instru¢des do Tribunal de Contas do Estado de Sdo Paulo quanto as licitagdes, bem como, as
alteracdes na legislacdo vigente referente ao assunto;

encaminhar para a Diretoria responsavel as publica¢cdes do Setor;

executar outros servicos compativeis com suas atribuicGes, mesmo que aqui ndo especificadas, que forem
determinados pelo Presidente, Diretor, Coordenador ou Superior Hierdrquico ao qual estiver subordinado.

elaborar, conferir e acompanhar todos os procedimentos licitatorios, contratos, aditamentos, prorrogacdes,
rescisdes contratuais, apresentando-os a autoridade imediatamente superior para a aprovagdo ou
assinatura;

manifestar-se, quando necessario, quanto a eventuais duvidas contratuais, informando a autoridade
imediatamente superior, com a devida antecedéncia, o devido cumprimento das obrigacGes pactuadas e a
previsdo do término contratual, para as medidas pertinentes;

preparar dentro do prazo estabelecido a documentacado a ser publicada e enviada ao Tribunal de Contas;
lavrar nos livros proprios, os contratos celebrados entre a Camara Municipal com seus fornecedores ou
prestadores de servigos;

organizar e manter o controle de numeracao das licitacdes e contratos;

organizar e manter o controle dos vencimentos dos contratos, para que sejam tomadas as medidas
necessarias;

acompanhar as instrugdes do Tribunal de Contas do Estado de Sdo Paulo quanto as licitacGes e contratos,
bem como as alteragdes na legislacdo vigente referente ao assunto;

executar outros servicos que lhes forem determinados pelo Presidente, Diretores e Coordenadores de Secao
ou Setor, inerentes as suas fungdes, mesmo que aqui ndo especificados.

auxiliar nos procedimentos de compras, controle de estoque e a contratacdo de servicos;

atuar nos termos da legislacdo vigente e Atos da Mesa da Camara;

formalizar processos;

atualizar o registro cadastral de fornecedores e prestadores de servicos nos moldes exigidos em Lei e emitir
Certificado de Registro Cadastral CRC, quando necessario;

atuar nos procedimentos relativos a aquisicdo de materiais de consumo, materiais de consumo imediato -
"em transito", bens permanentes e servigos;

realizar pesquisa de precos na formalizagdo de processos;

realizar requisicdes, ordem de servico e ordem de fornecimento;

realizar a entrada, saida e o controle de estoque dos materiais de consumo sob sua responsabilidade no
almoxarifado da Camara Municipal;

realizar orcamentos e pedidos de compras;

proceder na documentacao, distribuicdo e fornecimento de material de consumo para os diversos setores da
Camara Municipal;

realizar a entrada e saida dos materiais de consumo imediato "em transito", da Camara Municipal;
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elaborar e expedir relatérios, balancetes e inventarios dentro dos prazos exigidos no correto funcionamento
da Edilidade;

executar outros servicos que lhes forem determinados pelo Presidente, Diretores e Coordenadores de Secao
ou Setor, inerentes as suas fungdes, mesmo que aqui nao especificados.

digitar a relacdo das matérias de natureza legislativa a serem apreciadas na parte do Expediente das sessGes
ordinarias;

fazer a remessa dos projetos de lei, resolucdes, decretos legislativos e mog¢des de repudio a Assessoria
Técnico-Legislativa para apreciacdo das Comissdes Permanentes de Justica e Redacdo e de Finangas e
Org¢amento, controlando os respectivos prazos;

receber os processos referentes as proposituras encaminhadas as Comissdes Permanentes, instruidos com
0s respectivos pareceres, fazendo registro nos processos para que sejam, posteriormente incluidos na
Ordem do Dia;

confeccionar a Ordem do Dia, em conformidade com o Regimento Interno, verificando se os processos estao
regularmente instruidos e assinados;

responsabilizar-se pela distribuicdo da Ordem do Dia aos Vereadores, as Diretorias da Camara, a Prefeitura
Municipal, mediante carga;

preparar os despachos nos procdessos relativos as proposi¢ées que estiverem na Ordem do Dia, durante a
realizacdo das sessoes plenarias;

preparar e apresentar o Livro de Explicagdo Pessoal ao Presidente, no curso das sessdes plenarias, bem como
o Livro de Registro de Presenca, na abertura e encerramento dos trabalhos legislativos;

assistir a todas as sessdes plendrias da Camara, quer sejam ordinarias, extraordindrias e as solenes, quando
designado;

digitar os projetos de lei, de resolugdes e de decretos legislativos, depois de aprovados pelo Plenario, sob a
supervisao e orientagdo do Diretor Legislativo, para autdgrafo da Mesa Diretora ou do Presidente, conforme
0 caso;

colaborar na revisdo da redacdo das proposituras aprovadas pelo Plenario, antes da remessa das mesmas ao
Executivo;

fazer publicar no quadro existente na Camara, todos os projetos de lei, resolugdes e decretos legislativos
aprovados;

fazer publicar no Didrio Oficial Eletrénico do Municipio as resolugdes e decretos legislativos aprovados e em
jornal de grande circulagdo, quando for o caso;

registrar em livro préprio ou por outro meio disponibilizado pela Camara, as Leis, as resolugdes e os decretos
legislativos aprovados;

manter arquivo, em ordem numérica, dos projetos de lei, resolu¢des e decretos legislativos aprovados em
Plenario e das atas de todas as sessOes ordindrias, extraordinarias e solenes para posterior digitalizacéo e
encadernacao;

instruir os processos, tanto de natureza legislativa quanto administrativa afetos a DLG, com os respectivos
despachos, para autégrafo do Presidente;

preparar os documentos relativos ao setor para elaborac¢do do Relatério Bianual das atividades da Diretoria;
encaminhar ao Diretor todos os processos e papéis pendentes de deliberagdo ou despacho, no término de
cada Legislatura;

sugerir a escala de férias dos funciondrio afetos a Diretoria, submetendo-a a aprovagao do Diretor;
representar ao Diretor Legislativo quando da necessidade de aplicacdo de penas disciplinares aos
funcionarios lotados no Setor de Expediente Legislativo, nos termos da Lei;

requisitar ao SECAL o material de escritério necessario a execugdo dos servicos relativos ao setor;

atender as demais solicitagGes do superior hierarquico, pertinentes a unidade.

registrar e manter em livro préprio ou outro meio disponibilizado pela Camara, os nimeros de oficio, em
ordem cronolégica, anualmente renovada e os respectivos nimeros de processo;
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digitar e conferir a correspondéncia relativa aos requerimentos aprovados e as indicagdes lidas em Plenario,
bem como os comprovantes de recebimento;

confeccionar os oficios referentes aos projetos de lei aprovados em Plendrio para posterior
encaminhamento ao Executivo;

encaminhar toda a correspondéncia para autégrafo do Presidente;

providenciar cépias de todos os requerimentos aprovados e indica¢des lidas em Plendrio para anexalas aos
respectivos oficios;

relacionar e encaminhar a DAD/SEXP toda a correspondéncia afeta a DLG a ser enviada pelo correio,
providenciando o protocolo de recebimento junto ao SEXP;

encaminhar a SEAOP a correspondéncia a ser entregue pelos motoristas da Camara, bem como o livro de
carga para encaminhamento dos projetos de lei aprovados ao Executivo;

manter arquivo, em ordem numérica, dos oficios relativos aos projetos de lei, decretos legislativos,
requerimentos e indicagdes;

manter arquivo dos comprovantes de recebimento de toda a correspondéncia enviada pela DLG;
encaminhar ao Diretor Legislativo para ciéncia e assinatura todos os requerimentos e indicacdes com os
respectivos carimbos preenchidos com os nimeros de processo e oficio encaminhado;

encaminhar ao SPRO Setor de Protocolo e Arquivo todos os requerimentos e indicagdes para arquivamento,
mediante carga e registro no sistema, providenciando o respectivo comprovante para protocolo de
recebimento;

executar outros servigos afetos a Diretoria Legislativa, quando solicitado pelo Diretor.

manter sob sua guarda o arquivo da Camara Municipal;

autuar, numerar em ordem cronoldgica, anualmente renovada, registrar e organizar indice geral das
proposituras legislativas e demais documentos da Secretaria da Camara;

manter atualizado o cadastro digital de todas as proposi¢cdes protocolizadas pelos Vereadores, bem como de
processos administrativos, inclusive quanto ao seu tramite interno;

manter registro mensal e levantamento estatistico parlamentar;

organizar os anais em ordem cronoldgica para posterior digitalizagao;

acompanhar pelo Diario Oficial do Municipio a publicagdo das leis sancionadas pelo Prefeito Municipal.
manter registro dos titulos concedidos pelos Vereadores durante a legislatura;

providenciar relatérios das proposi¢cdes protocolizadas pelos Vereadores;

realizar pesquisa no cadastro digital de proposituras, sobre projetos de lei similares para auxiliar os
assessores de Vereadores na elaborac¢do de novos projetos evitando duplicidade;

preparar os documentos relativos ao Setor para elaboracdo do relatdrio bianual das atividades da Diretoria
Legislativa;

fazer o levantamento e tomar as providéncias necessdrias para a digitalizacdo de todos os processos
arquivados, relativos ao ano anterior;

atender as demais solicitagGes do superior hierarquico, pertinentes a unidade.

distribuir e dar andamento as proposi¢Ges legislativas e demais documentos da Secretaria da Camara;

dar vista dos anais aos Vereadores, quando solicitado, desde que o pedido seja autorizado pelo Presidente;
registrar em livro préprio ou por outro meio disponibilizado pela Camara, os pedidos de vista de processos,
zelando pelo cumprimento dos prazos para devolugao;

manter controle de processos disponibilizados, por empréstimo, aos diversos setores da Camara;

dar ciéncia aos Vereadores, providenciando copia das respostas dos requerimentos de autoria dos mesmos;
providenciar a devolugdo das indicagdes e requerimentos aos Vereadores nos respectivos periodos;

auxiliar, mediante orienta¢do nas atribuicGes do Setor de Protocolo e Arquivo, quando solicitado.

receber, mensalmente, o Relatdrio de Movimentagao de Pessoal (celetista, estatutario e comissionado);
receber, mensalmente, previsdo atualizada de Despesa com Pessoal para o exercicio;
receber, mensalmente, o Relatdrio de Movimentagao de guias de Recolhimento da Folha de Pessoal (CLT);
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receber, mensalmente, o Relatdrio referente uso da frota oficial e o Relatério referente abastecimento da
mesma;

receber, mensalmente, o Relatdrio dos Bens Patrimoniais incorporados e baixados;

receber, quadrimestralmente, dos gestores de contratos os relatérios sobre as execu¢bes dos contratos no
referido exercicio;

receber periodicamente relatério sobre os contratos e convénios celebrados pela Camara Municipal;
receber, mensalmente, da Diretoria responsavel, o Mapa de Movimentacdo Sintético de estoque;

receber periodicamente relatério de todas as compras efetuadas com processo licitatério;

receber periodicamente relatério de todas as compras efetuadas sem necessidade de processo licitatério;
receber, mensalmente, relatério com a conciliacdo bancaria;

receber, mensalmente, relatério de adiantamentos para despesa de pequeno porte no periodo;

receber, quadrimestralmente, o relatdrio com a execugdo orcamentdria durante o periodo;

emitir Relatério de Situacgdo Fiscal perante a Receita Federal;

acompanhamento e supervisdo dos prazos de entrega de Arquivos, Relatdrios, Conciliagdes Bancdrias,
Balancetes Contabeis, Atualizacdo de Cadastro Geral de Entidades, publicagdo RGF entre outros;

analise e supervisdo dos limites constitucionais e legais;

manifestar-se nos processos de licitagao;

executar outros servicos que lhe forem determinados pelo Presidente, Diretores e Coordenadores de Sec¢ado
ou Setor, inerentes as suas fungdes, mesmo que aqui nao especificados.

auxiliar os trabalhos durante as reunides das Comissées Permanentes e Especiais, lavrando as respectivas
atas nos livros proprios e subscrevendo-as, quando solicitado;

distribuir os processos destinados aos estudos das Comissdes permanentes;

manter rigorosamente em dia o servico de controle dos processos e papéis que transitam pelas comissoes,
responsabilizando-se pela guarda dos mesmos;

manter livro de carga e/ou de recurso de informatica préprio, destinado ao registro de todos os processos
encaminhados as Comissdes, bem como dos que forem retirados pelos relatores para estudo da matéria;
receber e encaminhar todos os processos e papéis distribuidos a Assessoria Técnico Legislativa;

assessorar as reunides das Comissdes Permanentes e Especiais, lavrando as respectivas atas nos livros
proprios e subscrevendo-as;

numerar os pareceres das Comissdes Permanentes, juntando-os aos respectivos processos e colecionando
em pastas proprias as segundas vias dos mesmos;

dar conhecimento aos Vereadores das respostas aos seus pedidos de informacdo, quando apresentados nas
Comissdes, vindas da Prefeitura ou de outras reparticdes, mediante "vista" dos respectivos processos;
observar os prazos fixados para apreciacdo dos processos, especialmente os oriundos do Executivo, nos
quais haja pedido de urgéncia, representando ao Diretor de Processos e Tramitacdo, a fim de possibilitar a
inclusdo dos mesmos na Ordem do dia em tempo habil;

organizar, semanalmente, quando demonstrativo dos processos em transito nas Comissdes e afixa-los na
Sala das Comissoes;

organizar, mensalmente, quadro demonstrativo do movimento de processos nas Comissoes e afixa-lo na Sala
das Comissoes;

apresentar, anualmente, ao Diretor uma exposicdo sintética de todos os trabalhos realizados pelas
Comissdes durante a Sessdo Legislativa, incluindo relagdo e ordem numérica dos processos que na ocasido
estiverem em estudos, arrolando outros dados importantes destinados ao Relatdrio Anual da Assessoria
Técnico-Legislativa;

prestar informagdes sobre o andamento de processos e papéis em transito nas comissdes e na Assessoria
Técnico Legislativa;

executar outros servicos que lhes forem determinados pelo Presidente, Diretores e Coordenadores de Secao
ou Setor, inerentes as suas fungdes, mesmo que aqui nao especificados.

formalizagdo de processos;
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receber e despachar processos legislativos e de licitacdo e contratos;

encaminhar ao Diretor os processos legislativos e de licitagdo e contratos em que necessitam manifestacao;
executar outros servicos que lhes forem determinados pelo Presidente, Diretores e Coordenadores de Secao
ou Setor, inerentes as suas fungdes, mesmo que aqui ndo especificados.

realizar tarefas administrativas e corroborar nas atividades dentro de sua area de conhecimento no Setor de
Tecnologia da Informacao;

organizacdo de relatdrios e atoas;

levantamento dos ativos de informatica (microcomputadores e afins) e atualizagdo por meio de planilhas e
editor de texto;

manter atualizada planilha dos equipamentos de impressao;

digitar oficios e memorandos sob a supervisdo do Coordenador do Setor ou do Diretor;

executar outros servigos que |lhes forem determinados pelo Presidente, Diretores e Coordenadores de Sec¢ado
ou Setor, inerentes a suas funcGes, mesmo que aqui ndo especificados.

02 — AGENTE OPERACIONAL
SERVICOS DE COPIAS:

executar atividades na Central de Cdpias da Camara Municipal, reproduzindo e distribuindo documentos,
Ordenas do Dia e atas das Sessdes Plendarias, conforme solicita¢oes;

zelar pelo bom estado de conservagdo e limpeza da sala, das maquinas e equipamentos;

realizar o controle de cépias através de relatérios, observando as cotas estipuladas pela Camara Municipal;
abrir chamados técnicos junto ao setor competente e/ou empresas prestadoras de servicos na manutencéo
preventiva e corretiva das maquinas e equipamentos;

solicitar ao setor competente a substituicdo e atualizagdo das maquinas e equipamentos;

executar outros servigos que lhes forem determinados pelo Presidente, Diretores e Coordenadores de Se¢ao
ou Setor, inerentes as suas fungdes, mesmo que aqui nao especificados.

LIMPEZA:

efetuar atividades de limpeza nas partes internas e externas da CMSCS, tais como, lavar, varrer, passar pano,
encerar, tirar p6é dos méveis, equipamentos e objetos de decoragao, vidros, janelas, portas, banheiros, salas
e limpeza geral;

recolher o lixo e separar os reciclaveis dos ndo recicldveis, dando a destinacdo correta aos mesmos.
COPA:

prestar atendimento aos Coordenadores de Secdo, de Setores, Diretores e Servidores da CMSCS, preparando
e servindo café, cha, agua e lanches nos horarios e locais pré-determinados;

providenciar o abastecimento de copos descartdveis plasticos para toda a Camara Municipal;

dar suporte a Buffet e similares quando prestando servico a Edilidade;

zelar pela limpeza, conservacdo e guarda dos utensilios de uso especifico e limpeza do local de trabalho.
ZELADORIA:

efetuar troca de galGes de agua, abastecimento de copos, limpeza de filtros e manutenc¢do dos bebedouros
de 4gua;

efetuar rondas no inicio e final de expediente ligando e desligando as luzes das dreas comuns, equipamentos
e abrindo e fechando portas de acesso;

montagem e desmontagem de salas para eventos, montagem de equipamentos utilizados pelos eventos, tais
como mesa, cadeiras, moveis e objetos em geral.
MANUTENCAO:

executar servicos de manutengdo em geral, trocando, limpando, reparando e instalando pegas,
componentes e equipamentos;

observar redes de aguas pluviais e esgotos;

comunicar defeitos e mal funcionamento em tomadas, interruptores e lampadas;
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apoiar nas atividades de manutencdo predial, pintura, aplicacdo de massa corrida, alvenaria, marcenaria e
pisos, quando solicitado;

executar outros servicos que lhes forem determinados, inerentes as suas func¢des quando solicitado.
ATIVIDADES COMUNS:

executar trabalhos operacionais e auxiliar no desenvolvimento das atividades dentro da area de seu
conhecimento nas Sec¢Ges, Setores ou Diretorias em que estiver subordinado;

executar outros servigos que Ihe forem determinados pelos Coordenadores de Secdo, de Setor ou Diretores,
inerentes as suas fungdes, quando solicitado;

executar tarefas pertinentes a area de atuacdo, utilizando-se de equipamentos disponibilizados pela Camara
Municipal;

trabalhar no apoio durante a realizacdo de eventos em servicos determinados pelo Presidente, Diretoria
Administrativa e Setor de Cerimonial;

trabalhar segundo normas e procedimentos de seguranga;

executar outros servicos que lhes forem determinados pelo Presidente, Diretores e Coordenadores de Secao
ou Setor, inerentes as suas fungdes, mesmo que aqui nao especificados.

03 — AGENTE TECNICO ESPECIALIZADO

esclarecer duvidas e novas rotinas aos usuarios, fazer ponte com empresas prestadoras de servicos de
desenvolvimento de sistemas e auxiliar no levantamento e especificacdao de novas demandas;

auxiliar o Analista de Tecnologia da Informagdo no suporte técnico aos usuarios em nivel de software e
hardware;

atender, diariamente, aos usudrios, analisando os casos de duvidas, problemas e necessidade de
treinamento e inclusdo de novas rotinas;

auxiliar no processo de levantamento e especificacdo de novas necessidades para aquisicdo ou
desenvolvimento interno de sistemas;

pesquisar e sugerir sistemas, softwares e hardware disponiveis no mercado, auxiliar na analise juntamente
com o Setor de Inovacgdo e Integracdo - SIIN com relagdo ao custo/beneficio de sua aquisi¢do;

participar do levantamento de dados e da definicdo de métodos e recursos necessarios para implantacao de
sistemas e/ou alteracdo dos ja existentes;

acompanhar o desempenho dos sistemas implantados, reavaliar rotinas, manuais e métodos de trabalho,
verificando se atendem ao usuario, sugerindo metodologia de trabalho mais eficazes;

realizar auditorias para assegurar que os padrées operacionais e os procedimentos de seguranca estdo
sendo seguidos;

cooperar na analise e avaliacdo dos sistemas manuais, propondo novos métodos de realizacdo do trabalho
ou sua automacao, visando aperfeicoar a utilizacdo dos recursos humanos e recursos materiais disponiveis;
auxiliar na pesquisa de projetos de banco de dados, promovendo a melhor utilizagdo de seus recursos,
facilitando o seu desempenho pelas areas que deles necessitem;

pesquisar projetos de seguranga de dados, respectivos custos, beneficios e necessidades;

colaborar na implantacdo e no treinamento dos usudrios, dos sistemas desenvolvidos ou adquiridos de
terceiros visando assegurar o correto funcionamento dos mesmos;

executar outras atividades correlatas a critério de seus superiores;

executar trabalhos técnicos e auxiliar no desenvolvimento das atividades técnicas dentro da area de seu
conhecimento nas Sec¢des, Setores, Diretorias ou Gabinetes;

executar tarefas pertinentes a area, utilizando-se de equipamentos disponibilizados pela Camara Municipal;
cumprir as normas estabelecidas pelo Atos que disciplinam os recursos da sua Area de atuacdo na Edilidade;
Abrir e gerenciar chamados técnicos, quando necessario, junto as empresas terceirizadas que prestem
servico a Edilidade, emitindo relatérios periddicos;

zelar pelo bom funcionamento dos equipamentos instalados na Camara Municipal, quer sejam locados,
emprestados, doados ou adquiridos;

atuar em acompanhamento com as empresas terceirizadas, prestadoras de servigos, no setor de atuagdo no
gue concerne a parte tecnoldgica;
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elaborar pareceres, termos de referéncia e acessos, quando solicitado pelo Analista de Tecnologia da
Informacgao, em atendimento a processos administrativos;

orientar os usudrios no correto uso das ferramentas disponibilizadas;

comunicar ao setor competente quaisquer irregularidades verificadas;

atuar com sigilo e discricdo quando no manuseio de informacgdes criticas;

executar tarefas pertencentes a area de atuacdo, utilizando-se de equipamentos e programas de informatica
disponibilizados pela Camara Municipal;

Auxiliar nos servicos de tecnologia nas areas de Informatica, Telefonia, Audio e Video, Monitoramento e
Seguranca determinados pelo Presidente, diretorias e Coordenadores de Secdao ou Setor, executando
cumulativamente os seguintes servicos;

Executar outros servicos que lhes forem determinados pelo Presidente, Diretores e Coordenadores de Se¢do
ou Setor, inerentes as suas fungdes, mesmo que aqui nao especificados.

INFORMATICA: Realizar instalagdes, parametriza¢des, configuracdes e demais ajustes tecnoldgicos quando
omissos em contratos de terceirizacdo de servicos.

TELEFONIA: Conferir a expedicdo mensal dos relatérios sintéticos e analiticos no sistema de tarifacdo dos
ramais da Edilidade e encaminha-los ao setor competente.

AUDIO E VIDEO: Proceder na projecdo e gravacdo em audio/video dos eventos quando designado pelo
Presidente e Diretores; Elaborar materiais de audio/video, quando solicitado pelo Presidente e Diretores:
Organizar e conservar acervo digital pertinentes ao setor.

MONITORAMENTO E SEGURANCA: Atuar em conjunto com os demais servidores e empresas terceirizadas
prestadoras de servicos na drea de monitoramento e seguranga, no que concerne a parte tecnolégica.

04 — ANALISTA TECNICO

auxiliar diretamente o Diretor Administrativo na execugao de suas atribuicdes;

abrir e distribuir toda correspondéncia da Diretoria Administrativa;

encaminhar documentos para os despachos necessarios;

preparar o expediente necessario para o atendimento as exigéncias do Tribunal de Contas do Estado de Sao
Paulo;

controlar os selos e/ou cota de postagem da Secretaria e encaminhar a correspondéncia as Agéncias dos
Correios;

elaborar, ao término de cada mandato presidencial, o relatério dos servicos executados pela Diretoria
Administrativa;

proceder a andlise e revisdo das diversas fases dos processos no que concerne a sua area de atuacao;

realizar pesquisas e confeccionar relatérios sobre assuntos administrativos;

elaborar quadros e preencher formularios atinentes a Secretaria da Camara;

encaminhar para publicagdao os documentos nos veiculos de imprensa oficial e periédicos, em atendimento a
legislacdo vigente;

elaborar, sob supervisdio do Coordenador do Setor, Decretos, Atos, Portarias, Certiddes, Atestados,
Declara¢des, Requerimentos, Memorandos, Oficios, além de outros documentos referentes a rotina de
trabalho da area administrativa;

conferir a manutencdo do arquivo de documentos atinentes a Diretoria para consulta;

distribuir mediante carga, as cotas de selos para os Senhores Vereadores, Gabinete da Presidéncia e
Secretaria da Camara;

orientar o arquivamento de Decretos Legislativos, Resolucdes, Decretos, Atos, Portarias, Editais de
LicitagOes, Resultados de Licitagdes, Resumos de Contratos e outras matérias;

autenticar copias reproduzidas de documentos desde que regularmente autorizadas;

conferir os trabalhos elaborados pelo Agente Administrativo Especializado antes de encaminha-los ao Setor
competente;

executar outros servicos que lhes forem determinados pelo Presidente, Diretores e Coordenadores de Secao
ou Setor, inerentes as suas fungdes, mesmo que aqui ndo especificados.
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atuar na Diretoria de Comunicacdo, no Setor de Cerimonial em consonancia com a legislacdo vigente e as
determinagdes do Diretor de Comunicagao;

organizar sessoes e Atos Solenes, Audiéncias Publicas e demais eventos da Edilidade;

comunicar ao Gabinete da Presidéncia todos os eventos marcados para agenda do Presidente;

gerenciar a agenda de eventos e lista de email da Camara Municipal; a infraestrutura necessaria para o Setor
de Cerimonial desenvolver seus trabalhos; a infraestrutura necessaria para a realizacdo dos eventos; os
arquivos de documentos atinentes ao setor; a confecgdo de convites; lista de convidados, envelopamento e
expedicdo de convites; fichario de autoridades e personalidades;

elaborar memorandos e oficios necessarios a realizacdo do evento; roteiro da solenidade; Mesa de Honra do
evento; listagem de correspondéncias recebidas; listagem de vereadores presentes no evento;

solicitar a Diretoria Administrativa a convocacdo de servidores para prestacdo de servicos nos eventos, a
convocacdo de funcionarios de empresas terceirizadas que prestam servicos, a convocacdo de servidores de
outros érgdos publicos, sempre que necessario e com antecedéncia;

solicitar a Diretoria Legislativa, Servico de Redacdo, a elaboragdo de pronunciamentos, com antecedéncia;
solicitar a Diretoria de comunica¢do e Diretoria de Tecnologia da Informacdo, Inova¢do e Integracdo a
criacdo de material dudio visual, sempre que necessario e com antecedéncia;

coordenar o trabalho da Comissao de Eventos, a montagem e desmontagem, bem como disciplinar o uso do
espaco destinado a convidados; a composicdo da Mesa de Honra, respeitando a ordem de precedéncia
instituida nas normas de Cerimonial vigentes;

manter contato com o homenageado ou representante da instituicdo homenageada ou solicitante do
evento, dirimindo possiveis duvidas;

providenciar a ornamentagao do local do evento, confeccdo de placas, diplomas e demais homenagens,
sempre que necessario;

dar suporte ao Mestre de CerimOnias, Mesa de Honra e Sala Vip;

prover os recursos necessarios ao Servico de Recepg¢do do Evento, bem como prover a estrutura necessaria
aos eventos da Camara Municipal, realizados fora de sua sede;

organizar Sala Vip;

cuidar para que os dispositivos de bandeiras da Edilidade atendam a legislacdo vigente;

dar prévio atendimento e orientacdo aos servicos de buffet e demais empresas e profissionais liberais
prestadores de servicos contratados por terceiros quanto a utilizacgdo das dependéncias da Camara
Municipal, solicitando a designa¢do de servidor da Edilidade para acompanhamento destes nos eventos,
sempre que necessario;

confeccionar os dossiés relativos aos eventos, cuidando de seu encaminhamento;

organizar recepgoes e reunides no Gabinete da Presidéncia, sempre que solicitado;

organizar recepgao de autoridades na Camara Municipal;

coordenar as visitagcdes publicas ao Poder Legislativo;

expedir oficios referentes a convites recebidos pela Edilidade;

assessorar o Presidente e o Diretor de Comunicacao, colaborando na execugdo dos servicos na forma que lhe
for determinado;

formalizar processos;

representar perante o Diretor quaisquer assuntos sob sua responsabilidade que exijam formalizacdo em
processo;

elaborar representag¢des quando solicitadas pelo Diretor de Comunicacgao;

elaborar despachos em processos contendo informacdes do Setor, sempre que necessario ou que solicitado;
redigir oficios, memorandos, comunicados, circulares e demais documentos, cujo teor seja determinado pelo
Presidente ou Diretores;

compor comissdes e gerir contratos quando designado pelo Presidente;

executar tarefas pertinentes a area de atuagao, utilizando-se de equipamentos e programas de informatica
disponibilizados pela Camara Municipal;
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executar outros servigos compativeis com suas atribuicdes, mesmo aqui ndo especificadas, que |he forem
determinadas pelo Presidente, Diretores, Coordenadores e Superior Hierdrquico ao qual estiver
subordinado.

manifestar-se, quando determinado, quanto a eventuais duvidas do edital, informando a autoridade
imediatamente superior, com a devida antec3edéncia, suas razdes;

prestar assessoria total ao Pregoeiro e a Comissdo Permanente de Licitacdo, desde a abertura do processo
licitatorio até a assinatura do contrato, preparagdo de extratos e publicagdes;

aprovar quando determinado, os Editais de Licitacdo da Edilidade;

acompanhar as instru¢des do Tribunal de Contas do Estado de S3o Paulo quanto as licitagGes e contratos,
bem como as alteragdes na legislacdo vigente referente o assunto;

executar outros servicos que lhes forem determinados pelo Presidente, Diretores e Coordenadores de Secao
ou Setor, inerentes as suas fungdes, mesmo que aqui ndo especificados.

executar os procedimentos de compras, controle de estoque e a contratacao de servigos;

atuar nos termos da legislacdo vigente e atos da Mesa da Camara;

manter relacionamento com fornecedores e prestadores de servicos;

gerenciar registro cadastral de fornecedores e prestadores de servicos nos moldes exigidos em Lei e emitir
Certificado de Registro Cadastral CRC; quando necessdrio;

atuar em conjunto com o Setor de Controladoria, Setor de Finangas, Comissdao Permanente de Licitacao e
Setor de Pregdo;

solicitar ao Diretor de Licitagdes e Contratos, quando autorizado, gerenciar todos os procedimentos relativos
a aquisicdo de materiais de consumo, materiais de consumo imediato - "em transito", bens permanentes e
Servigos;

gerenciar pesquisas de precos na formalizagdo de processos;

gerenciar requisicdes, ordem de servico e ordem de fornecimento;

gerenciar a entrada, saida e o controle de estoque dos materiais de consumo sob sua responsabilidade na
Secao de Compras e Almoxarifado;

gerenciar e conferir orcamentos e Notas Fiscais;

gerenciar a documentacao, distribuicdao e fornecimento de material de consumo para os diversos setores da
Camara Municipal;

gerenciar a entrada e saida dos materiais de consumo imediato "em transito", da Camara Municipal;

atender as determinacgdes e orienta¢des do Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo relativas ao setor;
gerenciar a elaboracdo e expedir relatérios e inventdrios dentro dos prazos exigidos no correto
funcionamento da Edilidade;

solicitar dentro dos prazos legais, ao setor competente, as publicacdes em cadernos de Publicidade Legal,
Caderno de Noticiario, Imprensa Oficial e demais midias exigidas por Lei;

zelar pelo bom desempenho do setor sob sua responsabilidade, na gestdo de pessoas, documentos e
equipamentos;

executar outros servicos que lhes forem determinados pelo Presidente, Diretores e Coordenadores de Secao
ou Setor, inerentes as suas fungdes, mesmo que aqui ndo especificados.

assistir as sessdes plendrias da Camara, ordindrias, extraordinarias, solenes, especiais e audiéncias publicas,
redigindo e digitando as respectivas atas, quando necessario;

redigir e digitar as matérias de natureza legislativa, utilizando os equipamentos e programas de informatica
disponibilizados pela Camara Municipal, quando das auséncias ou dos impedimentos do responsavel pela
Secdo de Proposituras e Atas;

colaborar com os vereadores e a Mesa Diretora na elaboracdo de proposi¢cdes, quando solicitado;
redigir demais documentos, cujo teor seja determinado pelo Presidente ou Diretor Legislativo;

redigir e digita os discursos relativos as datas civicas ou comemorativas, encaminhando-os, com
antecedéncia, a aprecia¢do do Vereador que fara uso da palavra durante a sessdo;
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proceder a transcricdo dos anais relativos as sessOes ordindrias, extraordinarias, solenes e especiais,
utilizando-se de gravagdo em audio, nas auséncias ou nos impedimentos do Analista Legislativo;

revisar o contelido das proposi¢des, segundo as regras gramaticais e de sintaxe da Lingua Portuguesa, antes
de encaminha-la para autdgrafo;

representar perante o Diretor quaisquer assuntos sob sua responsabilidade, que exijam formalizacdo em
processo;

formalizar e elaborar despachos em processos, contendo informag&es do setor;

executar outros servicos que lhe forem determinados pelo superior hierarquico, desde que compativeis com
suas atribuicdes, mesmo que aqui nao especificados;

executar outros servicos que lhes forem determinados pelo Presidente, Diretores e Coordenadores de Secao
ou Setor, inerentes as suas fungdes, mesmo que aqui ndo especificados.

empenhar, em livro préprio, todas as despesas da Camara, devidamente autorizadas através de processos
regulares;

efetuar os pagamentos das despesas da Camara, através da emissdo de fichas de caixas, por cheques ou em
dinheiro;

elaborar diariamente os boletins referentes ao movimento de caixa e bancos, afixando no local de costume;
elaborar, mensalmente, em conjunto com o Servico de Contabilidade o balancete financeiro da Camara e
respectivo quadro demonstrativo das despesas, para remessa ao Tribunal de Contas do Estado, a Prefeitura
Municipal de S3o Caetano do Sul e a Comissdo de finangas e Orgcamento;

colecionar todos os documentos referentes as despesas da Camara, arquivando-os para futuros exames e
fiscalizagao;

efetuar mensalmente as conciliagbes bancdrias dos movimentos de cheques emitidos com os extratos
bancarios;

elaborar, anualmente, na forma da Lei, a proposta Or¢camentaria da Camara, para remessa ao Poder
Executivo;

elaborar, ao final de cada mandato Presidencial, relatério das atividades do Servico de Tesouraria e Despesa;
providenciar, quando necessario, renovacdo das assinaturas de jornais, livros, revistas, diarios oficiais e
outras publicacGes de interesse da Camara, devidamente autorizadas;

executar outros servigos que lhes forem determinados pelo Presidente, Diretores e Coordenadores de Sec¢ado
ou Setor, inerentes as suas fungdes, mesmo que aqui nao especificados.

receber e arquivar copia dos certificados e diplomas dos funciondrios;

encaminhar a Comissdo de Evolugdo Funcional e prontudrio dos funciondrios, contendo cépia dos
certificados e diplomas, que serdo avaliados para efeito do Plano de Emprego, Carreira e Salarios - PEDC;
criar cursos para ministrar aos funcionarios;

receber e arquivar em prontuario as portarias de designa¢do de gestores de contratos conforme as areas de
atuacdo dos funcionarios;

identificar melhorias nos processos de trato com os funciondrios, visando agilidade e transparéncia;

elaborar e divulgar comunicados pertinentes a todos os funciondrios;

organizar e controlar documentacdo de prontudrio de servidor, sugerindo a ele melhorias para seu
crescimento profissional;

criar mecanismos de comunicagao afim de aproximar o funcionario com a Camara;

elaborar eventos que tragam a possibilidade de aperfeicoamento profissional e relacionamentos
interpessoais;

executar outros servicos que lhes forem determinados pelo Presidente, Diretores e Coordenadores de Secao
ou Setor, inerentes as suas fungdes, mesmo que aqui ndo especificados.

executar todos os servicos determinados pelo superior hierarquico do Setor;
auxiliar o Assistente Administrativo, o Analista Técnico no exercicio de suas atribuicdes;
formalizar e elaborar despachos em processos atinentes a sua area;
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confeccionar as cédulas de identidade/cracha dos Vereadores, suplentes e servidores da Camara;

formalizar e elaborar despachos em processos de nomeacado e exoneracgao de servidores;

controlar toda documentagdo necessdria a admissdo, encaminhamento para inspecdo médica;

controlar os adicionais por tempo de servico e licenga prémio dos servidores e encaminhar para o setor de
folha de pagamento elaborar o respectivo calculo para inclusdo na folha de pagamento;

gerenciar o controle do tempo de servico de cada servidor;

elaborar requerimentos para a obtencdo de férias, licenga prémio, adicional, nivel universitario, certidao e
demais assuntos atinentes ao setor;

elaborar Guia Médica GAM, encaminhando ao SESMT juntamente com o atestado médico para pericia;
extrair copias auténticas ou providenciar cdpias reproduzidas de documentos desde que regularmente
autorizadas;

providenciar inspecdo de salde aos servidores, sempre que necessario;

controlar e manter sob sua guarda o registro de ponto dos servidores, mantendo fichas para anotacao e
controle de frequéncia;

receber do setor competente o registro de comparecimento dos Vereadores as sessdes plenarias;
providenciar as informag¢Oes necessarias para a expedicdo de certidGes, atestados e demais documentos
afins;

elaborar as lavraturas nos livros competentes;

organizar os arquivos do setor;

dar ciéncia aos servidores dos atos de seu interesse baixados pela Presidéncia ou pela Diretoria de Recursos
Humanos DRH;

digitar, sob a supervisdo do superior hierarquico, ordens de servigos, oficios, correspondéncias e outros atos
administrativos referentes a servidores e Vereadores;

informar os processos relativos ao pessoal, sempre que necessario ou quando lhe for solicitado;

formalizar processos atinentes ao setor;

executar outros servicos que lhes forem determinados pelo Presidente, Diretores e Coordenadores de Secao
ou Setor, inerentes as suas fungdes, mesmo que aqui ndo especificados.

elaborar, anualmente, nos prazos previstos na legislagdo pertinente, o Relatdrio dos rendimentos pagos pela
Camara Municipal aos servidores e Vereadores, para fins de Declaragdo de Imposto de Renda - DIRF;
providenciar, anualmente, nos prazos previstos em Lei, a elabora¢do e entrega aos 6rgaos competentes da
Relagdo Anula de Informag&es Sociais - RAIS, bem como da Declaracdo de Imposto de Renda na Fonte;
controlar as férias de cada servidor, bem como elaborar o célculo respectivo em folha de pagamento;
realizar o controle do Banco de Horas dos servidores regidos pela CLT;

realizar o controle de atrasos e faltas dos servidores do Quadro da Secretaria;

controlar e guardar o registro de ponto dos servidores da Camara, anotando todos os atos necessarios, assim
como as fichas individuais dos Vereadores;

providenciar inspecdo de saude dos servidores para obtencdo de qualquer laudo médico exigido, sempre
gue necessario;

organizar e elaborar, anualmente, a escala de férias dos servidores para o exercicio seguinte, mediante
informacgdes fornecidas pelo Presidente, Diretores e Coordenadores, e verificagdo nos prontuarios;

enviar, mensalmente, informacdes para o CAGED - Cadastro Geral de Empregados e Desempregados;

langar e enviar informacgdes do SEFIP;

calcular e fechar a folha de pagamento de servidores e Vereadores e dos impostos provenientes desta;
controlar o saldrio familia, para sua inclusdo e exclusdo da folha de pagamento;

calcular os adicionais por tempo de servigo e licenga prémio dos servidores estatutarios para inclusdo na
folha de pagamento;

elaborar as lavraturas nos livros competentes;

organizar os arquivos do setor;

dar ciéncia aos servidores dos atos de seu interesse baixados pela Presidéncia ou pela Diretoria de Recursos
Humanos DRH;
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digitar, sob a supervisdo do superior hierarquico, ordens de servico, oficios, correspondéncias e outros atos
administrativos referentes a servidores e Vereadores;

informar os processos relativos ao pessoal sempre que necessario ou quando lhe for solicitado;

executar outros servicos que lhes forem determinados pelo Presidente, Diretores e Coordenadores de Secao
ou Setor, inerentes as suas fungdes, mesmo que aqui ndo especificados.

efetuar pedido, inclusdo e exclusdo de Vale Refei¢ao junto a empresa prestadora de servico;

gerenciar o controle mensal do vale refeicdo, tomando as providéncias que se fizerem necessarias;

gerenciar a inclusdo e exclusdo de servidores e dependentes no Plano de Saude;

proceder o envio de relatério mensal ao programa AUDESP do Tribunal de contas do Estado de S3o Paulo e
demais solicitagdes deste érgdo fiscalizador na drea de atuagao da Diretoria;

executar outros servicos que lhes forem determinados pelo Presidente, Diretores e Coordenadores de Secao
ou Setor, inerentes as suas fungdes, mesmo que aqui ndo especificados.

05 — CONTADOR ESPECIALIZADO

Executar as atividades de contabilidade da Camara Municipal de Sao Caetano do Sul;

Viabilizar a divulgac¢do das informacGes exigidas pelo Portal da Transparéncia;

Emitir oficios, empenhos, ordens de pagamentos e pagamentos referentes as retencdo legais da folha de
pagamento;

Classificar impostos das notas fiscais de entrada;

Efetuar no sistema a anulagdo de despesas, os lancamentos no Didrio de Caixa, os lancamentos de ISS no
sistema GISS ONLINE da Prefeitura;

Auxiliar, anualmente, na elaboragdo do relatério de prestacdao de contas para o TCE;

Efetuar arquivamento de todos os processos departamentais;

Executar tarefas pertinentes a area de atuacdo, utilizando-se de equipamentos e programas de informatica
disponibilizados pela Camara Municipal;

Executar atividades de suporte ao Diretor, aos processos efetuados na Contabilidade, Setor Financeiro e de
Controladoria;

Dar suporte a elabora¢do do Orcamento Anual;

Dar suporte a Secdo de Compras e Almoxarifado, através de andlises dos relatérios emitidos pelo sistema,
visando manter os estoques minimos de todos os materiais em nivel seguros para manter as atividades da
Camara Municipal em pleno funcionamento;

Executar outros servigos que lhe forem determinados pelo Presidente, Diretores e Coordenadores de Segao
ou Setor, inerentes as suas fungdes, mesmo que aqui nao especificados.

06 - PROCURADOR

Assessorar em questes dos documentos da Assessoria Técnico Legislativa - ATLG da Camara Municipal;
Realizar a autuacdo dos documentos de Assessoria Técnico Legislativa - ATLG, nos processos administrativos
pertinentes;

Realizar pesquisas jurisprudenciais e doutrinarias;

Acompanhar o andamento dos processos administrativos e judiciais;

Acompanhar os processos administrativos e judiciais quando determinado pelo Diretor Juridico da Edilidade;
Auxiliar dentro de suas atribuicGes na elaboracdo de Contratos e Licitagdes;

Assessorar o Presidente e o Diretor Juridico, colaborando na execucdo dos servicos na forma que |lhe for
determinado;
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e Representar a Camara Municipal, mediante instrumento procuratério especifico, perante a Justica e o
Tribunal de Contas do Estado de S3o Paulo, em quaisquer processos ou assuntos em que, por qualquer
forma, tenha a Camara Municipal interesse;

e Elaborar representacdes e despachos, formalizando processos com informagbes pertinentes a area de
atuagao;

e Auxiliar a Diretoria de Recursos Humanos DRH e a Diretoria de Licitagdes - DLC nas suas atribuicdes, quando
Ihe for determinado;

e Opinar sob o ponto de vista técnico juridico, nos processos que lhes forem encaminhados, inclusive os de
licitagdo, de interesse dos servidores e recursos interpostos contra atos do Presidente da Camara Municipal;

e Prestar assisténcia juridica as Comissdes Especiais e Permanentes, exarando pareceres, quando solicitado;

e Elaborar minutas de projetos de leis, quando solicitado pelo Presidente ou Diretor Juridico, procedendo-se,
antes, ao levantamento necessario ao seu embasamento;

e Realizar a autuagdo dos documentos da ATLG, quando determinado, nos processos administrativos
pertinentes;

e Realizar pesquisas jurisprudenciais e doutrinarias;

e Interpretar textos legais e analisar as situacdes juridicas concretas, de modo que tenham a for¢a da verdade
cientifica, para ajudar na formagdo das Leis e na construgdo de jurisprudéncia;

e Representar perante o Diretor Juridico quaisquer assuntos sob sua responsabilidade que exijam formalizacao
em processo;

e Compor comissGes e gerir contratos quando designado pelo Presidente dentro da sua area de atuacdo;

e Executar tarefas pertinentes a area de atuacdo, utilizando-se de equipamentos e programas de informatica
disponibilizados pela Camara Municipal;

e Executar outros servicos que lhe forem determinados pelo Presidente e Diretor Juridico, compativeis com
suas atribuicdes, mesmo que aqui nao especificados;

e Executar outros servicos correlatos quando solicitado.

ANEXO II
CONTEUDO PROGRAMATICO

ENSINO FUNDAMENTAL

02 - AGENTE OPERACIONAL
PORTUGUES: Ortografia. Plural, Substantivos e adjetivos. Conjugacdo de verbos. Concordancia entre adjetivo e

substantivo e entre verbo e seu sujeito. Confronto e reconhecimento de frases corretas e incorretas. Pontuacao.
Compreensdo de textos.

MATEMATICA: Operacdes com nUmeros naturais e fraciondrios: adigdo, subtracdo, multiplicacdo e divisdo.
Problemas envolvendo as quatro operagdes. Sistema métrico decimal. Sistema monetario nacional.

SITUACIONAL: questdes que simulam a rotina do trabalho diario.

ENSINO MEDIO

01 - AGENTE ADMINISTRATIVO ESPECIALIZADO
PORTUGUES: Interpretacdo de texto. Acentuacdo grafica. Ortografia. Divisdo sildbica. Pontuacdo. Adjetivos e

substantivos (flexdo). Verbos (tempos, modos e vozes). Pronome (emprego e colocacao). Crase. Concordancia verbal
e nominal. Regéncia verbal e nominal. Estrutura e formagdo das palavras. Sintaxe: termos essenciais, integrantes e

acessdrios da oragdo. Significagdo das palavras: sinbnimos, anténimos, parénimos e homonimos.
41



MATEMATICA: Numeros inteiros e racionais: operacdes (adi¢do, subtragdo, multiplicagdo, divisdo, potenciagdo);
expressdes numéricas; multiplos e divisores de nimeros naturais; problemas. Fra¢des e opera¢des com fracgoes.
Numeros e grandezas proporcionais: razdes e proporgdes; divisdo em partes proporcionais; regra de trés simples e
composta; porcentagem e problemas. Sistema métrico: medidas de tempo, comprimento, superficie e capacidade.
ATUALIDADES: Fatos politicos, esportivos, culturais, econdmicos e sociais ocorridos no Brasil e no mundo, veiculados
nos ultimos 12 (doze) meses anteriores a data de publicacdo do Edital da prova, em meios de comunicagao de
massa, como jornais, radios, internet e televisao.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: Execucdo de rotina administrativa. Conhecimentos bdsicos de administragdo
publica. Organizagao de arquivos: conceitos fundamentais da arquivologia. Gestdo de documentos. Protocolo. Tipos
de arquivo. Organizacdo do trabalho na reparticdo publica: utilizacdo da agenda, uso e manutencgdo preventiva de
equipamentos, economia de suprimentos. Comunicacdo interpessoal e solucao de conflitos. Relagdes pessoais no
ambiente de trabalho: hierarquia. Exceléncia no atendimento ao cidadao; o enfoque na qualidade; o atendimento
presencial e por telefone. Documentos oficiais, tipos, composi¢cdo e estrutura. Redagao oficial: Aspectos gerais da
redacdo oficial. Correspondéncia oficial: definicdo, formalidade e padronizacdo; impessoalidade, linguagem dos atos

e comunicacGes oficiais (atas, memorandos, relatérios, oficios etc.), concisdo e clareza.

03 - AGENTE TECNICO ESPECIALIZADO
PORTUGUES: Interpretagdo de texto. Acentuagdo grafica. Ortografia. Divisdo silabica. Pontuagdo. Adjetivos e

substantivos (flexdo). Verbos (tempos, modos e vozes). Pronome (emprego e colocagao). Crase. Concordancia verbal
e nominal. Regéncia verbal e nominal. Estrutura e formacgdo das palavras. Sintaxe: termos essenciais, integrantes e
acessdrios da oracdo. Significacdo das palavras: sinGnimos, anténimos, parénimos e homonimos.

MATEMATICA: Numeros inteiros e racionais: operacdes (adi¢do, subtragdo, multiplicagdo, divisdo, potenciagdo);
expressdes numeéricas; multiplos e divisores de nimeros naturais; problemas. Fra¢cdes e opera¢des com fragdes.
Numeros e grandezas proporcionais: razoes e proporgdes; divisdo em partes proporcionais; regra de trés simples e
composta; porcentagem e problemas. Sistema métrico: medidas de tempo, comprimento, superficie e capacidade.
ATUALIDADES: Fatos politicos, esportivos, culturais, econdmicos e sociais ocorridos no Brasil e no mundo, veiculados
nos ultimos 12 (doze) meses anteriores a data de publicacdo do Edital da prova, em meios de comunicagao de
massa, como jornais, radios, internet e televisao.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: Execugdo de rotina administrativa. Conhecimentos bdsicos de administracio
publica. Organizac¢do de arquivos: conceitos fundamentais da arquivologia. Gestdo de documentos. Protocolo. Tipos
de arquivo. Organizacdo do trabalho na reparticdo publica: utilizagdo da agenda, uso e manutencdo preventiva de
equipamentos, economia de suprimentos. Comunicacao interpessoal e solucao de conflitos. Relagdes pessoais no
ambiente de trabalho: hierarquia. Exceléncia no atendimento ao cidaddo; o enfoque na qualidade; o atendimento
presencial e por telefone. Documentos oficiais, tipos, composicdo e estrutura. Redacgao oficial: Aspectos gerais da
redacdo oficial. Correspondéncia oficial: definicdo, formalidade e padronizacdo; impessoalidade, linguagem dos atos

e comunicacgGes oficiais (atas, memorandos, relatérios, oficios etc.), concisdo e clareza. Manuten¢ao e montagem de
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computadores, conhecimento basico em rede de computadores, conhecimento basico em desenvolvimento de

sistemas.

ENSINO SUPERIOR

e PARTE COMUM PARA TODOS OS EMPREGOS DE ENSINO SUPERIOR
PORTUGUES: Interpretacdo de texto. Acentuacdo grafica. Ortografia. Divisdo silabica. Pontuacdo. Adjetivos e

substantivos (flexdo). Verbos (tempos, modos e vozes). Pronome (emprego e colocagao). Crase. Concordancia verbal
e nominal. Regéncia verbal e nominal. Estrutura e formagdo das palavras. Sintaxe: termos essenciais, integrantes e
acessdrios da oragdo. Significagdo das palavras: sinOnimos, anténimos, parénimos e homonimos.

ATUALIDADES: Fatos politicos, esportivos, culturais, econdmicos e sociais ocorridos no Brasil e no mundo, veiculados
nos ultimos 12 (doze) meses anteriores a data de publicacdo do Edital da prova, em meios de comunicagao de

massa, como jornais, radios, internet e televisao.

04 — ANALISTA TECNICO
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: Nocdes de Direito Administrativo. NogSes de Administracdo Financeira e

Orcamentaria. Consolidacdo das Leis do Trabalho (CLT). Lei 8666/93 (Licitacdes). Lei 10.520/02 (Pregdo).

(Toda legislacdo deve ser considerada com as alteracdes e atualizacdes vigentes até a data da publicacdo do edital.

Legislacdo com entrada em vigor apds a publicacdo do edital poderd ser utilizada, quando superveniente ou

complementar a algum tdpico ja previsto ou indispensavel a avaliacdo para o cargo).

CONHECIMENTOS DE INFORMATICA: Pacote Office 2010 (Word, Excel e Power Point).

05 — CONTADOR ESPECIALIZADO
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: Contabilidade Geral: Principios Fundamentais de Contabilidade (Resolugdes n®

750/93, 774/94, 900/01 do Conselho Federal de Contabilidade e Resolugdo n2 1.374/2011 que d& nova redagdo a
NBC TG — Estrutura Conceitual para Elaboracdo e Divulgacdo de Relatdrio Contabil Financeiro). Conceito, nogdes
basicas, objeto, finalidade, fung¢Ges. Patriménio: conceito, bens, direitos e obrigacdes. Ativo, Passivo e Situagao
Liquida ou Patriménio Liquido. Equacdo patrimonial, origem e aplicagao de recursos. Fatos contdbeis e respectivas
variagcOes patrimoniais. Apuracdo de resultados. Conceitos contdbeis basicos: contas, lancamentos, método das
partidas dobradas. Balanco patrimonial: apresentacdao e composicdao. Apresentacao da demonstracao do resultado.
Tipos de sociedades. Comité de Pronunciamentos Contabeis: pronunciamentos técnicos. O processo de convergéncia
da contabilidade brasileira aos padrdes internacionais de contabilidade. Escrituracdo: Conceito e métodos —
lancamento contabil: Rotina e Fdrmulas; Processo de Escrituracdo; Escrituracdo de Operagdes Financeiras. Balancete
de verificagdo: conceito, forma, apresentacdo, finalidade, elaboracdo. Livro Razdo. Livro Diario. ProvisGes ativas e
passivas: constituicdo, utilizacdo e reversées, Folha de pagamento, calculos, provisdes e registros, Beneficios pagos
aos Empregados, calculos e registros contabeis. Retenc¢des de Tributos: Imposto de Renda Retido na Fonte — RIR/99;
Contribuicdo Previdenciaria (INSS) — Lei n2 8.212/1991 e suas alteracdes que dispde sobre a organizacdo da
Seguridade Social, institui Plano de Custeio, e da outras providéncias e IN RFB n2 971/2009 que dispde sobre normas
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gerais de tributacdo previdenciaria e de arrecadacdo das contribuicGes sociais destinadas a Previdéncia Social e as
destinadas a outras entidades ou fundos, administradas pela Secretaria da Receita Federal do Brasil (RFB); Imposto
sobre Servicos de Qualquer Natureza (ISS) — Lei Complementar n? 116/2003 e suas altera¢des que dispde sobre o
Imposto Sobre Servicos de Qualquer Natureza, de competéncia dos Municipios e do Distrito Federal, e da outras
providéncias. Declara¢do de Imposto de Renda Retido na Fonte (DIRF) — no¢des basicas. Declaragao de Débitos e
Créditos Tributarios Federais (DCTF) — nogdes bdsicas.

Contabilidade Publica: Conceito, campo de atuacdo e regimes contabeis. Orcamento Publico: conceito, tipos e

principios orcamentdrios. Plano Plurianual, Lei de Diretrizes Orcamentdrias, Lei de Orcamento Anual. Elaboragao,
aprovacdo, execucao e avaliagdo do Orgamento. Classificagdo institucional e funcional 42 programatica. Receita
Publica: conceito e classificagdo. Receita Orgcamentaria. Receita Extra orcamentaria. Codificacdo, estagios, restituicdo
e anulacdo de Receitas. Divida Ativa. Despesa Publica: conceito e classificagdo. Despesa orcamentdria e despesa
extra orcamentadria. Classificagdo Economica. Classificacdo Funcional-Programatica. Codificacdo. Estagios. Restos a
Pagar. Divida Publica. Regime de adiantamento. Créditos adicionais. Escrituracdo das operacgdes tipicas das entidades
publicas: do Sistema Orcamentario, Financeiro, Patrimonial e de Compensacdo. Balanco Or¢camentario. Balango
Financeiro. Balango Patrimonial. Demonstra¢do das Variagdes Patrimoniais. Auditoria: Procedimentos preparatérios
e administrativos da Auditoria. Principios de contabilidade geralmente aceitos. Normas gerais de Auditoria. Controle
interno. Demonstragdes contdbeis. Contabilidade e Gestdo Publica: A contabilidade em entidades publicas
governamentais. A contabilidade em entidades do Terceiro Setor. O resultado econémico em Entidades Publicas. A
legislagdo e execucdo orcamentadria. A contabilidade de custos em entidades publicas. Efeito distributivo das politicas
sociais. A controladoria e a governanga na Gestdo Publica. O papel do governo na preservacdao do meio ambiente. As
organizagbes sociais na reforma do Estado Brasileiro. A provisdo de Servigos Sociais através de organizagdes.
Organiza¢Oes publicas ndo estatais: aspectos gerais. Parcerias publico-privadas: Aspectos contdbeis. Bens de
infraestrutura: Aspectos contabeis. Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico (MCASP — 62 edi¢do), da
Secretaria do Tesouro Nacional (STN) e Lei n® 4.320/1964. NBC T 16 — Normas Brasileiras de Contabilidade Aplicadas
ao Setor Publico: Conceituacdo, objeto e campo de aplicagdo. Demonstracado do fluxo de caixa e Notas Explicativas as
DemonstracGes Contabeis. Avaliacdo e mensuragdo de ativos e passivos; Reavaliacdo, reducdo ao valor recuperavel,
depreciacdo, amortizacdo e exaustdo; Provisdes, passivos contingentes e ativos contingentes. Manual de
Demonstrativos Fiscais (MDF — 52 edicdo) e Lei complementar n2 101/2000.

Nocdes de Direito Administrativo: Licitagdo: conceito, principios, finalidade e objeto, obrigatoriedade; normas gerais

e suplementares de licitagdo e contratos (Lei Federal n? 8.666, de 21/06/93, e alteracbes vigentes); dispensa;
inexigibilidade e vedacdo; modalidades e tipos de licitacdo; procedimento; revogacdo e anulacdo; recursos; sangoes.
Lei Complementar n° 101, de 4 de maio de 2000 (Lei da Responsabilidade Fiscal). Lei 9.717/1998 (acessivel no sitio
www.planalto.gov.br). Resolucdo CMN 3.922/2010 (Conselho Monetério Nacional - acessivel no

www.bcb.gov.br/?CMN). Nog¢des de estatistica.
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Administracdo Orcamentdria e Financeira: Orcamento publico: Principios orgcamentarios; Diretrizes orcamentarias;

Processo orcamentario; Métodos, técnicas e instrumentos do orgamento publico; normas legais aplicaveis. Receita
publica: categorias, fontes, estagios; divida ativa. Despesa publica: categorias, estagios. Regime de Adiantamento.
Restos a pagar. Despesas de exercicios anteriores. Licitacdo e contrata¢des publicas. Regime juridico da Licitacdo e
dos contratos administrativos: obrigatoriedade, dispensa, inexigibilidade e vedagao da licitagdo; procedimentos,
anulacdo e revogacdo; modalidades de licitagdo. Lei Federal n? 8.666/1993 e legislacdo posterior. Convénios e
congéneres. Lei de Responsabilidade Fiscal: Administracao financeira; Objetivos, metas, abrangéncia e definicdo de
Finangas Publicas; Conceito de déficit publico; financiamento do déficit; Resultado Fiscal do Governo (Necessidade
de Financiamento do Setor Publico — NFSP): Resultado Primario e Resultado Nominal.

(Toda legislacdo deve ser considerada com as alteracdes e atualizacOes vigentes até a data da publicacdo do edital.

Legislacdo com entrada em vigor apds a publicacdo do edital poderd ser utilizada, quando superveniente ou

complementar a algum tdpico ja previsto ou indispensavel a avaliacdo para o cargo).

06 — PROCURADOR
CONHECIMENTOS ESPECIFICOSD

Direito Constitucional: Constituicdo: conceito e conteldo, leis constitucionais, complementares e ordinarias. Estado

Federal: a Unido, os Estados, os Municipios, o Distrito Federal e os Territérios. Descentralizacdo e cooperacgdo
administrativa na federagao brasileira: territdrios federais, regiGes de desenvolvimento, regides metropolitanas.
Posicdo do Municipio na Federagao Brasileira, criacdo e organizacdo dos Municipios. Intervengdo nos Municipios.
Separacdo dos poderes, delegacdo. Poder Legislativo: composicdo e atribuices. Processo Legislativo. Poder
Executivo: composicdo e atribuicdes. Poder Judicidrio: composicdo e atribuicdes. Direitos e garantias individuais,
remédios constitucionais: “habeas corpus”, mandado de segurancga, acdo popular, direito de peticao. Controle de
constitucionalidade das leis, sistemas, controle jurisdicional, efeitos. Inconstitucionalidade das leis: declaragado e nao
cumprimento de leis inconstitucionais. Eficacia, aplicagdo, interpretacdo e integracdo das normas constitucionais,
leis complementares a Constituicdo, a injuncdo. Principios e normas referentes a Administracdo direta e indireta.
Regime juridico dos servidores publicos civis. Principios constitucionais do orcamento. Bases e valores da ordem
econdmica e financeira. Politica urbana: bases constitucionais do direito urbanistico. Da Ordem Social. Constitui¢cdo
Federal de 1998 — Dos Direitos e Deveres Individuais e Coletivos. — Dos Direitos Politicos.

Direito Civil: Lei, espécies, eficacia no tempo e no espaco, retroatividade e irretroatividade das leis, interpretacao,
efeitos, solucdo de conflitos intertemporais e espaciais de normas juridicas. Das pessoas: conceito, espécies,
capacidade, domicilio. Fatos Juridicos. Ato juridico: no¢do, modalidades, formas extrinsecas, pressupostos da
validade, defeitos, vicios, nulidades. Ato ilicito. Negdcio juridico. Prescricdo e decadéncia. Bens: das diferentes
classes de bens. Da propriedade em geral: propriedade imdvel, formas de aquisicdo e perda. Das obrigagdes:

conceito, estrutura, classificagio e modalidades. Efeitos, extingdo e inexecu¢do das obrigacSes. Dos contratos:
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disposicGes gerais. Dos contratos bilaterais. Direito material ambiental. Direito do consumidor: principios
fundamentais da Lei 8078/90, conceitos. Estatuto da Crianca e do Adolescente.

Direito Processual Civil: Principios constitucionais do Processo Civil. Principios gerais do Processo Civil. O Processo

Civil nos sistemas de controle da constitucionalidade. A¢do direta. Declaragdo incidental de inconstitucionalidade.
Acdes civis constitucionais. Jurisdicdo contenciosa e jurisdicdo voluntaria: distingdo. Competéncia: conceito,
espécies, critérios determinativos. Conflitos de competéncia. Formagdo, suspensdo e extingdo do processo. Atos
processuais: classificacdo, forma, prazo, tempo e lugar. Procedimento ordinario. Procedimento sumario e especial.
Peticdo inicial, resposta do réu, revelia, intervencdo de terceiros, litisconsdrcio e assisténcia. Dos procedimentos
especiais. Dos Embargos de Terceiros. Antecipacdo da tutela de mérito. Julgamento conforme o estado do processo.
Provas: nogdes gerais, sistema, classificacdo, espécies. Audiéncia. Sentenca e coisa julgada. Recursos: noc¢oes gerais,
sistema, espécies. Do Processo cautelar. Mandado de Seguranca (individual e coletivo). Mandado de Injuncao.
Habeas data. Tutela antecipada nas acdes coletivas. Acdo popular. A¢do Civil Publica. Acdo de Consignacdo em
Pagamento. Procedimentos especiais de protecdo ao meio ambiente, ao consumidor, a crianca e ao adolescente.
Processos nos tribunais. Uniformizacado de jurisprudéncia. Declaragdo de inconstitucionalidade. Acdo rescisdria. A¢do
Direta de Inconstitucionalidade. A Fazenda Publica no Processo Civil. Prazos. Prerrogativas.

Direito Administrativo e Ambiental: Principios constitucionais do Direito Administrativo. Controle interno e externo

da Administracdo Publica (Tribunal de Contas e Judicidrio). Administragdo Publica: conceito, drgao da administragao;
hierarquia. Administragado Indireta: conceito, autarquia, sociedade de economia mista, empresa publica, fundagoes.
Controle da administracdo indireta. Servico Publico: conceito, classificagdo, formas de prestacdo. Atos
administrativos: nogdo, elementos, atributos, espécies. Atos administrativos: validade e invalidade, anulagdo e
revogacao, controle jurisdicional dos atos administrativos. Atos administrativos: discricionariedade e vinculagao,
desvio de poder. Procedimento administrativo: conceito, principios, requisitos, objetivos e fases. Poder de policia.
Licitagdo: natureza juridica, finalidades. Licitacdo: dispensa e inexigibilidade. Contratos administrativos: conceito,
peculiaridades, espécies. Bens publicos: regime juridico e classificagdo. Bens publicos: formas de utilizacdo,
concessdo, permissdo e autorizacdo de uso; alienagdo. Agentes publicos. Servidores publicos: conceito, categorias,
direitos e deveres. Cargo, emprego e funcdo: normas constitucionais, provimento, vacancia. Responsabilidade dos
agentes publicos: civil, administrativa e criminal. Processo administrativo disciplinar. Desapropriacdo: nocgao,
desapropriacdo por utilidade publica, necessidade publica, interesse social. Limitagdes administrativas. Fungao social
da propriedade. Responsabilidade civil do estado, responsabilidade dos agentes publicos. Meio ambiente e protec¢ado
ambiental. Prote¢do de mananciais. Tutela. Direito Urbanistico, Lei Lehmann (Lei Federal n? 6.766, de 19 de
dezembro de 1.979). Improbidade Administrativa: Lei Federal n2 8.429/92.

Direito Tributdrio e Financeiro: Definicdo e conteldo do direito tributdrio, no¢dao de tributo e suas espécies. O

imposto, a taxa e a contribuicdo de melhoria; outras contribuicdes. Fontes do direito tributario, fontes primarias: a
Constituicao, leis complementares, tratados e convengdes internacionais, resolu¢gdes do Senado, leis ordinarias, leis

delegadas, decretos-leis; fontes secundarias: decretos regulamentares, as normas complementares a que se refere o
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artigo 100 do Cddigo Tributario Nacional. O Sistema Constitucional Tributario Brasileiro, principios constitucionais
tributarios, competéncias tributarias, discriminacdo das receitas tributarias, limitagdes constitucionais ao poder de
tributar. Vigéncia e aplicacdo da legislagdo tributaria no tempo e no espaco. Interpretacao e integracdo da legislacdo
tributaria. O fato gerador da obrigacao tributdria. Obrigacdo tributdria principal e acesséria, hipétese de incidéncia e
fato imponivel. Capacidade tributaria. Sujeito ativo da obrigacdo tributaria, parafiscalidade. Sujeito passivo da
obrigacdo tributaria, direto e indireto. Responsabilidade pelo tributo e responsabilidade por infragdes. Denuncia
espontanea. Imunidade e isengdo tributaria, anistia. Tributos municipais. Lei Complementar n2 101/00 (lei de
responsabilidade fiscal). Lei n2 4320/64.

Direito do Trabalho: Relagdo de Trabalho. Natureza juridica. Caracterizagdo. Sujeitos da relacdo de emprego:

empregado, empregador, auténomos, avulsos, temporarios. Sucessdo de empregadores. Contrato de Trabalho:
definicdo. Diferencas entre contrato de trabalho e locacdo de servicos, empreitada, representacdao comercial,
mandato, parceria. Espécies e efeitos. Alteracdo. Término. Remuneragdo. Conceito. Distingdo entre remuneracdo e
salario. Repousos. Férias. CondicOes de registro e funcionamento. Atividades e prerrogativas. A Fazenda Publica
perante a Justica do Trabalho. Prerrogativas.

Direito Eleitoral e Direito Penal Eleitoral

Lei Federal n2 4.737/1965 e alteracdes posteriores (Cédigo Eleitoral). Introducdo. Orgdos da justica
eleitoral. Tribunal Superior Eleitoral (TSE). Tribunais regionais eleitorais. Juizes eleitorais e juntas eleitorais:
composicao, competéncias e atribuicdes. Alistamento eleitoral: qualificacdo e inscricdo, cancelamento e
exclusdo. Lei Federal n29.504/1997. Disposicdes gerais. Coligagdes. Convencdes para escolha de
candidatos. Registro de candidatos. Sistema eletronico de votacdo e totalizacdo dos votos. Lei Federal n?
9.096/1995. DisposicBes preliminares. Filiacdo partidaria. Resolu¢do do TSE n2 21.538/2003. Alistamento
eleitoral. Transferéncia de domicilio eleitoral. Segunda via da inscricdo. Restabelecimento de inscricdo
cancelada por equivoco. Formulario de atualizagao da situagao do eleitor. Titulo eleitoral. Acesso as
informacdes constantes do cadastro. Restricao de direitos politicos. Revisdao do eleitorado. Justificacdo do
ndo comparecimento a eleicdo (com a alteracdo do Acérddo do TSE n2 649/2005)

Direito Penal: dos crimes contra a administracdo publica e dos crimes praticados por funciondrios publicos contra a

administracdo publica (arts. 312 a 327 do Cdodigo Penal).

Direito Previdencidrio: Direito da Seguridade Social no Brasil: conceito, evolugcdo, posicdo enciclopédica,

fontes e principios. Eficacia e interpretacdo das normas de seguridade social. Distincdo entre assisténcia
social, saude e previdéncia social. Competéncias privativa, comum e concorrente para legislar sobre
seguridade social. Custeio da seguridade social: fontes de custeio, natureza juridica da contribuicdo a
seguridade social. Previdéncia Social: conceito, evolucao histérica, riscos, formas de protecdo, fontes e
principios. Regime Geral de Previdéncia Social: Beneficiarios. Salario de contribuicdo. Salario de beneficio.

Contribuigdes. Acidente do Trabalho. Moléstias ocupacionais. Beneficios e servigos. Regime de previdéncia
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dos funciondrios publicos: Organizacdo do RPPS. ContribuicGes patronal e dos servidores.
Responsabilidades dos gestores dos RPPS. Colegiados e instancias de decisao dos RPPS. Certificado de
Regularidade Previdencidria. Penalidades pelo descumprimento das normas ou irregularidade
previdenciaria. Disposi¢cdes constitucionais sobre seguridade social - Leis 9.717/1998, 10.887/2004,
9.796/1999, 9.983/2000. Emendas Constitucionais n? 20/1998, 41/2003, 47/2005, 70/2012. OrientacGes
Normativas, Instrucdes Normativas e Portarias do MTPS sobre RPPS. Lei Complementar n? 1231/17 que
reorganiza o Regime Proprio de Previdéncia Social - RPPS do Municipio de Botucatu, cria o Instituto de
Previdéncia Social dos Servidores de Botucatu - BOTUPREV, e da outras providéncias. Sumulas dos
Tribunais Superiores. (Toda legislacdo deve ser considerada com as alteracdes e atualizaces vigentes até a
data da publicacdo do edital. Legislagio com entrada em vigor apds a publicacdo do edital podera ser
utilizada, quando superveniente ou complementar a algum tdépico ja previsto ou indispensavel a avaliagao
para o cargo).

Direito Processual do Trabalho: Relacdo de Trabalho. Natureza juridica. Caracterizacdo. Sujeitos da relacdo de

emprego: empregado, empregador, autbnomos, avulsos, tempordrios. Sucessdo de empregadores.
Contrato de Trabalho: defini¢ao. Diferengas entre contrato de trabalho e locagao de servigos, empreitada,
representacdo comercial, mandato, parceria. Espécies e efeitos. Alteracdo. Término. Remuneracdo.
Conceito. Distin¢do entre remuneracdo e salario. Repousos. Férias. CondicGes de registro e funcionamento.
Atividades e prerrogativas. A Fazenda Publica perante a Justiga do Trabalho. Prerrogativas.

Toda legislagcdo deve ser considerada com as alteracdes e atualiza¢Oes vigentes até a data da publicagdo do
edital. Legislagdo com entrada em vigor apds a publicagdo do edital podera ser utilizada, quando
superveniente ou complementar a algum tépico ja previsto ou indispensavel a avaliacdo para o cargo).

CONHECIMENTOS DE INFORMATICA: Pacote Office 2010 (Word, Excel e Power Point).
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ANEXO Il
MODELO DE REQUERIMENTO DE SOLICITAGAO DE PROVA ESPECIFICA OU DE CONDIGOES
ESPECIAIS PARA CANDIDATOS DEFICIENTES

Eu,
Inscricdo n® , RG. n? e
CPF. n? , venho requerer para o CONCURSO PUBLICO

EDITAL 001/2019 — CAMARA MUNICIPAL DE SAO CAETANO DO SUL:

( ) Prova em Braille
( ) Prova Ampliada
( ) Prova com Intérprete de Libras

( ) Outros:

de de 2019.

Assinatura do(a) Candidato(a)
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ANEXO IV
MODELO DE REQUERIMENTO PARA INTERPOSICAO DE RECURSO

Nome:

Inscrigdo: Documento:

Nome do Cargo/Cddigo:

Concurso/Edital:

Fase/Quest3o Referéncia:

Email/Telefone:

Fundamentag¢do ou Embasamento:

, de de
(cidade) (data)

Assinatura do Candidato
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ANEXO V
CRONOGRAMA

EVENTO

DATA/PERIODO

Periodo para as Inscri¢des

De 29/11 a 29/12/2019

Dia reservado exclusivamente para pagamento da taxa

de inscrigcdo (sem possibilidade de inscricdo) 30/12/2019
Publicacdo da Lista dos Candidatos Inscritos 08/01/2020
Publicacdo do Edital d(? Canocagao para Provas 14/01/2020
Objetivas
Realizacdo das Provas Objetivas 19/01/2020
Publicacdo dos Gabaritos das Provas Objetivas 21/01/2020
Publicacdo dos resultados das Provas Objetivas 29/01/2020
Publicacdo da Corlvocagao para as Provas Pratlc.as Fom 05/02/2020
eventual correcdo dos resultados da Prova Objetiva
Realizacdo das Provas Préticas 16/02/2020
Publicacdo dos resultados das Provas Praticas 28/02/2020
Publicacdo dos Resultados Finais Preliminares 11/03/2020
Publicacdo dos Resultados Finais Definitivos e 20/03/2020

Homologacao do Concurso

Observagdo: as datas e os periodos estabelecidos neste cronograma poderdo sofrer alteragdes.
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