CONCURSO PUBLICO 01/2017

CAMARA MUNICIPAL DE ITUPEVA

EDITAL DE ABERTURA COMPLETO

assessorla
consultona

A Camara Municipal de ltupeva, Estado de S&o Paulo, no uso de suas atribuigBes legais e em consonancia com
a Legislagcdo Municipal, Estadual e Federal, em vista do disposto no art. 37, inciso Il da Constituicdo da Republica
Federativa do Brasil, realizara Concurso Publico de Provas Objetivas, para o provimento de vagas nos cargos do Quadro
de Pessoal da Camara Municipal.

Os cargos sdo os constantes do quadro no item 2.1, daqueles atualmente vagos, dos que vagarem e dos que
forem futuramente criados e necessarios a Administracdo Municipal.

Estabelece ainda as instru¢des especiais que regulardo todo o processo de selecéo ora instauradas, a saber:
1- INFORMACOES PRELIMINARES

1.1-  Os Cargos Publicos serdo regidos pelo Regime Estatutario nos termos da Lei Complementar Municipal n°. 387
de 11 de novembro de 2015.

1.2- A empresa responséavel pela organizagdo e realizagdo do Concurso Publico serd a Apta Assessoria e Consultoria
Ltda.

1.3- O presente Concurso Publico terd validade de 02 (dois) anos, a contar da data de homologacdo, podendo ser
prorrogado, a critério da Camara Municipal de Itupeva, por igual periodo.

1.4- Os Extratos de todas as publicacdes relativas ao presente Concurso Publico, até a homologacdo do mesmo,
serdo realizadas oficialmente no Jornal “Folha da Terra”. As publicacdes na integra serdo disponibilizadas em caréater
informativo no endereco eletronico www.aptarp.com.br e afixadas no Quadro de Avisos da Camara Municipal de ltupeva,
localizada na Rod. Vice-Prefeito Hermenegildo Tonoli, 725, Bairro Santa Clara, em ltupeva/SP, portanto é de inteira
responsabilidade dos candidatos o0 acompanhamento de todas as publicacfes:
1.4.1- Para contagem dos prazos sobre recursos serdo consideradas as publicacdes realizadas no Jornal
“Folha da Terra”, excetuando-se as publicacdes que serdo disponibilizadas exclusivamente via internet (Edital
de Publicacdo dos Candidatos Inscritos);

1.5- Todos os questionamentos relacionados ao presente Edital deverdo ser encaminhados ao e-malil
contato@aptarp.com.br ou pelo telefone (16) 3632-2277, de segunda a sexta-feira, Uteis, das 09 as 18 horas (horario de
Brasilia).

1.6- Estabelece ainda as instrucdes especiais que regulardo todo o processo de selecdo ora instaurado, sob a
coordenacdo da Comissao Especial de Concurso Publico que acompanhara os trabalhos do Concurso Publico, nomeada
através do Ato da Mesa n° 474, de 22 de novembro de 2016.

2- DOS CARGOS PUBLICOS

2.1-  Os cargos publicos, vagas, carga horaria semanal, vencimentos, escolaridades e respectivos requisitos sdo os
especificados conforme quadro a seguir:

Carga Horéaria Vencimentos

Céd. Cargos Publicos Vagas Semanal Iniciais — R$

Requisitos Minimos

Cargos Publicos com Escolaridade de Ensino Fundamental Completo

01 Agente Legislativo Recepg¢éo 01 40h R$ 1.998,67 Ensino Fundamental Completo

Cargos Publicos com Escolaridade de Ensino Médio Completo

Técnico Legislativo

02 Administraco Geral 12 40h R$ 2.225,18 Ensino Médio Completo
03 | Tecnico LF?Q'S.""‘IIV‘? Arquivo e 01 40h RS 2.438,36 Ensino Médio Completo
atrimonio
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Cargos Publicos com Escolaridade de Ensino Superior Completo

Bacharel em Direito, com inscricédo

04 Analista Legislativo Juridico 01 40h R$ 5.063,27 ativa na Ordem dos Advogados do
Brasil — OAB.
2.2-  As provas Objetivas dos cargos indicados abaixo serdo realizadas em periodos distintos uns dos outros,
tornando possivel a realizacado de inscrigdo para mais de um desses cargos a quem se interessar:
Horério A* Horério B*
Técnico Legislativo Administracéo Geral Técnico Legislativo Arquivo e Patriménio

*Os horarios A e B podem ser manhé ou tarde.

2.2.1-

N&o se responsabilizardo a Apta Assessoria e Consultoria e nem a Camara Municipal por qualquer

coincidéncia de horarios indicados no Anexo lll - Cronograma de Execuc¢do com outros eventos.

2.3-

3-

3.1-

As descrigBes sumarias constam no Anexo | — Atribui¢cdes do Cargo, constante deste Edital.
DAS INSCRICOES

As inscricdes serdo realizadas exclusivamente pela internet, no endereco eletrébnico www.aptarp.com.br no

periodo de 13 de fevereiro de a 07 de margo de 2017.

3.2-

Antes de efetuar a inscri¢cdo, o candidato devera ler e conhecer o edital e certificar-se de que preenche todos os

requisitos exigidos para o ingresso no Cargo Publico.

3.4-

3.2.1- Ao inscrever-se o candidato estar4 declarando, sob pena de responsabilidade civil e criminal, que
conhece na integra e aceita todas as regras e critérios do Edital Completo do presente Concurso Publico.

Para inscrever-se no Concurso Publico, o candidato devera:

3.3.1- Acessar o endereco eletrénico www.aptarp.com.br, durante o periodo de inscricdo, de 13 de fevereiro
de a 07 de marcgo de 2017. até as 23h59 (horério de Brasilia) do ultimo dia de inscrigéo;

3.3.2- Localizar o “link” correspondente ao Concurso Publico;

3.3.3- Ler o Edital, preencher o formulario informando seus dados pessoais e imprimir o boleto bancario
correspondente a inscricao realizada; o candidato é o exclusivo responsavel pelo correto preenchimento de
seus dados e envio do Formulario de Inscri¢cdo disponibilizado, bem como pela correta impressédo do
Boleto Bancério para pagamento.

3.3.4- Especificar no Formulario de Inscricdo se é Pessoa Com Deficiéncia (PCD). Se necessitar, 0 mesmo
devera requerer condi¢des diferenciadas para realizagdo da Prova. O atendimento das referidas condi¢es
somente serd proporcionado dentro da razoabilidade e das necessidades descritas no Formulario de Inscrigdo.
3.3.5- Efetuar o pagamento do valor correspondente a taxa de inscri¢ao.

Os valores correspondentes as taxas de inscri¢cdo serdo de acordo com o grau de escolaridade exigido do Cargo
Puablico pretendido, conforme o quadro a seguir:

Escolaridade Valor
Ensino Fundamental Completo R$ 50,00
Ensino Médio Completo R$ 60,00
Ensino Superior Completo R$ 80,00

3.4.1- Na&o sera concedida isencao do valor da inscricdo.

3.4.2- Na&o serdo aceitas inscri¢des por via postal, fac-simile, condicional ou fora do periodo estabelecido neste
Edital.

3.4.3- Os candidatos que se inscreverem terdo suas inscricbes efetivadas somente mediante o correto
preenchimento do Formulario de Inscricdo e o pagamento do Boleto Bancario até a data de vencimento do
mesmo.

3.4.4- O Boleto Bancario podera ser pago em qualquer agéncia bancaria, lotérica, terminal de autoatendimento
ou net-banking, até a data de vencimento do boleto (08 de margo de 2017).

3.4.5- O candidato podera reimprimir seu Boleto Bancario somente até o ultimo dia de inscri¢ao.

3.4.6- ApoOs esta data os boletos ndo poderdo ser reimpressos com novo vencimento e a pré-inscricdo cujo
boleto ndo foi pago sera automaticamente cancelada.

3.4.7- Nao sera aceito o pagamento do valor das inscricbes por depdsito em caixa eletrénico, via postal, fac-
simile, transferéncia eletrénica, DOC, DOC eletronico, ordem de pagamento ou depdsito bancario em conta
corrente, ou por qualquer outra via que nédo seja a quitacéo do Boleto Bancario gerado no momento da inscrigao.
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3.4.8- No caso de agendamento do pagamento do boleto a inscricdo somente sera efetivada apos a quitacéo
do boleto na data agendada. O candidato deve estar ciente de que se o pagamento ndo puder ser realizado por
falta de crédito em conta na data agendada a inscricdo ndo sera efetivada. Em caso de nao confirmacéo do
pagamento agendado, o candidato devera solicitar ao banco no qual efetuou o agendamento o Comprovante
Definitivo de Pagamento do Boleto, que confirma que o boleto foi quitado na data agendada ou na data de
vencimento do boleto. O Comprovante de Agendamento ou o Extrato Bancéario da Conta Debitada ndo seréo
aceitos para fins de comprovagéo do pagamento.

3.4.9- Cada boleto bancario se refere a uma Unica inscricdo e devera ser quitada uma Unica vez, até a data de
vencimento e no valor exato constante no boleto bancério.

3.4.10- Caso o valor pago através do boleto bancario seja menor do que o estabelecido para a inscricdo
realizada, a mesma nao serd efetivada e ndo serdo disponibilizados outros meios para o pagamento da
complementacéo do valor.

3.5- A empresa Apta Assessoria e Consultoria Ltda. e a Camara Municipal de Itupeva ndo se responsabilizam por
solicitages de inscricbes nao recebidas por dificuldades de ordem técnica de computadores, falhas de comunicacao e
acesso a internet, congestionamento das linhas de comunicagao, bem como qualquer outro fator externo ao site da Apta
Assessoria e Consultoria Ltda. que impossibilite a correta confirmag&o e envio dos dados para a solicitagdo da inscri¢ao.
Também néo se responsabilizam por inscricdes que ndo possam ser efetivadas por motivos de impossibilidade ou erros
na leitura do cédigo de barras do boleto impresso pelo candidato, seja por dificuldades de ordem técnica dos
computadores e/ou impressoras no momento da correta impressdo dos mesmos ou por ocorréncia de rasuras no papel
do boleto impresso, impossibilitando o pagamento dos boletos na rede de atendimento bancario.

3.6- Erros de digitagdo referentes ao numero do CPF ou Data de Nascimento do candidato, deverdo ser
comunicados imediatamente a Apta Assessoria e Consultoria Ltda., pois sdo dados necessarios para a consulta da
inscricdo através da internet. No caso da Data de Nascimento, ainda é utilizada como critério de desempate na
Classificacdo Final. Erros de digitacdo referentes ao nome e documento de identidade poderdo ser comunicados ao
Fiscal de Sala, no momento da realizagdo da Prova Escrita, para que o0 mesmo realize a devida corre¢do na Lista de
Presenca.

3.7- As informagdes prestadas no Formulario de Inscricdo sédo de inteira responsabilidade do candidato,
podendo a Camara Municipal de ltupeva excluir do Concurso Publico aquele que a preencher com dados
incorretos, bem como aquele que prestar informacg6es inveridicas, caso a irregularidade seja constatada apés a
nomeacao do candidato este serd exonerado.
3.7.1- O candidato sera o Unico responsavel pelas informag¢fes prestadas no Formulario de Inscricdo, as quais
implicardo o conhecimento e a expressa aceitagdo das normas e condi¢cbes estabelecidas neste Edital, e nas
instrucbes especificas contidas nos comunicados e em outros editais pertencentes ao presente Concurso
Publico que porventura venham a ser publicados, em relacdo as quais ndo podera alegar desconhecimento de
gualquer natureza;
3.7.2- Em atendimento as disposi¢bes contidas no presente Edital, o candidato ao se inscrever devera ter
conhecimento dos requisitos exigidos a seguir, 0s quais deverdo ser comprovados por ocasido da posse:
3.7.3- Ser brasileiro nato e, se estrangeiro, atender aos requisitos legais em vigor;
3.7.4- Ter 18 (dezoito) anos completos até a data da posse;
3.7.5- Estar quite com as obrigacdes militares até a data da posse, quando for o caso;
3.7.6- Estar em gozo de seus direitos civis, politicos e eleitorais;
3.7.7- Possuir aptidao fisica e mental,
3.7.8- Possuir, na data da posse, o nivel de escolaridade, especializacdo e capacitagdo exigidos para o
exercicio do cargo;
3.7.9- Nao haver sofrido, no exercicio de atividade publica, penalidade por atos incompativeis com o servico
publico;
3.7.10- Nao ter antecedentes criminais que impecam a nomeacao;
3.7.11- Nao estar com idade de aposentadoria compulsodria, ou seja, 70 anos;
3.7.12- N&o receber, no ato da posse, proventos de aposentadoria oriundos de Cargo, Emprego ou Funcédo
exercidos perante a Unido, Territorio, Estado, Distrito Federal, Municipio e suas Autarquias, Empresas ou
Fundacdes, conforme preceitua o artigo 37, 810 da Constituicdo Federal, com a redacdo da Emenda
Constitucional n°® 20, de 15/12/98, ressalvadas as acumulagfes permitidas pelo inciso XVI do citado dispositivo
constitucional, os cargos eletivos e 0s cargos ou empregos em comissao;
3.7.13- Nao ter, anteriormente, contrato de trabalho com o Poder Publico rescindido por justa causa ou ter sido
demitido a bem do servico publico;
3.7.14- N&o registrar crime contra a Administragdo Publica.

3.8- Efetivada a inscri¢do, ndo serdo aceitos pedidos para alteracao de opcao de Cargos Publicos ou cancelamento
da mesma, portanto, antes de efetuar o pagamento do valor da inscricdo, o candidato deve verificar as exigéncias para o
Cargo Publico desejado, lendo atentamente as informacgdes, principalmente a escolaridade minima exigida.

3.9-  Apods efetivadas as inscricdes, as mesmas ndo poderdo ser canceladas a pedido dos candidatos, por qualquer
gue seja 0 motivo alegado, ndo havendo a restituicdo do valor da inscricdo, em hipétese alguma, , salvo nos casos de
cancelamento, suspensédo ou nao realizagdo do Concurso Publico .



3.10- Seréacancelada ainscricao se for verificado, a qualquer tempo, o ndo atendimento a todos os requisitos.

3.11- Qualquer condicdo especial para participagdo no Concurso Publico devera ser requerida dentro do prazo
estabelecido no item 4.7, periodo de inscricdo, sendo que ndo se responsabilizardo a Comissdo Coordenadora e
Fiscalizadora do Concurso Publico e a Apta Assessoria e Consultoria Ltda. por casos excepcionais que nao tenham sido
comunicados ho prazo devido.

4- DOS CANDIDATOS COM DEFICIENCIA

4.1-  As Pessoas Com Deficiéncia que pretendam fazer uso das prerrogativas que Ihes sdo facultadas no inciso VIII
do artigo 37 da Constituicdo Federal, na Lei Federal n° 7.853/89 e na Lei Complementar Municipal n°. 387/15 é
assegurado o direito de inscricdo para os Cargos Publicos em Concurso Publico, cujas atribuices sejam compativeis
com a deficiéncia que possuem desde que as atribuicdes do Cargo Publico pretendido sejam compativeis com a
deficiéncia apresentada.

4.2- Em cumprimento ao disposto no inciso VIl do artigo 37 da Constituicdo Federal de 1988 e no artigo 17, § 1 °,
incisos | e Il da Lei Complementar Municipal n°. 387 de 11 de novembro de 2015, ser-lhes-a reservado o percentual de
5% (cinco por cento) das vagas existentes, que vierem a surgir ou forem criadas no prazo de validade do Concurso
Publico, para os Cargos Publicos/Areas/Especialidades.
4.2.1- Caso a aplicacao do percentual resulte em nimero fracionado igual ou superior a 0,5 (cinco décimos)
este devera ser elevado até o primeiro nimero inteiro subsequente.
4.2.1- Caso a aplicacdo do percentual resulte em namero fracionado inferior a 0,5 (cinco décimos) néo havera
reserva de vagas para candidatos com deficiéncia.

4.3- Seré&o obedecidas as Leis especificadas no item 4.2 e subitem para as contratagdes dentro das vagas que forem
criadas conforme necessidade da Camara Municipal de Itupeva.
4.3.1- Atendendo as legislagbes especificadas fica reservada a seguinte vaga para os candidatos com
deficiéncia.

Cad. Cargos Publicos Vaga

03 Técnico Legislativo Administracdo Geral 01

4.4- As vagas relacionadas as nomeacgbes tornadas sem efeito e as vagas relacionadas aos candidatos que
renunciarem a nomeac¢do ndo serdo computadas para efeito do item anterior, pelo fato de ndo resultar, desses atos, o
surgimento de novas vagas.

4.5- Para o preenchimento das vagas mencionadas no subitem 4.3.1 serdo convocados exclusivamente candidatos
com deficiéncia classificados, até que ocorra o esgotamento da listagem respectiva, quando passarao a ser convocados,
para preenché-las, candidatos da listagem geral.

4.6-  Areserva de vagas para candidatos com deficiéncia, mencionada no subitem 4.3.1, ndo impede a convocagao
de candidatos classificados, constantes da listagem geral, para ocupacdo das vagas subsequientes aquelas reservadas.

4.7- Consideram-se Pessoas Com Deficiéncia aquelas estabelecidas na Lei Estadual do Estado de S&do Paulo n°
14.481, de 13/07/2011 e que se enquadram nas categorias discriminadas no art. 4°, do Decreto Federal n® 3.298, de
20/12/1999 e suas alteracdes, e na Simula 377 do Superior Tribunal de Justica - STJ.

4.8- Ao inscrever-se, o candidato com deficiéncia estard declarando conhecer o Decreto n® 3.298/99, o Decreto n°
5.296/2004 e a Instrugdo Normativa n® 07/96 — TST. Além de estar ciente das atribuigcbes do Cargo Publico pretendido e
gue, no caso de vir a exercé-lo, estara sujeito a avaliagdo pelo desempenho dessas atribui¢des, para fins de habilitagédo
durante o estagio probatdrio supervisionado pela Portaria de Avaliacdo de Estagio Probatério n® 13.367/15 de 13 de
novembro de 2015.

4.9- O candidato devera declarar, quando da inscricdo, ser Pessoa Com Deficiéncia, especificando-a no Formulario
de Inscricdo, e que deseja concorrer as vagas reservadas Para tanto, devera encaminhar, durante o periodo de
inscricfes periodo de 13 de fevereiro a 5 de margo de 2017, considerando para este efeito a data da postagem, via
Sedex ou Aviso de Recebimento (AR) A Apta Assessoria e Consultoria Ltda. Rua Lafaiete, 1904 — CEP 14020-053 -
Ribeirdo Preto - SP, o Laudo Médico (original ou copia autenticada) expedido no prazo maximo de 12 (doze) meses
antes do término das inscricdes, atestando a espécie e o grau ou nivel de deficiéncia, com expressa referéncia ao cédigo
correspondente da Classifica¢do Internacional de Doencas — CID, contendo a assinatura e o carimbo do nimero do CRM
do médico responséavel por sua emisséo; anexando ao Laudo Médico as informages como: nome completo, nimero do
documento de identidade (RG), nimero do CPF, nome do Concurso Publico e a opcao de Cargo Publico. O laudo
médico apresentado tera validade somente para este Concurso Publico e ndo sera devolvido.



4.10- As Pessoas Com Deficiéncia, resguardadas as condi¢Bes especiais previstas no Decreto Federal n® 3.298/99,
particularmente em seu artigo 40, participardo do Concurso Publico em igualdade de condicbes com os demais
candidatos no que se refere ao conteldo das provas, a avaliacao e aos critérios de aprovacao, ao dia, horario e local de
aplicacao das provas, e a nota minima exigida para aprovacdo. Os beneficios previstos no referido artigo 17 , 88 1° e 2°,
deverao ser requeridos por escrito, durante o periodo das inscricées periodo de 13 de fevereiro a 07 de marco de
2017, via Sedex ou Aviso de Recebimento (AR), a Apta Assessoria e Consultoria Ltda. Rua Lafaiete, 1904 — CEP 14020-
053 - Ribeiréo Preto - SP, considerando para este efeito a data da postagem.
4.10.1- O candidato com deficiéncia visual, que necessitar de prova especial em Braile ou Ampliada ou Leitura
de sua prova, além do envio da documentagéo indicada no item 4.8, devera encaminhar solicitagdo por escrito,
até o término das inscri¢des, especificando o tipo de deficiéncia;
4.10.2- O candidato com deficiéncia visual (baixa visao) devera indicar o tamanho da fonte de sua prova
Ampliada, entre 18, 24 ou 28. Nao havendo indicacdo de tamanho de fonte, a prova sera confeccionada em fonte
24,
4.10.3- O candidato com deficiéncia auditiva, que necessitar do atendimento do Intérprete de Lingua Brasileira
de Sinais, além do envio da documentacéo indicada no item 4.8, devera encaminhar solicitacdo por escrito, até o
término das inscricdes;
4.10.4- O candidato com deficiéncia fisica, que necessitar de atendimento especial, além do envio da
documentacao indicada no item 4.9, devera solicitar, por escrito, até o término das inscricdes, mobiliario
adaptado e espacos adequados para a realizacdo da prova, designacgéo de fiscal para auxiliar no manuseio das
provas e transcricdo das respostas, salas de facil acesso, banheiros adaptados para cadeira de rodas etc.,
especificando o tipo de deficiéncia;
4.10.5- O candidato com deficiéncia que necessitar de tempo adicional para realizacdo das provas, além do
envio da documentacao indicada no item 4.8, deverd encaminhar solicitagdo com justificativa acompanhada de
parecer emitido por especialista da area de sua deficiéncia, até o término das inscri¢des.

4.11- Os candidatos que ndo entregarem a documentacdo solicitada (Laudo Médico e Declaracdo) ou entregarem
documentos que ndo atendam as exigéncias constantes dos modelos em anexo, dentro do periodo estabelecido neste
Edital, NAO SERAO CONSIDERADOS COMO PORTADORES DE DEFICIENCIA seja qual for o motivo alegado, sendo
assim ndo terdo o atendimento da condicdo especial para a realizacdo da prova escrita, bem como ndo concorrerdo a
reserva de vagas estabelecida em Lei, participando do Concurso Publico nas mesmas condi¢cdes que os demais
candidatos.

4.11.1- Os documentos encaminhados fora da forma e dos prazos estipulados ndo serdo conhecidos.

4.11.2- A Camara Municipal de ltupeva e a Apta Assessoria e Consultoria Ltda. ndo se responsabilizam pelo

extravio dos documentos enviados via Sedex ou Aviso de Recebimento (AR).

4.12- E de responsabilidade do candidato com deficiéncia observar, quando da escolha do cargo publico, se havera
prova préatica e quais as exigéncias definidas para a execucdo da prova inerente ao cargo publico ao qual pretende
concorrer.
4.12.1- Nao serdo aceitas, em nenhuma hipotese, solicitagBes de dispensa da prova pratica em funcéo de
incompatibilidade com a deficiéncia que o candidato declarar possuir.

4.13- O candidato com deficiéncia, se classificado na forma deste Edital, além de figurar na lista de classificagéo geral,
tera seu nome constante da lista especifica de candidatos com deficiéncia, por cargo publico.

4.14- O candidato com deficiéncia aprovado no Concurso Publico , quando convocado, devera apresentar documento
de identidade original, submeter-se & avaliacdo a ser realizada pela Junta Médica da Camara Municipal de Itupeva ou
por ela credenciada, objetivando verificar se a deficiéncia se enquadra na previsdo do art. 4°, e seus incisos do Decreto
Federal n® 3.298/1999 e suas alterac¢des, nos termos dos artigos 37 e 43 do referido Decreto n® 3298/99 e na Sumula
377 do Superior Tribunal de Justica (STJ) e no Enunciado AGU n° 45, de 14/09/2009, observadas as seguintes
disposi¢cbes: A avaliagdo de que trata este item, de carater terminativo, sera realizada por equipe prevista pelo art. 22 Lei
Complementar Municipal n°. 387/15.
4.14.1- A avaliacao ficara condicionada a apresentagdo, pelo candidato, de documento de identidade original e
terd por base o Laudo Médico encaminhado no periodo das inscri¢cdes, item 4.8 deste Capitulo, atestando a
espécie e o0 grau ou nivel de deficiéncia, com expressa referéncia ao codigo correspondente da Classificacdo
Internacional de Doencas — CID, bem como a provavel causa da deficiéncia.
4.14.2- Se a deficiéncia do candidato ndo se enquadrar na previsdo do art. 4° e seus incisos do Decreto Federal
n°® 3.298/1999 e suas alteracdes e na Simula 377/2012-STJ o candidato serd eliminado da lista de candidatos
com deficiéncia e passara a figurar apenas na lista geral por Cargo Publico em igualdade de condi¢cdes com os
demais candidatos.

4.15- As vagas definidas no item 4.2 que ndo forem providas por falta de candidatos com deficiéncia ou por
reprovacdo no Concurso Publico ou na pericia médica, esgotada a listagem especial, serdo preenchidas pelos demais
candidatos com estrita observancia a ordem classificatdria, na forma do contido no item 4.5.

4.16- A nao observancia, pelo candidato, de qualquer das disposi¢des do item 4 e subitens implicara a perda do direito
a ser nomeado para as vagas reservadas as Pessoas Com Deficiéncia.



4.17- O candidato com deficiéncia, depois de nomeado, ser4 acompanhado pela Junta Médica da Camara Municipal
de ltupeva ou por ela credenciada, que avaliard a compatibilidade entre as atribuices do Cargo Publico e a sua
deficiéncia durante o estagio probatério.

4.18- Apos a investidura do candidato, a deficiéncia ndo podera ser arguida para justificar a concessao de readaptacao
ou aposentadoria por invalidez.

5- DAS PROVAS E DAS FASES
5.1- As provas serdo de Conhecimentos Especificos de acordo com o descrito no quadro abaixo:
DENOMINACAO DOS CARGOS PROVA OBJETIVA

ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO

10 questBes — Portugués
Agente Legislativo Recepg¢éo 10 questdes — Matematica
20 questdes — Conhecimentos Especificos

ENSINO MEDIO/TECNICO COMPLETO

Técnico Legislativo Administragcao Geral 10 questbes — Portugués
10 questdes — Matematica

Técnico Legislativo Arquivo e Patrimonio 20 questdes — Conhecimentos Especificos

ENSINO SUPERIOR COMPLETO

15 questbes — Portugués

Analista Legislativo Juridico 25 questdes — Conhecimentos Especificos

5.1.1- As Provas de Lingua Portuguesa e Matematica visam aferir as nogfes basicas relacionadas diretamente
com a escolaridade exigida dos Cargos publicos;

5.1.2- As Provas de Conhecimentos Especificos visam aferir as nocdes relacionadas ao desempenho das
atividades inerentes ao Cargo publico;

5.2- O programa das provas é o constante do Anexo Il - Programa de Provas que integra este Edital e estara a
disposicéo dos candidatos no endereco eletrénico www.aptarp.com.br.

6- DA PRESTACAO DAS PROVAS OBJETIVAS

6.1- Desde que nédo haja qualguer acontecimento imprevisto, as provas objetivas e dissertativas serdo realizadas nas
datas indicadas no Anexo lll - Cronograma de Execucdo, em locais e hordrios a serem oportunamente divulgados
conforme item 1.4.
6.1.1- Caso o numero de candidatos inscritos no presente Concurso Publico exceder a quantidade de carteiras
disponiveis no municipio, as provas objetivas poder&o ser realizadas em dias distintos, devendo para tanto ser
publicado em Edital de Convocacédo as datas definidas.
6.1.2- SO sera permitida a participagcado do candidato na prova na respectiva data, horario e no local constante
no Edital de Convocacéo para a prestacao das provas objetivas.

6.2- E de responsabilidade exclusiva do candidato a identificagéo correta de seu local de prova e o comparecimento
no horario determinado.

6.3- Por justo motivo, a critério da Comissdo Especial de Acompanhamento do Concurso Publico, a realizacdo de
uma ou mais provas do presente Concurso Publico podera ser adiada ou anulada, sem a necessidade de prévio aviso,
devendo, no entanto, ser comunicado aos candidatos por novo Edital as novas datas em que se realizardo as provas.

6.4- Na data prevista é recomendado aos candidatos apresentar-se, no minimo, 1 (uma) hora antes do horério
determinado para o inicio das provas, sendo que ndo serdo admitidos nos locais de prova os candidatos que se
apresentarem apés o horario estabelecido para o inicio dos exames.
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6.4.1- Apo6s o horario determinado para o inicio das provas, ndo sera permitida, sob qualquer hipétese ou
pretexto, a entrada de candidatos atrasados, SEJA QUAL FOR O MOTIVO.

6.5- O ingresso nos locais de prova sera permitido apenas aos candidatos que apresentarem o Comprovante de
Inscricdo, devidamente pago, acompanhado de documento habil de identificacdo com foto, ndo sendo aceitos
protocolos, crachas, identidade funcional, titulo de eleitor e outros ndo admitidos oficialmente como documento habil de
identificacao.
6.5.1- S&o considerados documentos de identidade os originais de: Carteiras e/ou Cédulas de Identidade
expedidas pelas Secretarias de Seguranga Publica, Forcas Armadas, pelo Ministério das Relacdes Exteriores e
pela Policia Militar; Cédula de Identidade para estrangeiros; Cédulas de ldentidade fornecidas por Orgéos ou
Conselhos de Classes que por Lei Federal valem como documento de identidade como, por exemplo, as
Carteiras do CREA, CRA, CRB, CRM, OAB, etc.; Carteira de Trabalho e Previdéncia Social, bem como Carteira
Nacional de Habilitagdo (com fotografia nos termos da Lei n® 9.603/97).
6.5.2- Nao sera admitido na sala de prova o candidato que ndo estiver de posse dos documentos habeis
previstos no item anterior.
6.5.3- Eventualmente, se, por qualquer motivo, 0 nome do candidato ndo constar nas Listas de Presenga, mas
este tiver em seu poder o respectivo comprovante de pagamento efetuado nos moldes previstos neste Edital, o
candidato podera participar deste Concurso Publico, devendo, para tanto, preencher formulario especifico no dia
da realizac&o das provas objetivas.
6.5.4- A inclusdo de que trata o item anterior sera realizada de forma condicional, sujeita a posterior verificacdo
da referida regularidade, por aprecia¢do da Comisséo Especial de Acompanhamento do Concurso Publico.
6.5.5- Constatada a irregularidade da inscri¢éo a inclusdo do candidato sera automaticamente cancelada, sem
direito a reclamacéo, independentemente de qualquer formalidade, considerados nulos todos os atos dela
decorrentes.

6.6- Caso o candidato esteja impossibilitado de apresentar no dia da realizacdo das provas, documento de identidade
original, por motivo de perda, furto ou roubo, devera apresentar documento que ateste o registro da ocorréncia em 6rgao
policial, expedido ha no maximo 30 (trinta) dias, juntamente com outro documento oficial de identificagdo com foto.

6.7- O candidato devera comparecer ao local designado para as provas munido de documento oficial com foto,
comprovante de Inscricdo devidamente pago, caneta esferografica azul ou preta, lapis preto n° 2 e borracha.

6.8- A inviolabilidade das provas serd comprovada no posto de execu¢ao, no momento do rompimento do lacre dos
malotes na presenca dos candidatos.

6.9- Para a realizacdo da Prova Objetiva, cada candidato recebera uma cépia do caderno de questdes referente a
Prova Objetiva de seu Cargo Publico e um Cartdo de Respostas ja identificado com seu local e horario de prova, sala,
nome completo, Cargos Publicos e nimero de inscrigdo no Concurso Publico.
6.9.1- Ao receber o Caderno de Questbes o candidato devera conferir a numeracdo e sequencia das péaginas,
bem como a presenca de irregularidades gréficas que poderdo prejudicar a leitura do mesmo. Ao receber o
Gabarito de Respostas, deverd conferir se seus dados estdo expressos corretamente e assinar no campo
estabelecido. Em ambos os casos, havendo qualquer irregularidade devera comunicar imediatamente o fiscal de
sala.
6.9.2- O Caderno de Questdes é 0 espaco no qual o candidato podera desenvolver todas as técnicas para
chegar a resposta correta, permitindo-se o rabisco e a rasura em qualquer folha, EXCETO NO CARTAO DE
RESPOSTAS.
6.9.3- No decorrer da prova se o candidato observar qualquer anormalidade gréfica ou irregularidade na
formulagdo de alguma questéo, ou constatar que nao esteja prevista no programa de provas, devera manifestar-
se junto ao Fiscal de Sala que, consultada a coordenacédo, encaminhara solugéo imediata ou anotard na folha de
ocorréncias para posterior analise da banca examinadora.
6.9.4- Os pontos correspondentes as questdes porventura anuladas serdo atribuidos a todos os candidatos,
independentemente da formulagdo dos recursos.

6.10- O candidato deverd assinalar suas respostas na prova objetiva e marcéa-las no Cartao de Respostas, que sera o
Unico documento valido para a correcao eletrénica, que lhe sera entregue no inicio da prova.
6.10.1- O Cartdo de Respostas sera corrigido por meio Optico, portanto, devera ser preenchido corretamente,
com caneta esferografica azul ou preta.
6.10.2- Para cada questdo o candidato devera assinalar apenas uma Unica alternativa correta,
Preenchendo/pintando totalmente o quadrado correspondente a esta alternativa, ndo devendo assinalar com “X”
ou outra marca. Também ndo poderd ser utilizado nenhum tipo de borracha ou liquido corretivo.
6.10.3- Serdo consideradas nulas na correcao: questdes deixadas em branco, questfes onde forem assinaladas
mais de uma alternativa, questdes que forem assinaladas incorretamente e questdes que apresentarem
quaisquer tipos de rasura.
6.10.4- Somente serdo permitidos assinalamentos no Cartdo de Respostas feitos pelo préprio candidato, vedada
qualquer colaboracao ou participacdo de terceiros, salvo em caso de candidato que tenha solicitado condigcédo
especial para esse fim. Nesse caso, se necessario, o candidato sera acompanhado por um fiscal.
6.10.5- Na correcdo do Cartdo de Respostas sera atribuida nota zero as questdes que forem assinaladas
incorretamente, rasuradas, que estiverem com mais de uma op¢éo assinalada ou em branco.



6.10.6- Sob nenhuma hip6tese havera a substituicdo do Cartdo de Respostas, sendo da responsabilidade
exclusiva do candidato os prejuizos advindos de marcacgfes feitas incorretamente, emendas ou rasuras, ainda
que legiveis.

6.10.6- A ndo entrega do Cartdo de Respostas implicara na automatica eliminagao do candidato deste Concurso
Publico.

6.11- Durante a realizacdo das Provas os candidatos ficardo terminantemente proibidos de utilizar qualquer tipo de
aparelho eletronico (calculadoras, bips/pagers, cameras fotograficas, filmadoras, telefones celulares, smartphones,
tablets, relogios do tipo data-bank, walkmans, MP3 players, fones de ouvido, agendas eletronicas, notebooks, palmtops
ou qualquer outro tipo de computador portatil, receptores ou gravadores) seja na sala de prova, sanitarios, patios ou
qualquer outra dependéncia do local de prova. Caso o candidato seja flagrado fazendo a utilizacdo destes materiais,
sera caracterizado como tentativa de fraude e implicara na eliminacdo do candidato deste Concurso Publico.

6.12.1- No momento da entrada dos candidatos nas salas de prova sera solicitado pelo fiscal de sala que os

candidatos que estejam portando qualquer um dos aparelhos eletrdnicos discriminados anteriormente que

DESLIGUEM-0OS TOTALMENTE.

6.13- Durante a realizacdo das Provas ndo sera permitido qualquer tipo de comunicacéo entre os candidatos, nem a
consulta a nenhuma espécie de livros, anotagfes, réguas de célculo, lapis com tabuadas, impressos ou uso de material
de apoio. Caso o candidato seja flagrado fazendo a utilizagdo destes materiais, sera caracterizado como tentativa de
fraude e implicara na eliminacéo do candidato deste Concurso Publico.

6.14- O tempo méaximo de duragéo da prova objetiva serd de 03h (trés) horas.

6.15- O candidato somente podera retirar-se definitivamente da sala de aplicagédo de provas depois de transcorrida, no
minimo, 01 (uma) hora de seu inicio.
6.15.1- O candidato ndo podera ausentar-se da sala de prova sem o acompanhamento de fiscal.
6.15.2- Ao terminar a prova o candidato devera entregar ao fiscal a Folha de Respostas devidamente preenchida
podendo, no entanto, levar consigo o caderno de questdes.
6.15.3- Os trés Ultimos candidatos deverdo permanecer juntos na sala, sendo somente liberados quando o
ultimo deles tiver concluido a prova, assinando ainda o termo de encerramento.
6.15.4- O candidato deve se retirar do recinto ao término da prova.

6.16- N&o haverd, por qualquer motivo, prorrogacdo do tempo previsto para a aplicacdo das provas em virtude de
afastamento do candidato da sala de prova, excetuando-se 0s casos previstos em lei, previamente solicitados nos
termos do presente Edital.

6.17- A candidata que estiver amamentando podera fazé-lo durante a realizacdo da Prova Escrita, devendo levar
acompanhante responsavel pela guarda da crianga que deverd permanecer com a mesma em local estabelecido pela
organizacao do Concurso Publico, fora da sala de prova e corredores. No momento da amamentag¢éo a candidata sera
acompanhada por fiscal até o local onde a crianca e 0o acompanhante estiverem aguardando. Neste momento o
acompanhante responsavel pela guarda da crianga ndo podera permanecer no mesmo local que a candidata, que
deverd ficar acompanhada somente do fiscal da coordenacdo de prova durante a amamentacdo. Nao havera
compensacédo do tempo de amamentacéo ao tempo de prova da candidata.

6.18- Na&o havera segunda chamada ou repetigdo da prova objetiva, importando a auséncia ou atraso do candidato na
sua eliminacgéo, seja qual for o motivo alegado.

6.17- Os candidatos NAO receberéo convocacdes individuais via Correio, portanto é de inteira responsabilidade do
candidato o acompanhamento das publicacdes referentes a este Concurso Publico.

7- DO JULGAMENTO DAS PROVAS
7.1-  As provas objetivas serdo corrigidas por meio de processamento eletrnico, através de leitora dptica, e constarao
de 40 (quarenta) questdes, de teste de mdltipla escolha, com 4 (quatro) alternativas cada e somente 01 (uma) correta,

variando a composicao das provas em conformidade com o contetdo programatico.

7.2-  As questdes de multipla escolha serdo avaliadas na escala de 0 (zero) a 100 (cem) pontos, onde cada questdo
valera 2,5 (dois e meio) pontos.

7.3- Serdo considerados habilitados na prova objetiva o candidato que obtiver a nota final igual ou superior a 50,00
(Cinquenta) pontos.

7.4- Caso alguma questdo venha a ser anulada, a mesma sera considerada correta para todos os candidatos, de
modo que a sua pontuacao sera atribuida a todos os candidatos indistintamente.



8- DA CLASSIFICACAO
8.1- Os candidatos habilitados seréo classificados por cargo em ordem decrescente da Nota Final.

8.2- Da publicacdo da listagem de classificacao final, o candidato podera apresentar recurso a Comissao Especial de
Acompanhamento do Concurso Publico, o que sera admitido para Unico efeito de correcdo de notorio erro de fato, o qual
serd analisado pela empresa Apta Assessoria e Consultoria Ltda. e referendado pela Comissdo Especial de
Acompanhamento do Concurso Publico.

8.3- Na hipétese de igualdade de resultado tera preferéncia, sucessivamente, o candidato que:

8.3.1- O candidato com idade igual ou superior a 60 (sessenta) anos, na forma do disposto no paragrafo Unico
do art. 27 da Lei Federal n°® 10.741, de 1° de outubro de 2003 — Estatuto do Idoso, na data do término das
inscricdes.

8.3.2- Aplicado o disposto no item anterior e persistindo o empate, o desempate beneficiara o candidato que,
tiver maior nimero de dependentes conforme a regra do Regime Geral da Previdéncia Social.

8.3.3- Ainda assim, persistindo o empate apés aplicacao do item 8.3.2., serd dada preferéncia, para efeito de
classificacdo, ao candidato que tenha obtido o maior nimero de pontos na prova de Conhecimentos Especificos.

9- RESULTADOS E RECURSOS

9.1- O gabarito oficial das provas objetivas sera divulgado por meio de Edital a ser publicado conforme item 1.4
conforme Anexo lll — Cronograma de Eventos.

9.2- Caberao recursos quanto a: Publicacao dos editais, aplicacdo das provas, referente a formulacéo das questdes,
publicacéo de gabaritos, sendo contra erros ou omissodes, classificagcdo e notas obtidas e publicacdo do resultado final,
dentro de 2 (dois) dias Uteis, contados a partir da data de publicacdo do ato, devendo o pedido ser encaminhado via e-
mail para recursoscmitupeva@aptarp.com.br qual sera analisado pela empresa Apta Assessoria e Consultoria Ltda. e
referendado pela Comissao Especial de Acompanhamento do Concurso Publico.
9.2.1- No caso do recurso ser contra a aplicagdo da prova, ou gabarito, este deverd ser devidamente
fundamentado, incluindo bibliografia pesquisada, devera conter todos os dados que informem a identidade do
candidato recorrente, Cargos e seu niumero de inscri¢éo.
9.2.2- Seréarejeitado o recurso que:
9.2.2.1-  estiver incompleto;
9.2.2.2- ndo apresentar argumentagao logica e consistente;
9.2.2.3- for protocolado fora do prazo;
9.2.2.4- for encaminhado via fax, via postal, via internet e/ou correio eletrénico em endereco diferente
do estabelecido.
9.2.3- Sera admitido ao candidato apresentar recurso sobre o mesmo fato apenas uma vez, o qual podera
abranger uma ou mais questdes relativamente ao seu contetido, sendo automaticamente desconsiderados os
recursos de igual teor interpostos pelo mesmo candidato.
9.2.4- Caso o recurso for considerado procedente e houver alteracdo no gabarito oficial, todas as provas
objetivas que contenham a mesma questéo seréo corrigidas novamente.

9.3- O resultado com a classificacéo final do Concurso Publico sera publicada conforme item 1.4, conforme Anexo
Il - Cronograma de Eventos.

9.4- Os recursos deverao ser apresentados conforme modelo disposto no Anexo IV — Formulario de Recurso.

9.5- Os recursos intempestivos serdo desconsiderados.

9.6- Os candidatos tomaréo ciéncia quanto ao deferimento ou indeferimento do recurso, por meio de Edital publicado
no endereco eletrénico www.aptarp.com.br _podendo consultar integralmente o seu conteddo através do endereco

eletrbnico www.aptarp.com.br, sendo que nao sera encaminhada qualquer resposta via fax, e-mail, postal ou por
telefone.

9.7-  Adecisao da Banca Examinadora em relac@o a andlise de recursos tera carater irrevogavel.
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10- DA POSSE

10.1- A aprovagdo no Concurso Publico assegurara a expectativa de direito a nomeagéo, ficando a concretizagao
desse ato condicionada a observancia das disposicdes legais pertinentes, a lei eleitoral, a disponibilidade orcamentaria
da Camara Municipal de Itupeva e da rigorosa ordem de classificacédo e do prazo de validade do Concurso Publico.

10.2- A nomeacdo dos candidatos, observada a ordem de classificacdo final, far-se-a pela Camara Municipal de
ltupeva, obedecido ao limite de vagas existentes, as que vierem a ocorrer e as que forem criadas posteriormente,
durante o prazo de validade deste Concurso Publico, sendo que os candidatos estéo sujeitos ao estagio probatério nos
termos legais e constitucionais.

10.3- A convocacéo sera feita pelo setor competente da Camara Municipal de ltupeva que determinara o horario, dia e
local para a apresentacdo do candidato.
10.3.1- A convocagéo dos candidatos sera através de carta registrada com Aviso de Recebimento (A.R), ficando
de inteira responsabilidade do candidato manter atualizado seu endereco junto ao Camara Municipal de Itupeva,
apoés a homologagéo.
10.3.2- Perdera os direitos decorrentes da aprovacdo no concurso o candidato que ndo comparecer na data,
horério e local estabelecido pela Camara Municipal de Itupeva.

10.4- Por ocasido da nomeacdo serdo exigidos dos candidatos classificados os documentos originais e cépias
relativos a confirmacéo das condi¢g8es estabelecidas no Item 2 e seus subitens.

10.5- O candidato aprovado e classificado neste Concurso Publico, na forma estabelecida neste Edital, sera investido
no cargo publico se atendidas as exigéncias constantes do presente edital.

11- DAS DISPOSIGOES FINAIS

11.1- A inscri¢cdo do candidato implicar4 no conhecimento das presentes instru¢cdes e na aceitacao das condi¢bes do
Concurso Publico tais como se acham estabelecidas neste Edital e nas normas legais pertinentes.

11.2- A determinagdo do local, data e horario das provas € atribuicdo exclusiva da Comissdo Especial de
Acompanhamento do Concurso Publico e sera publicada oportunamente.

11.3- Sera excluido do Concurso Publico, sem prejuizo das medidas de ordem administrativa, civil e criminal, o
candidato que:
11.3.1- Fizer, em qualguer documento, declaragéo falsa ou inexata;
11.3.2- Agir com incorrecdo, violéncia, descortesia para com qualquer membro da equipe encarregada da
aplicag&o das provas e demais atividades ou mesmo por qualquer razéo tentar tumultua-la;
11.3.3- For surpreendido utilizando-se de meios proibidos por este Edital;
11.3.4- For responsével por falsa identificac@o pessoal;
11.3.5- Utilizar ou tentar utilizar meios fraudulentos para obter aprovagdo propria ou de terceiros, em qualquer
etapa do Concurso Publico;
11.3.6- Nao devolver a folha de resposta;
11.3.7- Efetuar inscricdo fora do prazo previsto;
11.3.8- Deixar de atender a convocacdo ou qualquer outra orientacdo da Comissdo Especial de
Acompanhamento do Concurso Publico.

11.4- A inexatiddo das afirmativas e/ou a existéncia de irregularidades de documentos, mesmo que verificadas
posteriormente, acarretardo a nulidade da inscricdo e a desqualificacdo do candidato, com todas as suas decorréncias,
sem prejuizo das medidas de ordem administrativa, civil e criminal.

11.5- Os itens deste Edital poderdo sofrer eventuais alteracdes, atualizagGes ou acréscimos enquanto ndo consumada
a providéncia ou evento que lhes disser respeito, circunstancia esta que sera mencionada em Edital, comunicado ou
aviso a ser publicado, devidamente justificado e com embasamento legal pertinente, sendo vedado a qualquer candidato
alegar desconhecimento.

11.6- Decorridos 120 (cento e vinte) dias da homologacdo e ndo caracterizado qualquer 6bice, é facultada a
incineragdo dos cadernos de provas e demais registros escritos, mantendo-se, porém, pelo prazo de validade do
Concurso Publico, os registros eletronicos.

11.7- Cabera ao Presidente da Camara Municipal de Itupeva a homologacgédo dos Resultados Finais.

11.8- Os casos omissos serdo resolvidos pela empresa Apta Assessoria e Consultoria Ltda., juntamente com a
Comissédo Coordenadora e Fiscalizadora do Concurso Publico.



11.9- A Apta Assessoria e Consultoria Ltda. ndo autoriza a comercializacdo de apostilas em seu nome e ndo se
responsabiliza pelo teor das mesmas.

11.10- Integram este Edital os anexos:
Anexo | - Atribuicdes;
Anexo Il - Programa de Provas;

Anexo IIl - Cronograma;
Anexo IV - Formulario de Recursos;

ltupeva — SP, 02 de fevereiro de 2017.

ERIVALDO EVANGELISTA CAMPOS
PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL
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ANEXO | - ATRIBUICOES DOS CARGOS & P

TECNICO LEGISLATIVO - RECEPCAO
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assessoria
consultoria

Descricdo Resumida

Recepcionar visitantes, anunciando-0s as pessoas ou areas requisitadas e aguardando a autorizacao
para encaminhamento ou comunicacao de dispensa. Prestar servico de apoio, fornecendo informacdes
gerais e procedendo ao bom encaminhamento dos visitantes. Manter controle de todas as visitas
efetuadas a Unidade/Orgéo, para assegurar a ordem e a seguranca.

Descricao

- receber e realizar chamadas telefénicas, prestando informacgdes necessarias quando solicitadas;

- realizar o controle das chamadas telefonicas recebidas e realizadas, segundo normas de procedimento
previamente determinadas;

- controlar a entrada e saida de visitantes, veiculos e equipamentos;

- efetuar o atendimento telefénico e pessoal;

- auxiliar na localizacao de funcionarios para atendimento de vendedores e entregas de equipamentos e
materiais em geral nos distintos setores da Unidade;

- efetuar a abertura e fechamento de portas dos edificios, para usuarios, mediante autorizacdo escrita;

- ser responsavel pela guarda e controle das chaves;

- elaborar relatérios ou outros instrumentos para registro de suas atividades;

- controlar e sugerir compras de materiais pertinentes a sua area de atuagéo;

- receber e interagir com o publico externo a instituicao, area de trabalho ou unidade administrativa, de
forma agradavel, solicita e colaborativa para prestacdo de informacdes e no encaminhamento ao local
desejado;

- prestar atendimento telefénico, dando informagdes ou buscando autoriza¢do para a entrada de
visitantes;

- efetuar registro e manter controle de todas as visitas efetuadas, registrando nome, horéarios e assunto;
- manter-se atualizada sobre a Organizagéo, departamentos, pessoas e eventos de sua area;

- zelar pela guarda, conservacao, manutencao e limpeza dos equipamentos, instrumentos e materiais
utilizados, bem como do local de trabalho;

- Buscar constantemente o melhor desempenho no ambiente de trabalho, observando as prescri¢cdes de
comportamento ou conduta: assiduidade, pontualidade, obediéncia e respeito a hierarquia, disciplina,
iniciativa, produtividade, interesse, qualidade e atencédo no trabalho, dedicacéo, eficiéncia, zelo na
utilizacdo dos materiais e equipamentos do patrimoénio, bom relacionamento com as chefias, colegas e
municipes, disponibilidade permanente para colaborar com a chefia e/ou colegas, acatamento de
ordens, assimilacéo de novos métodos de trabalho,

- Comunicar a chefia imediata fatos que possivelmente infrinjam os preceitos legais do exercicio
profissional;

- Contribuir em suas atividades laborais para que as normas e procedimentos técnicos e administrativos
estabelecidos atendam as legislacdes federal, estadual e municipal;

- Cumprir as normas estabelecidas de biosseguranga, seguindo criteriosamente todas as medidas de
prevencgdo preconizadas, para evitar contaminacdes e acidentes;

- Manter-se atualizado, ampliando seus conhecimentos técnicos, cientificos e culturais, participando de
treinamentos, cursos, palestras e reunides técnicas, visando o desenvolvimento profissional e a
exceléncia na prestacéo de servicos;

- Receber e atender visitantes, municipes, servidores e fornecedores, atendendo-os com educacéo, boa
vontade e presteza, de acordo com os padrfes da ética profissional, aplicando tratamento adequado a
todos sem distin¢éo, fornecendo informacdes claras e precisas, resolvendo as questdes com agilidade,
contatando e encaminhando aos setores competentes para que sejam solucionadas as dificuldades
apresentadas;

- Manter-se uniformizado, zelando pela boa conservacao e higiene de seu vestuério;

- atuar em sua area de competéncia, podendo ser lotado em qualquer dos diversos setores da Camara
Municipal, conforme determinag&o superior;

- executar outras tarefas e competéncias correlatas que forem atribuidas pelo chefe hierarquico.




TECNICO DO LEGISLATIVO - ADMINISTRAGAO GERAL

Descricdo Resumida

Executa trabalhos que requerem constante esforgo mental e visual, como executar tarefas de carater
administrativo e de apoio legislativo ao parlamentar, agendamento, atividades de assessoramento aos
Vereadores, coordenacéo do gabinete, atengéo para prazos, prestagdo de um servico publico de qualidade
digno ao cumprimento da missdo organizacional da Camara Municipal.

Descri¢éo Detalhada

- Operar computadores, maquinas de impresséao, transmisséo e duplicagcdo de documentos;

- Controlar o estoque de materiais de consumo, registrando as entradas e saidas dos itens, para subsidiar a
emissao das requisicdes de materiais para o gabinete ou departamento;

- Organizar o gabinete e salas para reuniées, convocando participantes, preparando estrutura fisica, material
de apoio, didatico e pedagdgico;

- Efetuar calculos utilizando maquina de calcular;

- Elaborar e concluir relatérios diarios, quinzenais, mensais, semestrais e/ou anuais de atividades e
atendimentos realizados nos diversos setores, analisando, conferindo e lan¢gando dados em planilhas
especificas, para demonstrativos de trabalhos realizados e divulgacéo externa para os 6rgéos e/ou instituicdes
competentes.

- Elaborar relatérios de viagens do Vereador, solicitacdo de veiculo oficial devidamente justificada, solicitagdo
de adiantamento devidamente justificado, registrando em formularios especificos e com justificativas devidas;

- Pesquisar, elaborar, analisar projetos de lei, mogdes, requerimentos, indicacdes e outras proposituras
legislativas, bem como discursos do Vereador para as sessoes;

- Digitar projetos de leis e outras proposituras legislativas, cartas de apresentacdo ou de encaminhamento,
oficios, memorandos, declaracdes e/ou certiddes, cuidando da apresentacéo estética e do bom uso do
vernaculo, utilizando formularios timbrados, encaminhando as empresas, entidades, instituicdes ou 6rgéos
competentes, protocolando para seguranca e confirmacdo do destinatéario;

- Datilografar e/ou digitar textos de diversas naturezas, transcrevendo de originais, preenchendo formulérios,
guias, requisi¢cBes de materiais/servigos;

- Ter conhecimento do Regimento Interno, Lei Organica Municipal e do processo legislativo;

- Ler, anotar, emitir e distribuir correspondéncias, documentos, guias, carnés, utilizando meios de registros
apropriados;

- Manter atualizado o cadastro de bens méveis do gabinete ou setor, informando ao 6rgéo responsavel, através
de formulério especifico, quaisquer alteragbes na carga patrimonial;

- Manter permanentemente organizado os arquivos de quaisquer documentos ou planilhas eletrénicas
gravadas em meio magnético, separando-os ou selecionando-os em pastas ou diretdrios, por assuntos,
matérias ou tipos, visando facilitar e/ou agilizar consultas ou impressoes;

- Organizar documentos para a entrada de dados em sistemas informatizados, numerando e agrupando—os em
lotes, quando necessario, para possibilitar maior seguranca e agilidade na conferéncia das transacoes
digitadas;

- Processar dados, transacfes e informacdes, através de programas ou sistemas informatizados;

- Conferir informag6es ou dados contidos em relatérios e/ou documentos, corrigindo possiveis erros, para
lancamentos e registros em sistemas computadorizados;

- Ajustar ou regular equipamentos, adaptando nestes as fitas, discos ou outros dispositivos complementares,
conforme programacéo estabelecida ou critérios adotados e/ou orientados, para possibilitar a impressédo de
dados;

- Atentar para as mensagens fornecidas pelo sistema, analisando os motivos, para a detec¢&o dos registros ou
langcamentos incorretos, adotando procedimentos que possam eliminar os erros ou inconsisténcias;

- Efetuar periodicamente copias de seguranca (back-ups) dos arquivos de trabalho gravados em
microcomputador, mantendo as armazenadas em local seguro;

- Participar, quando necessario, do desenvolvimento de sistemas de informatizagcéo vinculados as rotinas do
setor, buscando agilizar os procedimentos de coleta, avaliacdo e fornecimento de dados;

- Solicitar ao 6rgdo competente a manutencao ou reparo dos equipamentos ou moéveis defeituosos
pertencentes ao setor;




- Requisitar os materiais, produtos e servigos necessarios ao bom andamento dos servigos, na forma do
regulamento, verificando os dados no Cadastro Geral do Almoxarifado por setor;

- Conferir requisicdes, pedidos de materiais e servicos solicitados;
- Zelar pelo bom uso dos materiais, equipamentos e insumos, atendendo aos principios da impessoalidade,
interesse publico, economicidade e moralidade, dentre outros;

- Controlar, acompanhar a tramitacdo legal, prazos dos projetos e outras proposi¢cdes legislativas do Vereador,
através de inclusdes, alteracdes, exclusdes;

- Elaborar e atualizar fichas cadastrais, registrando as informacdes pertinentes a visitas ao gabinete, como:
dados funcionais, ocorréncias;

- Abrir, montar e manter organizadas as pastas de processos legislativos do Vereador, e documentos que o
Vereador entender devam ser arquivados;

- Controlar e acompanhar a tramitagédo dos processos administrativos, através de inclusées, alteracoes,
exclusbes e consultas dos dados ao sistema informatizado;

- Receber, anotar solicitagbes dos cidadaos, organizados em ordem numérica e/ou alfabética para identificacdo
e pesquisa do Vereador;

- Emitir, abrir, etiquetar, imprimir, solicitar, arquivar, protocolar e entregar documentos referentes ao gabinete;

- Levar, postar, protocolar e buscar documentos em locais determinados;
- Executar tarefas em bancos e érgéos publicos;

- Buscar constantemente o melhor desempenho no ambiente de trabalho, observando as prescri¢cdes de
comportamento ou conduta, sigilo, assiduidade, pontualidade, obediéncia e respeito & hierarquia, disciplina,
iniciativa, produtividade, interesse, qualidade e atencdo no trabalho, dedicacéo, eficiéncia, asseio, zelo na
utilizacdo dos materiais e equipamentos do patriménio, bom relacionamento com as chefias, colegas e
municipes, disponibilidade permanente para colaborar com a chefia e/ou colegas, acatamento de ordens,
assimilacao de novos métodos de trabalho;

- Comunicar a chefia imediata fatos que possivelmente infrinjam os preceitos legais do exercicio profissional;

- Contribuir em suas atividades laborais para que as normas e procedimentos técnicos e administrativos
estabelecidos atendam as legisla¢des federal, estadual e municipal;

- Cumprir as normas estabelecidas de biosseguranca, seguindo criteriosamente todas as medidas de
prevencao preconizadas, para evitar contaminacdes e acidentes;

- Usar e zelar pelo vestuario e equipamento de prote¢éo individual, fornecidos pela Camara Municipal, quando
for o caso;

- Manter-se atualizado, ampliando seus conhecimentos técnicos, cientificos e culturais, participando de
treinamentos, cursos, palestras e reunifes técnicas, visando o desenvolvimento profissional e a exceléncia na
prestacéo de servicos;

- Receber e atender visitantes, municipes, servidores, atendendo-os com educacéo, boa vontade e presteza,
de acordo com os padrdes da ética profissional, aplicando tratamento adequado a todos sem distingéo,
fornecendo informag@es claras e precisas, resolvendo as questdes com agilidade, contatando e encaminhando
aos setores competentes para que sejam solucionadas as dificuldades apresentadas;

- Executar outras tarefas e competéncias correlatas que forem atribuidas pelo chefe hierarquico, atuando em
sua area de competéncia, podendo ser lotado em qualquer dos diversos setores da Camara Municipal,
conforme determinacéo superior.

- Dirigir veiculos, protocolar, encaminhar, buscar, receber, postar e transportar documentos e objetos
relacionados aos servicos, com a devida responsabilidade;




TECNICO DO LEGISLATIVO — ARQUIVOS E PATRIMONIO

Descricdo Resumida

Executa o controle de bens, almoxarifado e arquivos da Camara Municipal.

Descricao

- recebe e entrega mercadorias e materiais do setor de almoxarifado;

- controla o estoque de material de consumo e outros insumos de uso nos setores da Camara Municipal,
solicitando reposicao tempestivamente a chefia;

- controla, mediante pedidos, as solicitacdes realizadas pelos diversos setores, dando baixa nos
estoques;

- executa e zela pela boa ordem do controle e registro de patriménio dos bens de uso da Camara
Municipal,

- mantém organizados 0s arquivos, depositos, prateleiras, para rapida localizagéo de bens e materiais,
zelando pela higiene e boa ordem;

- controla os arquivos sob sua responsabilidade, zelando por sua conservacéao, boa ordem e limpeza,;

- Buscar constantemente o melhor desempenho no ambiente de trabalho, observando as prescri¢cées de
comportamento ou conduta: assiduidade, pontualidade, obediéncia e respeito a hierarquia, disciplina,
iniciativa, produtividade, interesse, qualidade e atencdo no trabalho, dedicacao, eficiéncia, zelo na
utilizacdo dos materiais e equipamentos do patriménio, bom relacionamento com as chefias, colegas e
municipes, disponibilidade permanente para colaborar com a chefia e/ou colegas, acatamento de
ordens, assimilacdo de novos métodos de trabalho,

- Comunicar a chefia imediata fatos que possivelmente infrinjam os preceitos legais do exercicio
profissional;

- Contribuir em suas atividades laborais para que as nhormas e procedimentos técnicos e administrativos
estabelecidos atendam as legislacdes federal, estadual e municipal;

- Cumprir as normas estabelecidas de biosseguranga, seguindo criteriosamente todas as medidas de
prevencgéo preconizadas, para evitar contaminacdes e acidentes;

- Manter-se atualizado, ampliando seus conhecimentos técnicos, cientificos e culturais, participando de
treinamentos, cursos, palestras e reunides técnicas, visando o desenvolvimento profissional e a
exceléncia na prestagéo de servicgos;

- Receber e atender visitantes, municipes, servidores e fornecedores, atendendo-os com educacéo, boa
vontade e presteza, de acordo com os padrdes da ética profissional, aplicando tratamento adequado a
todos sem distin¢ao, fornecendo informacdes claras e precisas, resolvendo as questdes com agilidade,
contatando e encaminhando aos setores competentes para que sejam solucionadas as dificuldades
apresentadas;

- executar outras tarefas e competéncias correlatas que forem atribuidas pelo chefe hierarquico.

ANALISTA LEGISLATIVO - JURIDICO

Descricdo Resumida

Executa trabalhos que requerem constante esforgo mental e visual, e se destinam a prestar assisténcia
em assuntos de natureza juridica nos diversos setores da Camara Municipal.

Descricao

- prestar atendimento juridico as unidades administrativas da Camara, fazendo o devido
encaminhamento, submetendo ao superior hierarquico nos casos mais complexos;

- prestar atendimento juridico de consultoria legislativa e regimental aos Vereadores;

- emitir pareceres que Ihe sejam solicitados pelo superior hierarquico ou auxiliar na emissdo de pareceres
sobre assuntos de interesse da Administracao, através de pesquisas da legislacéao, jurisprudéncia,
doutrina e demais dispositivos legais;

- estudar e redigir minutas de projetos de lei, decretos, demais atos normativos, bem como documentos
contratuais de toda espécie, em conformidade com as normas legais;

- interpretar normas legais e administrativas diversas, para responder consultas das unidades
interessadas, submetendo-se previamente a chefia;

- estudar questdes de interesse da Camara Municipal que apresentam aspectos juridicos especificos;

- estudar os processos de aquisi¢do, transferéncia ou alienacéo de bens, em que for interessado a
Céamara Municipal, examinando toda a documentag&o concernente a transacao;

- exarar pareceres em contratos, licita¢cdes, convénios, sindicancias e, em solicitacdes de outras
estancias;

- quando designado pela chefia, acompanhar as ac6es judiciais ordinarias, sumarissimas, trabalhistas,
mandados de seguranga, recursos em geral, peticdbes em processos e audiéncias;




- acompanhar inquéritos policiais has Delegacias, quando solicitado;

- Buscar constantemente o melhor desempenho no ambiente de trabalho, observando as prescricées de
comportamento ou conduta: assiduidade, pontualidade, obediéncia e respeito a hierarquia, disciplina,
iniciativa, produtividade, interesse, qualidade e atencao no trabalho, dedicacao, eficiéncia, zelo na
utilizacdo dos materiais e equipamentos do patriménio, bom relacionamento com as chefias, colegas e
municipes, disponibilidade permanente para colaborar com a chefia e/ou colegas, acatamento de ordens,
assimilagédo de novos métodos de trabalho,

- Comunicar a chefia imediata fatos que possivelmente infrinjam os preceitos legais do exercicio
profissional;

- Contribuir em suas atividades laborais para que as normas e procedimentos técnicos e administrativos
estabelecidos atendam as legislacfes federal, estadual e municipal,

- Cumprir as normas estabelecidas de biosseguranca, seguindo criteriosamente todas as medidas de
prevencgéo preconizadas, para evitar contaminacdes e acidentes;

- Manter-se atualizado, ampliando seus conhecimentos técnicos, cientificos e culturais, participando de
treinamentos, cursos, palestras e reunides técnicas, visando o desenvolvimento profissional e a
exceléncia na prestacéo de servicos;

- Receber e atender visitantes, municipes, servidores e fornecedores, atendendo-os com educacéo, boa
vontade e presteza, de acordo com os padrdes da ética profissional, aplicando tratamento adequado a
todos sem distin¢do, fornecendo informacdes claras e precisas, resolvendo as questdes com agilidade,
contatando e encaminhando aos setores competentes para que sejam solucionadas as dificuldades
apresentadas;

- executar outras tarefas e competéncias correlatas que forem atribuidas pelo chefe hierarquico.

- dirige veiculos, protocola, encaminha, busca, recebe, posta e transporta documentos e objetos
relacionados aos servicos;
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assessoria
consultoria

ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO

> AGENTE LEGISLATIVO RECEPGAO

| CONHECIMENTOS GERAIS

PORTUGUES: Fonética e Fonologia; Divisdo silabica; Acentuagdo gréfica; Cargo do hifen; Ortografia; Pontuagao;
Estrutura das palavras; Classes gramaticais; Flexdo verbal e nominal; Pronomes: cargo e colocacéo; Cargos de tempos
e modos verbais, vozes do verbo; Concordéncia nominal e verbal; Crase; Interpretacdo de texto; Andlise sintatica:
termos da oracdo, classificacdo de oracdes. Obs. J4 serdo utilizadas as regras ortograficas introduzidas pelo Decreto
Federal n. 6.583 de 29/09/08.

MATEMATICA: Conjuntos Numéricos: naturais, inteiros, racionais, irracionais e reais; Operacdes com 0S conjuntos
numéricos: adicdo, subtracdo, multiplicacdo, divisdo, potenciacdo e radiciacdo; Equacdo e inequagdo do 1° grau;
Equacdo do 2° grau; Fatoracdo; Porcentagem; Juros simples e compostos; Descontos; Relagdes e Funcdes; Area,
perimetro, volume e densidade; Area das figuras planas; Sistema decimal de medidas; Poligonos e circunferéncia;
Razdbes e proporgdes.

| CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

AGENTE LEGISLATIVO RECEPCAO

Deveres e responsabilidades do recepcionista; Nocdes de estrutura organizacional e hierarquia. Caracteristicas do
profissional de atendimento ao publico: organizacdo pessoal, agenda e espac¢o de trabalho; Eficiéncia no uso do
telefone: tonalidade de voz, diccdo, clareza e objetividade; Normas de atendimento ao publico. No¢des gerais sobre de
protocolo e entrega de correspondéncias internas e externas. Recepcédo e distribuicdo da correspondéncia; Pronomes
de tratamento. A inviolabilidade, o sigilo das comunicacdes e dos telefonemas e a Constituicdo Federal. Comunicacgéo
escrita: recados, anotacdes e bilhetes; Raciocinio légico, iniciativa, decisdo e atencdo concentrada. Ligacdes e
operacdes telefénicas; como proceder nas liga¢des interurbanas e internacionais; ligacdes telefénicas a cobrar; o fax e
a secretéria eletrénica; uso e conservacdo do equipamento de telefonia. Nog¢des de postura e ética profissional.
Conhecimento do teor da Lei Organica Municipal e Regimento Interno da Camara Municipal.

NOCOES DE INFORMATICA:

MS-Word 2007/2010, tais como: Estrutura bésica dos documentos, edicdo e formatacdo de textos, cabecalhos,
paragrafos, fontes, colunas, marcadores simbdlicos e numéricos, tabelas, impresséo, controle de quebras e numeracéo
de péaginas, legendas, indices, insercao de objetos, campos predefinidos, caixas de texto e etc.

MS-Excel 2007/2010, tais como: Estrutura basica das planilhas, conceitos de células, linhas, colunas, pastas e
gréficos, elaboracao de tabelas e graficos, uso de formulas, fungdes e macros, impresséao, inser¢ao de objetos, campos
predefinidos, controle de quebras e numeracao de paginas, obtencdo de dados externos, classificacdo de dados e etc.
Correio Eletrénico MS Outlook Express ou 2007/2010, tais como: Configuracédo e uso de correio eletrénico, preparo
e envio de mensagens, anexacgao de arquivos, catalogo de enderegos, criagao de grupos e etc.



ENSINO MEDIO COMPLETO

» TECNICO LEGISLATIVO ADMINISTRACAO GERAL
> TECNICO LEGISLATIVO ARQUIVO E PATRIMONIO

| CONHECIMENTOS GERAIS |

PORTUGUES: Fonética e Fonologia; Divisdo Silabica; Acentuacdo Gréfica; Cargo do hifen; Ortografia; Pontuagao;
Processos de Formacgdo das Palavras; Estrutura das Palavras; Classes Gramaticais; Pronomes: cargo e colocacao;
Cargos de tempos e modos verbais, vozes do verbo; Concordancia nominal e verbal; Crase; Interpretagdo de texto;
Analise Sintatica; Analise Morfoldgica; Regéncia Verbal e Nominal; Figuras de Linguagem; Vicios de Linguagem. Obs. Ja
serdo utilizadas as regras ortograficas introduzidas pelo Decreto Federal n. 6.583 de 29/09/08.

MATEMATICA: Conjuntos Numéricos: naturais, inteiros, racionais, irracionais e reais; Intervalos; Expressdes algébricas;
Potenciacdo; Radiciacdo; Equacdo e inequacdo do 1° grau; Fatoracdo; Regra de Trés simples e composta;
Porcentagem; Juros simples e compostos; Descontos; Nocdes de estatistica: médias, distribuicdo de freqiiéncias e
gréaficos; Equacéo do 2° grau; Funcdes do 1° e do 2° graus: conceito, gréafico, propriedades e raizes; Geometria: plana e
espacial; Relac6es e funcdes; Sistema decimal de medidas: unidade de comprimento e superficie; Area das Figuras
Planas.

| CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

TECNICO LEGISLATIVO ADMINISTRACAO GERAL

DIREITO CONSTITUCIONAL. 1. Dos principios constitucionais fundamentais. 2. Normas constitucionais. 3. Conceito e
Classificacdo de Constituicdo. 4. Aplicabilidade e Interpretagdo das Normas Constitucionais. 5. Poder Constituinte. 6.
Direitos e Garantias Fundamentais. 7. Direitos Politicos. 8. Do Congresso Nacional, composicdo e funcionamento. 9. O
Processo Legislativo.10. Da Fiscalizagcdo.11. Das atribuicdes dos membros dos Poderes. 12. Da Organizacdo do Poder
Judiciario. 13. Do or¢gamento e da tributac@o. 14. Controle de Constitucionalidade. 15. Das emendas constitucionais. 16.
Competéncia legislativa. 17. Entidades Componentes da Federacdo Brasileira (Unido, Estados, Distrito Federal,
Municipios).

DIREITO ADMINISTRATIVO. 1. Principios Informativos do Direito Administrativo 2. Administra¢@o Publica. 3. Servidores
publicos. 4. Ato Administrativo. 5. Poder Regulamentar de Policia 6. Contratos Administrativos. 7. Parceria Publico
Privada e Concess6es de Servigos Publicos. 8. Bens Publicos. 9. Processo Administrativo e Sindicancia. 10. LicitagBes e
Contratos - Lei n°® 8.666, de 21/06/1993 e alterac¢des. 11. Improbidade Administrativa.

DIREITO CIVIL. 1. Principios gerais do Direito Civil. 2. Das Pessoas. 3. Dos Contratos. 4. Dos bens. 5. Dos atos e dos
fatos juridicos. 6. Do direito das coisas. 7. Do Direito das obrigacdes. 8. Teoria das obrigacdes contratuais e extra
contratuais

DIREITO TRIBUTARIO. 1. Sistema Constitucional Tributario. 2. Competéncia Tributaria. 3. Tributos e suas espécies. 4.
Fontes do Direito Tributario: vigéncia, aplicacéo, interpretacdo e integracdo da legislacao tributéaria. 5. Da obrigacédo
tributaria. 6. Crédito tributario. 7. Garantias e privilégios do Crédito tributario. 8. Processo administrativo tributario. 9. Lei
de Diretrizes Orcamentarias. 10. Lei Orgcamentaria.

NOCOES DE ARQUIVO:

Lei n® 8.159, de 08/01/1991 - Dispde sobre a politica nacional de arquivos publicos e privados e d& outras providéncias.
Regulamentada pelo Decreto n® 4.073, de 03/01/2002

Decreto n° 4.915, de 12/12/2003 - Dispbe sobre o Sistema de Gestdo de Documentos de Arquivo - SIGA, da
administracdo publica federal, e d& outras providéncias.



http://www.planalto.gov.br/CCIVIL/leis/L8159.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto/2002/D4073.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/Decreto/2003/D4915.htm

TECNICO LEGISLATIVO ARQUIVO E PATRIMONIO

Arquivos:
e Corrente, intermediario e permanente

Teoria das trés idades

Ciclo vital dos documentos

Arquivos quanto a natureza

Arquivos quanto a abrangéncia

Lei n° 8.159, de 08/01/1991 - Dispbe sobre a politica nacional de arquivos publicos e privados e da outras

providéncias. Regulamentada pelo Decreto n® 4.073, de 03/01/2002

e Decreto n® 4.915, de 12/12/2003 - Disp8e sobre o Sistema de Gestdo de Documentos de Arquivo - SIGA, da
administracdo publica federal, e da outras providéncias.

Museologia:
e Lein®7.287, de 18 de Dezembro de 1984. Disponivel em: http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/L7287.htm
e Decreto n®91.775/1985.

Conhecimento da Lei 12.527, de 18 de novembro de 2011:
e Regula 0 acesso a informagdes previsto no inciso XXXIII do art. 5% no inciso Il do § 3° do art. 37 e no § 2° do
art. 216 da Constituicdo Federal; altera a Lei n® 8.112, de 11 de dezembro de 1990; revoga a Lei n® 11.111, de 5
de maio de 2005, e dispositivos da Lei n® 8.159, de 8 de janeiro de 1991; e da outras providéncias.

e Atualidades sobre artes, cultura e histéria.
e Conhecimento de Atos e Poderes Administrativos.
e Conhecimento Administracdo Publica Direta e Indireta.


http://www.planalto.gov.br/CCIVIL/leis/L8159.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto/2002/D4073.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/Decreto/2003/D4915.htm
file://///PHOENIX/CONCURSOS/2017/492-Itupeva-CP1/Editais/Lei%20no 7.287,%20de%2018%20de%20Dezembro%20de%201984.
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/L7287.htm

ENSINO SUPERIOR COMPLETO

> ANALISTA LEGISLATIVO JURIDICO

| CONHECIMENTOS GERAIS |

PORTUGUES: Interpretacéo de texto. Ortografia oficial. Acentuagéo gréafica. Pontuagéo. Cargo das classes de palavras:
substantivo, adjetivo, numeral, pronome, verbo, advérbio, preposicdo e conjuncdo: cargo e sentido que imprimem as
relacbes que estabelecem. Vozes verbais: ativa e passiva. Colocacdo pronominal. Concordéncia verbal e nominal.
Regéncia verbal e nominal. Crase. Sinbnimos, antdnimos, parénimos. Sentido proprio e figurado das palavras. Obs. Ja
serdo utilizadas as regras ortograficas introduzidas pelo Decreto Federal n. 6.583 de 29/09/08.

| CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

ANALISTA LEGISLATIVO JURIDICO

DIREITO CONSTITUCIONAL. 1. Dos principios constitucionais fundamentais. 2. Normas constitucionais. 3. Conceito e
Classificacdo de Constituicdo. 4. Aplicabilidade e Interpretacdo das Normas Constitucionais. 5. Poder Constituinte. 6.
Direitos e Garantias Fundamentais. 7. Direitos Politicos. 8. Do Congresso Nacional, composicao e funcionamento. 9. O
Processo Legislativo. 10. Da Fiscalizacdo. 11. Das atribuicdes dos membros dos Poderes. 12. Da Organizagéo do Poder
Judiciario. 13. Do or¢gamento e da tributac@o. 14. Controle de Constitucionalidade. 15. Das emendas constitucionais. 16.
Competéncia legislativa. 17. Entidades Componentes da Federacdo Brasileira (Unido, Estados, Distrito Federal,
Municipios).

DIREITO ADMINISTRATIVO. 1. Principios Informativos do Direito Administrativo 2. Administracdo Publica. 3. Servidores
publicos. 4. Ato Administrativo. 5. Poder Regulamentar de Policia 6. Contratos Administrativos. 7. Parceria Publico
Privada e Concessfes de Servigos Publicos. 8. Bens Publicos. 9. Processo Administrativo e Sindicancia. 10. Licitacdes e
Contratos - Lei n°® 8.666, de 21/06/1993 e alterac¢des. 11. Improbidade Administrativa.

DIREITO PROCESSUAL CIVIL. 1. Das Normas Fundamentais e da Aplicacdo das Normas Processuais. 2. Da Fungéo
Jurisdicional. 3. Da Jurisdicdo e da A¢do. 4. Dos Atos Processuais. 5. Da Formacéo, da Suspenséo e da Extingdo do
Processo. 6. Dos Processos nos Tribunais e dos Meios de Impugnacéo das Decisfes Judiciais. 7. Da Capacidade
Processual. 8. Da Competéncia Interna. 9. Dos Prazos. 10. Das Cita¢bes e Intimacdes. 11. Da Peti¢do Inicial. 12. Da
Contestacdo. 13. Lei de Execucdes Fiscais.

DIREITO CIVIL. 1. Principios gerais do Direito Civil. 2. Das Pessoas. 3. Dos Contratos. 4. Dos bens. 5. Dos atos e dos
fatos juridicos. 6. Do direito das coisas. 7. Do Direito das obrigacdes. 8. Teoria das obrigagfes contratuais e extra
contratuais.

DIREITO TRIBUTARIO. 1. Sistema Constitucional Tributario. 2. Competéncia Tributaria. 3. Tributos e suas espécies. 4.
Fontes do Direito Tributario: vigéncia, aplicacéo, interpretacdo e integracdo da legislacéo tributaria. 5. Da obrigacdo
tributaria. 6. Crédito tributario. 7. Garantias e privilégios do Crédito tributario. 8. Processo administrativo tributario. 9. Lei
de Diretrizes Orcamentarias. 10. Lei Orgcamentaria.

Lei Organica do Municipio de ltupeva;
Regimento Interno da Camara Municipal de Itupeva e
Lei 4.320 de 17 de marc¢o de 1964 e suas alteracdes.
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ANEXO Il - CRONOGRAMA - RETIFICADO (), )
(DATAS PROVAVEIS) P,,
EVENTO DATA
Publicacdo do Edital de Abertura. 09/02

Periodo das Inscri¢es.

De 13/02 a 07/03

Data limite para recolhimento da Taxa de Inscricdo.

08/03

Divulgacgéo da Relagéao de Candidatos Inscritos.

11/03

Prazo de Recursos com relagédo a Relacdo de Candidatos Inscritos*.

12, 13 e 14/03

Publicacéo do Edital de Convocacéo para a Prova Objetiva 30/03
Realizacdo das Provas Objetivas. 09/04
Divulgacdo de Gabarito das Provas Objetivas. 20/04

Prazo de Recursos com relagdo ao Gabarito das Provas Objetivas.

21, 22, 23, 24 e 25/04

Final

Retificacdo do Gabarito Oficial (se houver) e Divulgacdo do Resultado

04/05

Prazo de Recursos com relac&o ao Resultado Final

05, 06, 07 e 08/05

Publicacdo da Retificacdo do Resultado Final (se houver) e
Homologacédo do Concurso Puablico.

11/05

*somente pela internet
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3.

ANEXO IV — FORMULARIO DE RECURSOS (), P A
Sonsuitoria
NOME DO CANDIDATO:
INSCRIGCAO Ne° CPF N° DATA DE NASCIMENTO
CARGO:
E-MAIL:

TIPO DE RECURSO - (Assinale o tipo de Recurso)

CONTRA INDEFERIMENTO DE INSCRICAO Apenas para recurso contra gabarito oficial
CONTRA GABARITO DA PROVA OBJETIVA N° da questdo:

CONTRA RESULTADO FINAL Gabarito oficial:

OUTROS Resposta Candidato:

— N N

JUSTIFICATIVA DO CANDIDATO - Razdes do Recurso

Data: / / 2017.

Assinatura:




