CAMARA MUNICIPAL DE ITUPEVA
CONCURSO PUBLICO 01/2024

EDITAL DE ABERTURA DE INSCRICOES PARA CONCURSO PUBLICO

CAMARA MUNICIPAL DE ITUPEVA/SP - CONCURSO PUBLICO 01/2024

A Camara Municipal de ltupeva, Estado de S3ao Paulo, no uso das atribuicdes que Ihe sdo conferidas pela legislacao
em vigor, torna publica a abertura das inscricdes e estabelece normas para a realizacdo do Concurso Publico, para
provimento de cargos do quadro permanente de servidores.

1. DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.
1.6.
1.7.

1.8.

O Concurso Publico realizar-se-a sob a responsabilidade do AVANCASP, obedecidas as normas deste
Edital, seus anexos e eventuais retificacGes.

O Concurso destina-se ao preenchimento das vagas indicadas no item 2.1. e das que vierem a surgir
a partir da publicacdo deste Edital, de acordo com a disponibilidade orcamentaria, relativas aos
cargos constantes no Capitulo 2 deste Edital, obedecida a ordem classificatéria, durante o prazo de
validade previsto neste Edital.

O Concurso Publico tera validade de 2 (dois) anos, a contar da data da publicagdo da homologacio
do resultado final, podendo ser prorrogado por igual periodo, a critério da CAMARA MUNICIPAL DE
ITUPEVA.

Os candidatos nomeados estardo subordinados ao Regime Estatutario, as Leis Municipais
aplicaveis, alteracdes posteriores, bem como as demais normas vigentes.

A descricdo das atribuicoes basicas dos cargos consta do Anexo | deste Edital.
O conteudo programatico consta do Anexo Il deste Edital.

Todos os questionamentos relacionados ao presente Edital deverdo ser encaminhados ao Servico
de Atendimento ao Candidato - SAC do AVANCASP por meio do Fale Conosco (e-mail) no endereco
eletronico www.avancasp.org.br ou pelos telefones (019) 3816-6835 e (011) 94593-8903, de
segunda a sexta-feira, Uteis, das 09 as 17 horas (horario de Brasilia).

Ainscricdo do candidato implicard concordancia plena e integral com os termos deste Edital.

2. DOS CARGOS

2.1

Os cargos, numero de vagas, vencimentos base, cargas hordrias, requisitos e valores das inscri¢cées
sdo os seguintes:

ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO VALOR DA INSCRIGAO RS 55,00

Beneficios: Vale Combustivel + Vale Alimentagao e Vale Refei¢ao.

Vencimento Carga
Cargo Vagas Horadria Requisitos
Base
Semanal
Agente Legislativo - Recepc¢ao 01+CR RS 2.832,47 40 h Ensino Fundamental Completo.
Legislativo - .
Agente Legislativo - Servicos 03+CR | R$3.153,48 40h | Ensino Fundamental Completo.
Gerais e Auxiliares
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ENSINO MEDIO / TECNICO COMPLETO VALOR DA INSCRICAO RS 75,00
Beneficios: Vale Combustivel + Vale Alimentac¢ao e Vale Refeigdo.
. Carga
V o o
Cargo Vagas encimento Horaria Requisitos
Base
Semanal
Técnico Legislativo - . Ly
L N CR RS 3.153,48 40 h Ensino Médio Completo.
Administracdo Geral
Técnico Legislativo - . Ly
L . 03 RS 4.909,60 40 h Ensino Médio Completo.
Administracao Técnica
4 cnico Legislativo - Assi
Tecnico eg'sGa;‘;f Assistente CR R$ 3.153,48 40 h Ensino Médio Completo.
Ensino Médio Completo + Curso
Técnico Legislativo - Técnico ou Superior na Area de
1 4, 4 .
Contabilidade Publica 0 R>4.909,60 oh Atuacgdo + Registro no
respectivo Conselho de Classe.
Técnico Legislativo - Ouvidoria 01 RS$ 3.153,48 40 h Ensino Médio Completo.
Técnico Legislativo - 'Nl'ecnologla 01+ CR RS 4.909,60 20 h Enslno.Medlo,CompIeto + C~urso
da Informagdo Técnico na Area de Atuagao.
Técnico Legislativo - . -
. 01 RS 3.153,48 40 h Ensino Médio Completo.
Almoxarifado
ENSINO SUPERIOR COMPLETO VALOR DA INSCRICAO RS 95,00
Beneficios: Vale Combustivel + Vale Alimentacao e Vale Refeigao.
. Carga
Cargo Vagas Vencimento Horaria Requisitos
Base
Semanal
. N Ensino Superior Completo na
Analista Legislativo CR RS 7.175,57 40h | Area de Atuacdo + Registro no
Contabilidade Publica .
Respectivo Conselho de Classe.
Ensino Superior Completo em
Procurador Juridico CR RS 11.820,83 40 h Direito + Inscricdo na Ordem
dos Advogados do Brasil (OAB).

Notas:
CR: Cadastro Reserva - uma vez que o Concurso Publico também se destina a vagas que vierem a ser criadas.

2.2. As vagas e os vencimentos base dos candidatos classificados que vierem a ser convocados
respeitardo as informagdes contidas na tabela acima.
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2.3.

2.4.

2.5.

2.6.

2.7.
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O candidato deverd atender, cumulativamente, para investidura no cargo, aos seguintes requisitos:

a) ter sido aprovado e classificado no Concurso Publico na forma estabelecida neste Edital, em
seus anexos e eventuais retificacées;

b) ter nacionalidade brasileira ou ser naturalizado com igualdade de direitos; no caso de
nacionalidade portuguesa, estar amparado pelo estatuto de igualdade entre brasileiros e
portugueses, com reconhecimento do gozo dos direitos politicos, nos termos do §12 do art.
12 da Constituicao da Republica Federativa do Brasil e na forma do disposto no art. 13 do
Decreto Federal n? 70.436, de 18 de abril de 1972;

c) ter idade minima de 18 (dezoito) anos completos ou emancipado na data de nomeacgéo e
nao ter completado 75 (setenta e cinco) anos, idade esta da aposentadoria compulsdria dos
servidores publicos;

d) estar em pleno gozo dos direitos politicos;

e) estar quite com as obrigacées eleitorais;

f) estar quite com os deveres do Servigo Militar, se do sexo masculino;

g) ter aptidao fisica e mental para o exercicio do cargo, bem como ndo apresentar deficiéncia

gue o incapacite para o exercicio das fun¢des do cargo, conforme exame admissional a ser
realizado pela CAMARA MUNICIPAL DE ITUPEVA;

h) nao ter sido condenado a pena privativa de liberdade transitada em julgado ou qualquer
outra condenacgdo incompativel com o cargo;

i) estar inscrito regularmente no Cadastro de Pessoas Fisicas - CPF;

i) comprovar o atendimento dos requisitos minimos exigidos para o cargo, quando for o caso,
na data da nomeacao e posse;

k) cumprir as determinacgGes deste Edital;
) nao ter sido demitido a bem do servico publico nos ambitos federal, estadual e municipal;
m) ndo estar aposentado pelo servigo de qualquer dos entes federativos ou ser detentor de

cargo, emprego ou fungdo publica, exceto as ressalvas das letras “a”, “b” e “c” do inciso XVI
do artigo 37 da Constituicao Federal de 1988.

Ndo havera qualquer restricdo ao candidato que, no ato de sua inscri¢gdo no certame, ndo possuir
os requisitos estabelecidos no item 2.3. No entanto, o cargo somente sera provido pelo candidato
aprovado que até a data limite para comprovacgado tiver cumprido todas as exigéncias descritas no
edital.

No ato da convocag¢do para nomeacgdo e posse, até a data limite de comprovagdo, todos os
requisitos especificados na tabela de cargos e no item 2.3 deverdo ser comprovados mediante a
apresentacdo de documentos originais.

O candidato que, ndo reunir os requisitos de acordo com o estabelecido no item 2.5 deste Capitulo
perderd o direito a investidura no cargo para o qual foi convocado.

Antes de efetuar a inscricdo, o candidato deverd conhecer o Edital, seus anexos, eventuais
retificacGes e certificar-se de que preenche todos os requisitos exigidos ou de que preenchera no
periodo oportuno descrito neste Capitulo.
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3. DAS INSCRICOES

3.1. As inscri¢cOes para o Concurso Publico encontrar-se-do abertas no periodo de 23 de dezembro de
2024 até 27 de janeiro de 2025.

3.2 As inscricBes poderdo ser prorrogadas, por necessidade de ordem técnica e/ou operacional, a
critério da CAMARA MUNICIPAL DE ITUPEVA e/ou do AVANCASP, desde que devidamente
justificada.

3.2.1. A prorrogacdo das inscricoes de que trata este item podera ser feita sem prévio aviso,
bastando, para todos os efeitos legais, a comunicacdo de prorrogacdo feita no site
WWww.avancasp.org.br.

3.3. O candidato podera realizar inscricdo para cargos diferentes, desde que os turnos de prova sejam
distintos.

3.4. Para efetuar sua inscricdo, o interessado deverd acessar, via Internet, o endereco eletrénico
www.avancasp.org.br e localizar a drea destinada ao Concurso Publico da CAMARA MUNICIPAL DE
ITUPEVA, observando o seguinte:

a) acessar o endereco eletronico no periodo descrito no item 3.1.;

b) preencher o formuldrio de inscricdo que sera exibido e, em seguida, envid-lo de acordo com
as respectivas instrugoes;

c) o envio do formulério de inscricdo gerara automaticamente o QR Code Pix e/ou o boleto de
pagamento do valor de inscricdo, caso o candidato opte pelo pagamento através do boleto
bancdrio, devera ser impresso e pago em qualquer agéncia bancdria, ou por meio
eletrénico, sendo de inteira responsabilidade do candidato a impressao e guarda do cartdao
de confirmacdo de inscricdo;

d) a inscricdo somente sera efetivada apds a confirmacdo do pagamento;

e) a CAMARA MUNICIPAL DE ITUPEVA e o AVANCASP n3o se responsabilizam por inscricdes
gue nao tenham sido recebidas por fatores de ordem técnica dos computadores, os quais
impossibilitem a transferéncia dos dados e/ou causem falhas de comunica¢do ou
congestionamento das linhas de transmissao de dados;

f) o pagamento do valor da inscricdo (boleto bancério ou QR Code Pix) podera ser efetuado
até o primeiro dia Util subsequente ao do encerramento do periodo das inscricdes. O ndo
pagamento até esta data, o pagamento posterior ou pagamento em valor menor que o
estabelecido resultara no cancelamento da inscricdo, ndo cabendo restituicio do valor
pago.

3.5. O candidato somente poderd efetuar o pagamento do valor da inscrigdo por meio de boleto
bancério emitido pelo AVANCASP ou através do QR Code Pix, que sera gerado ao término do
processo de inscri¢do.

3.5.1. O QR Code Pix (Quick Response Code - Cédigo de Resposta Rapida) é considerado uma
evolugdo do Cédigo de Barras e consiste em uma imagem que armazena informagoes
relativas a inscricdo e ao pagamento. Portanto, o mesmo n3do se confunde com
transferéncia simples via Pix, de modo que, o primeiro é aceito nos termos deste Edital e o
segundo nao.

3.6. O boleto bancédrio estard disponivel na area do candidato no endereco eletrbnico
www.avancasp.org.br e devera ser impresso para o pagamento do valor da inscricdo apods a
conclusdo do preenchimento do Formulario de Inscrigdo.
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3.7. Até o encerramento das inscricbes, todos os candidatos inscritos poderdo reimprimir, caso
necessario, o boleto bancario ou gerar novamente o QR Code Pix.

3.7.1. O pagamento do valor da inscricdio apds o vencimento, a realizacdo de qualquer
modalidade de pagamento que ndo seja pela quitacdo do boleto bancario ou através do QR
Code Pix e/ou o pagamento de valor distinto do estipulado neste Edital implicam no
cancelamento da inscricdo, ndao implicando em devolucao da importancia paga, ainda que
constatada em valor maior que o estabelecido ou pagamento em duplicidade.

3.7.2. Eventualmente, os candidatos inscritos, correntistas do Banco emitente, poderao efetuar o
pagamento do valor da inscricdo por meio de débito em conta corrente, sendo valido este
meio.

3.7.3. Nao serd aceito, como comprovacao de pagamento do valor da inscricdo, comprovante de
agendamento bancario.

3.7.4. Em caso de feriado ou evento que acarrete o fechamento de agéncias bancdrias na
localidade em que se encontra, o candidato devera antecipar o pagamento do boleto/QR
Code Pix ou realiza-lo por outro meio valido, devendo ser respeitado o prazo limite
determinado neste Edital.

3.7.5. A atualizacdo da situacdo do pagamento podera levar até 03 (trés) dias Uteis para a
compensacao de boletos bancdrios e transacdes via PIX QR Code. Durante esse periodo, o
pagamento estara sujeito a processamento e verificacdo pelo sistema financeiro, e
somente apds a confirmacdo da compensacdo serd atualizado o status do pagamento no
sistema e na area do candidato.

3.8. As inscricbes somente serdo efetivadas apds a comprovacgdo de pagamento do valor da inscricdo.

3.8.1. O cartdo de confirmacdo de inscricdo estara disponivel na area do candidato no endereco
eletronico www.avancasp.org.br, sendo de responsabilidade exclusiva do candidato a
obtencdo desse documento.

3.8.2. Quando do pagamento, o candidato tem o dever de conferir todos os seus dados cadastrais
e dainscri¢do nele registrados. As inscricdes e/ou pagamentos que nio forem identificados
devido a erro na informac&o de dados pelo candidato no pagamento do referido boleto/QR
Code Pix ndo serdo aceitos, ndo cabendo reclamagdes posteriores neste sentido, nem
tampouco a devoluc¢do de valores.

3.9. Ndo serdo aceitos os pagamentos das inscrigdes por depdsito em caixa eletrénico, por meio de
cartdo de crédito, via postal, transferéncia (exceto a opgdo de débito em conta prevista no subitem
3.7.2.) ou depdsito em conta corrente, transferéncia bancaria através de chave PIX, ordem de
pagamento, condicionais e/ou extemporaneas, ou por qualquer outra via que ndo as especificadas
neste Edital.

3.10. No caso de agendamento do pagamento do boleto a inscricio somente serd efetivada apds a
quitacdo do boleto na data agendada. Na hipdtese de o pagamento ndo ser efetuado por falta de
crédito a inscricdo ndo sera efetivada, bem como ndo sera concedido novo prazo para pagamento
apods o encerramento do periodo de inscrigdes.

3.10.1. Havendo necessidade, podera ser solicitado o comprovante definitivo de pagamento, ndo
sendo aceito o comprovante de agendamento ou extrato bancario.

3.11. E vedada a transferéncia do valor pago pela inscricdo, para terceiros, para outra inscricdo ou para
outro concurso.
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3.12. Efetivada a inscricdo ndo serdo aceitos pedidos para alteracdo de opgdo de cargo, podendo o
candidato, por sua inteira responsabilidade, realizar nova inscricdo e consequente novo
pagamento, ndo cabendo a devolugdo de valores ja pagos.

3.13. Oscasos de isencdo do pagamento do valor da inscricao se submetem, exclusivamente, as hipdéteses
previstas neste Edital.

3.14. A inscricdo implica o conhecimento e a tacita aceitacdo, por parte do candidato, das normas e
condicOes estabelecidas neste Edital, em relacao as quais ndo podera alegar desconhecimento, bem
como quanto a realizacao das provas nas datas estipuladas.

3.15. A qualquer tempo, mesmo apds o término do processo de selecdo, poderdo ser anuladas a
inscricdo, as provas e a nomeacdo do candidato, quando verificada falsidade em qualquer
declaracdo e/ou irregularidade nas provas e/ou em informacgdes fornecidas.

3.16. O candidato somente devera efetivar o pagamento do valor da inscricdo apds tomar conhecimento
de todos os requisitos e condicdes exigidas neste Edital.

3.17. Caso seja verificada a existéncia de mais de uma inscricdo efetivada por um candidato para um
mesmo turno de prova, o candidato devera optar na data da Prova Objetiva por qual cargo pretende
concorrer. Consequentemente, o candidato sera considerado ausente para as provas relativas aos
demais cargos, ndo cabendo reclamagdes posteriores nesse sentido, nem mesmo quanto a
restituicdo de valores pagos.

3.18. O valor referente ao pagamento da inscricdo ndo sera devolvido em hipdtese alguma, razdo pela
qgual o candidato deve se certificar de que atende a todos os requisitos e condicGes previstas neste
Edital.

3.19. O cartdo de confirmagdo de inscricdo e/ou do pagamento do valor da inscricdo devera(do) ser
mantido(s) em poder do candidato e apresentado(s) no local de realizagdo das provas ou quando
solicitado.

3.20. A ndo integralizacdo dos procedimentos de inscrigdo implica a insubsisténcia da mesma e
consequente exclusdo do candidato.

3.21. O candidato que necessitar de alguma condi¢do ou atendimento especial para a realizagdo das
provas devera formalizar pedido, por escrito, no momento da Inscri¢do, a fim de que sejam tomadas
as providéncias cabiveis, bem como realizar as demais providéncias contidas no Capitulo 5 deste
Edital.

3.22. N3o serdo aceitas inscricbes por via postal, correio eletrénico (e-mail), mensagens eletrénicas,
redes sociais ou qualquer outro meio que ndo o estabelecido neste Edital.

3.23. A candidata lactante que necessitar amamentar durante a realizagdo da prova, podera fazé-lo em
sala reservada, desde que o requeira no formulario de inscricdo, observando os procedimentos a
seguir.

3.23.1. A lactante deverd apresentar-se, no dia da aplicacdo da prova, no respectivo horario para

o qual foi convocada, com o acompanhante e a crianga.

3.23.2. A crianga devera ser acompanhada de adulto responsavel por sua guarda (familiar ou
terceiro indicado pela candidata) e permanecer em ambiente reservado.

3.23.2.1. O celular do acompanhante deverd ser desligado e guardado em
embalagem especifica a ser fornecida pelo AVANCASP, bem como qualquer
dos objetos indicados na alinea “j” do item 10.20. deste edital, os quais
deverdo permanecer lacrados durante todo o periodo de aplicacdo de
prova.
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3.23.3. Nao sera disponibilizado, pelo AVANCASP, responsavel para a guarda da crianga, e a sua
auséncia acarretard a candidata a impossibilidade de realizagdo da prova.

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

3.23.5. Nasala reservada paraamamentacdo ficardo somente a candidata lactante, a crianca e uma
fiscal, sendo vedada a permanéncia de babds ou quaisquer outras pessoas que tenham grau
de parentesco ou de amizade com a candidata.

3.23.6. N3do haverd compensacdo do tempo de amamentacdao em favor da candidata.

4. DAS INSCRICOES PARA MAIS DE UM CARGO NO CONCURSO PUBLICO

4.1. As Provas dos cargos indicados abaixo serdo realizadas em periodos ou dias distintos, possibilitando
a realizacdo de inscricdo para mais de um cargo ao candidato interessado:

Periodo 1 (As 8H00) Periodo 2 (As 14H00)
Data: 23/02/2025 Data: 23/02/2025

- Agente Legislativo - Servicos Gerais e Auxiliares
- Agente Legislativo - Recepcao
- Analista Legislativo - Contabilidade Publica
- Procurador Juridico
- Técnico Legislativo - Administragdo Técnica
- Técnico Legislativo - Tecnologia da Informacao
- Técnico Legislativo - Administra¢do Geral
- Técnico Legislativo - Assistente Geral
- Técnico Legislativo - Almoxarifado
- Técnico Legislativo - Contabilidade Publica
- Técnico Legislativo - Ouvidoria

4.2. O candidato podera realizar mais de uma inscri¢do sob sua inteira responsabilidade, cientificando-
se de que somente havera a possibilidade de realizagdo de mais de uma Prova Objetiva no caso de
as mesmas serem agendadas em hordrios ou datas distintas.

4.2.1 Na hipdtese de inscricdo para mais de um cargo, agendados em horarios distintos, fica
cientificado o candidato de que as provas de cada cargo poderdo ocorrer em locais
distintos, sendo de sua inteira responsabilidade a locomogdo e ingresso nos locais de
aplicacdo nos horarios estabelecidos neste Edital.

4.3. No caso de Provas serem agendadas para o mesmo dia e hordrio, o candidato deverd optar pela
realizacdo de apenas uma delas, ausentando-se das demais, hipdtese em que ndo havera restituicdo
dos valores pagos.

5. DAS INSCRICOES PARA PESSOAS COM DEFICIENCIA E NECESSIDADES ESPECIAIS

5.1. As pessoas com deficiéncia que pretendam fazer uso das prerrogativas que lhes s3o facultadas nos
termos do disposto no Decreto Federal n? 9.508/2018 e na Lei Complementar Municipal n®
387/2015, é assegurado o direito de inscricdo para cargo no Concurso Publico, cujas atribuicdes
sejam compativeis com sua deficiéncia.

5.1.1. Das convocagdes que vierem a ser realizadas durante o prazo de validade do Concurso
Publico, vagas, portanto das convocac¢des que vierem a ser realizadas durante o prazo de
validade do Concurso Publico, 5% (cinco por cento) serdo destinadas aos candidatos que se
declararem pessoas nestas condi¢des, desde que apresentem laudo médico (documento
original ou copia autenticada em cartério) atestando a espécie e o grau ou nivel da
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deficiéncia, com expressa referéncia ao cddigo correspondente da Classificacdo
Internacional de Doencgas - CID, acompanhada da Declara¢do disposta no Anexo lll.

5.1.2. O candidato que desejar concorrer nestas condicdes devera marcar a opg¢ao no formulario
de inscricdo e enviar/anexar digitalmente (upload) o laudo médico, juntamente com a
Declaragdo (Anexo Ill), em campo préprio disponibilizado no sistema, no ato da inscrigao.
O fato de o candidato se inscrever como pessoa com deficiéncia e enviar laudo médico nao
configura participagdo automatica na concorréncia desta modalidade, devendo o laudo
passar por uma analise do AVANCASP. No caso de indeferimento, passara o candidato a
concorrer somente as vagas de ampla concorréncia.

5.1.3. O laudo médico devera conter:

a) a espécie e o grau ou nivel da deficiéncia, com expressa referéncia ao cédigo
correspondente da Classificacdo Internacional de Doencgas — CID, bem como a causa
da deficiéncia;

b) a indicacdo de drteses, proteses ou adaptacdes, se for o caso;

c) a deficiéncia auditiva, se for o caso, devendo o laudo estar acompanhado de
audiometria recente, datada de até 6 (seis) meses antes, a contar da data de inicio
do periodo de inscricdo;

d) a deficiéncia multipla, constando a associacdo de duas ou mais deficiéncias, se for
0 caso; e
e) a deficiéncia visual, se for o caso, devendo o laudo estar acompanhado de acuidade

em AO (ambos os olhos), patologia e campo visual.

O candidato inscrito na condicdo de pessoa com deficiéncia poderd requerer atendimento especial,
indicando as condi¢Ges de que necessita para a realizacdo das provas.

Na Declaragdo (Anexo lll), deverdo ser especificadas as necessidades especiais, caso existam, tais
como: sala de facil acesso, prova e folha de respostas ampliadas, ledor, transcritor, intérprete de
Lingua Brasileira de Sinais (Libras), prova em braile, mesa para cadeirante e/ou carteira para obeso,
sendo que, quando solicitado, o candidato deverd enviar documento comprobatério da referida
necessidade através da “Area do Candidato”.

Aos candidatos com deficiéncia visual (cegos) que solicitarem prova especial em Braile serdo
oferecidas provas nesse sistema e suas respostas deverdo ser transcritas também em Braile. Os
referidos candidatos deverao levar para esse fim, no dia da aplicagdo da prova, reglete e puncao,
podendo utilizar-se também de soroban.

Aos candidatos com deficiéncia visual (baixa visdo) que solicitarem Prova Especial Ampliada serdo
oferecidas provas nesse sistema.

Para os candidatos com deficiéncia visual podera ser disponibilizado softwares de leitura de tela,
mediante solicitacdo anotada na Declaracdo (Anexo Ill). O candidato devera optar pela utilizacdo
de um dos softwares disponiveis: Dos Vox, ou NVDA, ou JAWS ou ZoomText (amplia¢do ou leitura).

5.6.1. Na hipdtese de serem verificados problemas técnicos no computador e/ou no software
mencionados, sera disponibilizado ao candidato, fiscal ledor para leitura de sua prova.

A relagdo dos candidatos que tiverem a inscricdo deferida para concorrer na condi¢cdo de pessoa
com deficiéncia serd divulgada no endereco eletronico www.avancasp.org.br na area deste
Concurso Publico, conforme Anexo VI - Cronograma.

5.7.1. 0O candidato cujo pedido de inscri¢do na condicdo de pessoa com deficiéncia for indeferido
podera interpor recurso no prazo de 02 (dois) dias Uteis subsequentes ao da divulgacdo do
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resultado da analise dos pedidos, mediante requerimento dirigido ao AVANCASP por meio
da drea do candidato no endereco eletrénico www.avancasp.org.br.

5.7.2. Na data estabelecida no Anexo VI - Cronograma serdo divulgados no site do AVANCASP
(www.avancasp.org.br) as respostas aos recursos interpostos.

5.8. O candidato que, no ato da inscricdo, declarar-se pessoa com deficiéncia, se aprovado no Concurso
Publico, figurard na listagem de classificacdo de todos os candidatos ao cargo e também em lista
especifica de candidatos na condicdao de pessoa com deficiéncia.

5.8.1. O candidato que porventura declarar indevidamente, quando do preenchimento do
formuldrio de inscricdo via Internet, ser pessoa com deficiéncia deverd, apds tomar
conhecimento da situacdo da inscricdo nessa condi¢do, entrar em contato com o
AVANCASP por meio do Fale Conosco (e-mail) na area do candidato, para a correcédo da
informacao, por tratar-se apenas de erro material e inconsisténcia efetivada no ato da
inscrigao.

5.9. A classificacdo e aprovacao do candidato ndo garante a ocupacao da vaga reservada as pessoas com
deficiéncia, devendo ainda, quando convocado, submeter-se a Pericia Médica que serd promovida
pela CAMARA MUNICIPAL DE ITUPEVA.

5.9.1. A pericia médica tera decisdo terminativa sobre a qualificacdo da deficiéncia do candidato
classificado.

5.10. A ndo observancia do disposto neste Capitulo, a reprovacdo na pericia médica ou o ndo
comparecimento a pericia acarretard a perda do direito as vagas que forem destinadas aos
candidatos em tais condicdes.

5.10.1. O candidato que prestar declaragdes falsas em relacdo a sua deficiéncia sera excluido do
certame, em qualquer fase deste Concurso Publico, e responder3d, civil e criminalmente,
pelas consequéncias decorrentes do seu ato.

5.11. Conforme o estabelecido na legislagdao vigente, o candidato que ndao se enquadrar como pessoa
com deficiéncia na pericia médica, caso seja aprovado em todas as fases do Concurso Publico,
continuara figurando apenas na lista de classificagdo geral do cargo, desde que se encontre no
guantitativo de corte previsto para ampla concorréncia em cada etapa, quando houver; caso
contrario, sera eliminado do Concurso Publico.

5.12. Caso a pericia médica confirme a deficiéncia declarada pelo candidato classificado, ele serd
convocado nessa condi¢do, ficando a cargo de uma equipe multiprofissional, a avaliagdo, durante
o periodo de estagio probatério, da compatibilidade entre a natureza da deficiéncia apresentada
pelo candidato e as atribui¢des inerentes ao cargo para o qual foi nomeado.

5.13. Se, quando da convocacdo, ndo existirem candidatos na condicdo de pessoa com deficiéncia
aprovados, serdao convocados os demais candidatos aprovados, observada a listagem de
classificacdo de todos os candidatos ao cargo.

5.14. Aclassificacdo do candidato na condi¢do de pessoa com deficiéncia obedecera aos mesmos critérios
adotados para os demais candidatos.

5.15. A publicacdo do resultado final do Concurso Publico sera feita em duas listas, contendo, a primeira,
a pontuacdo de todos os candidatos, inclusive a dos candidatos na condicdo de pessoa com
deficiéncia, e a segunda, somente a pontuacdo destes ultimos, em ordem decrescente de
classificagdo.

5.16. O grau de deficiéncia do candidato ndo podera ser invocado como causa de aposentadoria por
invalidez.
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5.17. Ainscricdo nos termos deste Capitulo, apenas possibilitam ao candidato a inscricdo como pessoa
com deficiéncia, mas ndo isentam o mesmo de pagamento do valor da inscri¢do.

5.18. Os documentos enviados pelo candidato (laudo médico e declaragdo) ficardo anexados ao
formulario de inscri¢do, ndo sendo devolvidos ao candidato em nenhuma hipdtese.

6. DO USO DO NOME SOCIAL PARA O CANDIDATO TRAVESTI OU TRANSEXUAL

6.1. O candidato travesti ou transexual que desejar ser tratado pelo seu nome social (aquele pelo qual
se identifica e é reconhecido pela sociedade) durante a realiza¢cdo das provas e de qualquer outra
fase presencial, devera indicar essa pretensdo no momento da inscricdo, devendo preencher
totalmente e corretamente o requerimento de inclusdo e uso do Nome Social, conforme modelo
constante no Anexo IV.

6.2. O candidato devera anexar juntamente da Declaracdo - Anexo 1V, foto recente e documento de
identificacdo com foto (RG ou CNH), através da “Area do Candidato”.

6.3. A relacdo dos candidatos que tiverem a inscricdo deferida nestas condicdes serd divulgada no
endereco eletronico www.avancasp.org.br na drea deste Concurso Publico, conforme Anexo VI -
Cronograma.

6.4. Ndo serdo considerados documentos encaminhados por postal, correio eletrénico (e-mail),
mensagens eletrénicas, redes sociais ou qualquer outro meio diferente do descrito neste Capitulo.

6.5. O candidato que ndo atender, dentro do prazo estabelecido do periodo das inscri¢cdes, ao disposto
neste Capitulo, ndo fara jus ao uso do Nome Social, seja qual for o motivo alegado.

6.6. O AVANCASP e a CAMARA MUNICIPAL DE ITUPEVA n3o se responsabilizam por solicitacdes n3o
recebidas por motivos de ordem técnica dos computadores, falhas de comunicagao, falta de energia
elétrica, congestionamento das linhas de comunicagdo, encaminhamento para link diverso do
previsto em Edital, bem como outros fatores de ordem técnica que impossibilitem a transferéncia
de dados.

7. DA SOLICITACAO DE ISENCAO DE PAGAMENTO DA INSCRICAO

7.1. As pessoas nas condigdes descritas neste Capitulo, é facultado o direito de inscri¢do para cargo no
Concurso Publico, com isen¢do de pagamento, desde que atendidos os requisitos a seguir:

7.1.1. Estiver inscrito no Cadastro Unico para Programas Sociais do Governo Federal, chamado de
CadUnico, de que trata o Decreto n2 11.016, de 29 de marco de 2022.

7.2. O candidato que desejar se inscrever nestas condi¢Ges devera marcar a op¢do no formuldrio de
inscricdo e enviar/anexar digitalmente (upload) cépia dos documentos abaixo descritos, em um
Unico arquivo, em campo préprio disponibilizado no sistema, no ato da inscricdo, até o dia 30 de
dezembro de 2024:

7.2.1. O candidato que realizar inscrigdo para cargos diferentes, devera optar pela solicitacdo de
isencdo para apenas um deles.

7.2.2. Na hipdtese de o candidato solicitar isengcdo para mais de um cargo conforme previsto no
item 7.2.1., serd considerada apenas a solicitacdo da primeira inscricdo, de modo que as
solicitagBes excedentes serdo desconsideradas.
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7.2.3. No caso descrito no item 7.1.1.:

a) Cartdo emitido pelo Ministério do Desenvolvimento Social e Combate a Fome ou
do documento que comprove o cadastro do candidato no CadUnico do referido
Ministério, com a expressa apresentacao do NIS;

b) RG e CPF ou CNH.

7.3. A qualquer tempo, inclusive no momento da admissdo do candidato, o AVANCASP e/ou a CAMARA
MUNICIPAL DE ITUPEVA poderd solicitar a apresentacdo dos documentos originais ou copia
autenticada em cartdrio. Comprovada a inexatiddo ou inautenticidade dos documentos, o
candidato estard sujeito a responder pelos Crimes de Falsidade previstos nos artigos 296 a 311 do
Cddigo Penal.

7.4. O fato de o candidato solicitar isencdo e enviar os documentos descritos neste Capitulo ndo
configura a concessdo automatica da isencdo, devendo a documentacdo ser analisada pelo
AVANCASP. No caso de indeferimento, o interessado somente tera sua inscricdo efetivada se gerar
o boleto/ QR Code Pix e efetuar o pagamento, conforme dispde este Edital.

7.5. N3o serdo aceitos documentos enviados via postal, correio eletrénico (e-mail), mensagens
eletronicas, redes sociais ou ainda, por qualquer outro meio diferente do descrito neste Capitulo.

7.6. Serdo de inteira responsabilidade do candidato as informagdes prestadas no ato da solicitacdo de
isencdo, bem como seu envio no periodo determinado e forma determinados, arcando o candidato
com as consequéncias de eventuais erros ou omissoes.

7.7. A relacdo dos candidatos que tiverem a isencdo deferida sera divulgada no endereco eletrénico
www.avancasp.org.br na area deste Concurso Publico, conforme Anexo VI - Cronograma.

7.7.1. 0O candidato cujo pedido de isencdo for indeferido poderd interpor recurso no prazo de 02
(dois) dias uteis subsequentes ao da divulgacdo do resultado da analise dos pedidos,
mediante requerimento dirigido ao AVANCASP por meio da drea do candidato no enderego
eletronico www.avancasp.org.br.

7.7.2. Na data estabelecida no Anexo VI - Cronograma serdo divulgados no site do AVANCASP
(www.avancasp.org.br) as respostas aos recursos interpostos.

7.8. N3o serd aceita a entrega condicional ou complementagdo de documentos apds a data descrita no
item 7.2.

7.9. Os candidatos que tiverem seus pedidos de isengdo deferidos estardo automaticamente inscritos
no Concurso Publico.

7.10. O candidato que tiver seu pedido de isengao indeferido e que ndo efetuar o pagamento do valor da
inscricdo na forma e no prazo estabelecidos neste Edital, ndo terd sua inscricdo efetivada no
Concurso Publico.

7.11. O candidato que prestar declara¢des falsas serd excluido do certame, em qualquer fase deste

Concurso Publico, e responder3, civil e criminalmente, pelas consequéncias decorrentes do seu ato.

8. DAS MEDIDAS RELATIVAS A COVID-19

8.1. Considerando o disposto no Decreto n? 66.575, de 17 de Mar¢o de 2022, do Governo do Estado de
S3o Paulo, fica dispensado o uso de mascaras de protecdo facial nos locais designados para as
provas, sendo facultativa sua utilizacdo para os candidatos que assim desejarem. Os candidatos
gue desejarem poderdo ainda fazer uso de luva plastica transparente, as quais ndo serdo fornecidas
pelo AVANCASP e/ou pela CAMARA MUNICIPAL DE ITUPEVA.
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8.2. Apenas para o procedimento de identificagcdo, quando exigido pelo fiscal, o candidato deverd retirar
a mdscara, podendo em seguida, coloca-la novamente. Poderd ainda, ser exigida a vistoria da
mascara e/ou mascara reserva.

8.3. Recomenda-se que os candidatos mantenham as medidas preventivas, podendo se munirem de
alcool em gel (70°) para uso pessoal durante o periodo de realizacdo da prova; e garrafa e/ou
utensilio para acondicionamento de agua.

8.4. A CAMARA MUNICIPAL DE ITUPEVA e o AVANCASP poderdo adotar medidas preventivas adicionais
gue eventualmente se fagam necessarias, a depender da evolucdo do cendrio da pandemia de
Covid-19, respeitando a legislacdo pertinente e demais atos expedidos pelas autoridades
competentes.

8.5. A gualquer momento poderao ser realizadas novas publicagdes, inclusive e especialmente quanto
ao cenario descrito no item anterior, de modo que a aplicacdo das provas poderd ser alterada ou
suspensa, sendo de inteira responsabilidade do candidato seu acompanhamento.

9. DAS FASES DO CONCURSO PUBLICO

9.1. O Concurso Publico constara das seguintes fases:
9.1.1. Para o cargo de Procurador Juridico:
a) Prova Obijetiva;
b) Prova Discursiva (Pratico-Profissional);
c) Prova de Titulos.
9.1.2. Paraos demais cargos:

a) Prova Objetiva.

10. DAS PROVAS OBJETIVAS

10.1. A aplicagdo das Provas Objetivas esta prevista para a data de 23/02/2025, no Municipio de
Itupeva/SP, conforme opcdo de cargo indicado pelo candidato no Formulério de Inscri¢do, nos
seguintes periodos:

a) Periodo da manha: para os cargos do Periodo 1 do Capitulo 4, a ser realizada as 08h00;

b) Periodo da tarde: para os cargos do Periodo 2 do Capitulo 4, a ser realizada as 14h00.

Numero de Duragdo da

Cargo Prova ~
Questoes Prova

Lingua Portuguesa 20

Agente Legislativo - Servicos Gerai (s
gente Legisia IV(.). ervicos Lerais € Matematica e Raciocinio Logico 20 3h
Auxiliares
Total 40
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Lingua Portuguesa 10
Agente Legislativo - Recepg¢do Matematica e Raciocinio Légico 05
Cargos de Ensmo,Me.dlo/Tc-:.cmc‘o Nocdes de Informatica 05 3h
Completo, exceto Técnico Legislativo -
Tecnologia da Informacdo Conhecimentos Especificos 20
Total 40
Lingua Portuguesa 10
Técnico Legislativo - Tecnologia da Matematica e Raciocinio Logico 10 3h
Informagao Conhecimentos Especificos 20
Total 40
Lingua Portuguesa 10
Matematica e Raciocinio Légico 10
Analista Legislativo - Contabilidad N "
natista Legis aI|v<.) ontabiiidade Nog¢des de Informatica 05 3h
Publica
Conhecimentos Especificos 25
Total 50
Lingua Portuguesa 10 4h30m
Incl
Procurador Juridico Conhecimentos Especificos 40 (Incluso tempo
para prova
Total 50 discursiva)

10.2. As Provas Objetivas para todos os cargos tém carater habilitatério (eliminatério) e classificatorio,
e constardo de questdes objetivas de multipla escolha, com cinco alternativas cada uma, sendo que
apenas uma sera considerada correta. Cada questdo podera avaliar habilidades que vao além do
mero conhecimento memorizado, abrangendo compreensado, aplicagdo e analise, com o intuito de
valorizar a capacidade de raciocinio, e versard sobre assuntos constantes do Anexo Il - Conteudo
Programatico.

10.3  Os portdes dos locais de prova serdo abertos 1 (uma) hora antes dos horarios descritos no item
10.1., sendo recomendavel que o candidato compare¢a com antecedéncia.

10.4. Caso o numero de candidatos inscritos exceda a oferta de lugares adequados existentes nos locais
disponibilizados no Municipio de Itupeva/SP, o AVANCASP podera aloca-los em municipios
proximos ao determinado para aplicagdo das provas, ndo assumindo qualquer responsabilidade
guanto ao transporte e alojamento desses candidatos.

10.5. A aplicacdo das provas na data prevista dependerd da disponibilidade de locais adequados a sua
realizacao.

10.6. Havendo alteracdo da data prevista, as provas poderdo ocorrer em sabados, domingos ou feriados.

10.7. A confirmacdo da data e as informagdes sobre horarios e locais serdo divulgadas oportunamente
por meio de Edital de Convocacao para Provas, a ser publicado no site www.avancasp.org.br.

10.8. Ao candidato sé serad permitida a realizacdo das provas na respectiva data, horario e no local
divulgados.
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10.9. O candidato ao se inscrever esta ciente de que a suspensdo ou alteracdo da data da prova nao
acarretara devolugao do valor da inscrigdo.

10.10. No caso de observancia de irregularidades insandveis durante a aplicagcdo da prova, o AVANCASP
podera determinar a reaplicacdo da mesma, ocasido em que nao caberd devolugdo do valor da
inscricdo e/ou reembolso de despesas.

10.11. Somente serd admitido a sala de provas o candidato que estiver portando documento de identidade
original e com foto que bem o identifique, como: Carteiras e/ou Cédulas de Identidade expedidas
por Secretarias de Seguranca Publica, pelas Forcas Armadas, pelo Ministério das Relacdes Exteriores
e pela Policia Militar; Cédula de Identidade para Estrangeiros; Cédulas de Identidade fornecidas por
Orgdos Publicos ou Conselhos de Classe que, por Lei Federal, valham como documento de
identidade como, por exemplo, as Carteiras do CREA, OAB, CRC, CRM etc.; Certificado de Reservista;
Passaporte; Carteira de Trabalho e Previdéncia Social, Carteira Nacional de Habilitagdo (com
fotografia na forma da Lei n2 9.503/97), carteiras funcionais do Ministério Publico; carteiras
funcionais expedidas por 6rgao publico que, por lei federal, valham como identidade. Por motivos
de seguranga do Concurso Publico, ndo serdo aceitos documentos digitais.

10.11.1. N3o serdo aceitos como documentos de identidade: certiddes de nascimento, CPF,
titulos eleitorais, carteira nacional de habilitagdo sem foto, carteiras de estudante,
carteiras funcionais sem valor de identidade ou documentos digitais.

10.11.1.1. Os documentos digitais ndo serdo aceitos, pois a autenticagdo
requer consulta aos sistemas governamentais via internet, o que
pode comprometer a agilidade, dindmica, seguranca e até mesmo
a operagdo do certame, seja por eventual indisponibilidade de
acesso, seja pelo tempo demandado em virtude do volume de
candidatos.

10.11.2. Os documentos deverdo estar em perfeitas condi¢des, de forma a permitir, com
clareza, a identificagao do candidato.

10.11.3. Caso o candidato esteja impossibilitado de apresentar, no dia de realizagdo das
provas, documento de identidade original, por motivo de perda, roubo ou furto,
devera apresentar documento que ateste o registro da ocorréncia em érgao
policial, expedido ha, no maximo, 30 (trinta) dias, sendo entdo submetido a
identificacdo especial, compreendendo coleta de assinaturas e de impressao digital
em formulario préprio.

10.11.4. A identificagdo especial serd exigida, também, do candidato cujo documento de
identificacdo gere duvidas quanto a fisionomia, a assinatura, a condicdo de
conservagdo do documento e/ou a propria identificacdo.

10.12. Nao haverd segunda chamada ou repeticdo de prova.

10.12.1. O candidato ndo podera alegar desconhecimentos quaisquer sobre a realizacdo da
prova como justificativa de sua auséncia.

10.12.2. O ndo comparecimento as provas, qualquer que seja o motivo, caracterizara
desisténcia do candidato e resultara em sua eliminagdo do Concurso Publico.

10.13. Objetivando garantir a lisura e a idoneidade do Concurso Publico — o que é de interesse publico e,
em especial, dos préprios candidatos — bem como sua autenticidade, podera ser solicitado aos
candidatos, quando da aplicacdo das provas, a transcricdo de frase contida nas instrucdes da capa
do Caderno de Questdes para a Folha de Respostas, para posterior exame grafotécnico.
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10.13.1. Na impossibilidade, devidamente justificada, de transcri¢cdo da cépia manuscrita da
frase, o candidato deverd apor sua assinatura, em campo especifico, por trés vezes.

10.13.2. Poderd ser excluido do Concurso Publico o candidato que se recusar a transcrever
a frase contida nas instru¢des da capa do caderno de questoes.

10.14. Nas Provas, o candidato devera assinalar as respostas na Folha de Respostas, Unico documento
valido para a correcdo da prova. O preenchimento da Folha de Respostas serd de inteira
responsabilidade do candidato, que deverd proceder em conformidade com as instrucdes
especificas contidas na capa do Caderno de Questdes. Em hipdtese alguma havera substituicao da
Folha de Respostas por erro do candidato.

10.14.1. Nao deverd ser feita nenhuma marca fora do campo reservado as respostas ou a
assinatura, pois qualquer marca poderd ser lida pelas leitoras oticas/digitais,
prejudicando o desempenho do candidato.

10.14.2. Os prejuizos advindos de marcagdes feitas incorretamente na Folha de Respostas
serdo de inteira responsabilidade do candidato.

10.14.3. N3o serdo computadas questdes ndo assinaladas ou que contenham mais de uma
resposta, emenda ou rasura, ainda que legivel.

10.15. O candidato devera comparecer ao local designado munido, obrigatoriamente, de caneta
esferografica de tinta azul ou preta — preferencialmente azul.

10.15.1. O candidato deverad preencher os alvéolos, na Folha de Respostas da Prova
Objetiva, com caneta esferografica de tinta azul ou preta — preferencialmente azul.

10.16. O candidato, ao terminar a prova, entregara ao fiscal da sala o caderno de questdes e a Folha de
Respostas personalizada.

10.16.1. O candidato podera levar consigo o caderno de questdes, desde que transcorrido o
periodo de 1h00 do inicio da prova objetiva.

10.16.2. Apds a entrega do caderno de questdes e a Folha de Respostas personalizada, o
candidato devera se retirar imediatamente do local de prova, ndo sendo permitido
a utilizagdo dos banheiros.

10.17. Durante a realizagdo das Provas, ndo sera permitida nenhuma espécie de consulta ou comunicagado
entre os candidatos, nem a utilizagdo de livros, cddigos, manuais, impressos ou quaisquer
anotacgdes.

10.18. O candidato devera conferir os seus dados pessoais impressos na Folha de Respostas, em especial
seu nome, numero de inscrigao, nimero do documento de identidade e opg¢do de cargo.

10.19. Motivarao a eliminagdo do candidato do Concurso Publico, sem prejuizo das sang¢des penais
cabiveis, a burla ou a tentativa de burla a quaisquer das normas definidas neste Edital ou a outras
relativas ao Concurso Publico, aos comunicados, as Instru¢cdes ao Candidato ou as Instrucbes
constantes da prova.

10.19.1. Por medida de seguranca os candidatos deverdao deixar as orelhas totalmente
descobertas, a observacdo dos fiscais de sala, durante a realizagdo das provas.

10.20. Serd excluido do Concurso Publico o candidato que:

a) apresentar-se apos o horario estabelecido, inadmitindo-se qualquer tolerancia;
b) apresentar-se em local diferente da convocacao oficial;
c) ndao comparecer as provas, seja qual for o motivo alegado;
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d) ndo apresentar documento que bem o identifique;
e) ausentar-se da sala de provas sem o acompanhamento do fiscal;
f) ausentar-se da sala de provas levando Folha de Respostas, Caderno de Questdes ou outros

materiais ndo permitidos;

g) estiver portando armas no ambiente de provas, salvo se possuir o respectivo porte nos
termos da Lei Federal n2 10.826/2003;

h) lancar mao de meios ilicitos para a execugao das provas;

i) for surpreendido em comunicagdo com outras pessoas ou utilizando-se de livros,
anotacgdes, cddigos, manuais, notas ou impressos ndao permitidos, maquina calculadora ou
similar;

j) estiver fazendo uso de qualquer espécie de relégio e qualquer tipo de aparelho eletrénico

ou de comunicacdo tais como: telefone celular, tablets ou outros equipamentos similares;

k) estiver fazendo uso de protetor auricular, fones de ouvido ou;
) perturbar, de qualquer modo, a ordem dos trabalhos, incorrendo em comportamento
indevido.

10.21. O candidato ao ingressar no local de realizacdo das provas, deverd manter desligado qualquer
aparelho eletronico que esteja sob sua posse, ainda que os sinais de alarme estejam nos modos de
vibracdo e silencioso.

10.21.1. Recomenda-se ao candidato, no dia da realizagdo da prova, ndo levar nenhum dos
objetos indicados na alinea “j” do item 10.20., deste Capitulo.

o“zn

10.21.2. Caso seja necessario o candidato portar algum dos objetos indicados na alinea “j
do item 10.20., estes deverdo ser acondicionados, no momento da identificacao,
em embalagem especifica a ser fornecida pelo AVANCASP exclusivamente para tal
fim, devendo a embalagem lacrada permanecer embaixo da mesa/carteira durante
toda a aplicagdo da prova, sob pena de ser excluido.

10.21.3. E aconselhdvel que os candidatos retirem as baterias dos celulares, garantindo que
nenhum som seja emitido, inclusive do despertador, caso esteja ativado.

10.22. Podera ser excluido do Concurso Publico, o candidato que estiver utilizando ou portando em seu

bolso ou bolsa/mochila os objetos indicados na alinea “j”, item 10.20, deste Capitulo, apds o
procedimento estabelecido no subitem 10.21.2, deste Capitulo.

10.23. Os demais pertences pessoais dos candidatos, tais como: bolsas, sacolas, bonés, chapéus, gorros
ou similares, 6culos escuros, protetores auriculares, fones de ouvido, serdo acomodados em local
a ser indicado pelos fiscais de sala, onde deverdao permanecer até o término da prova.

10.23.1. O AVANCASP e a CAMARA MUNICIPAL DE ITUPEVA n3o se responsabilizardo por
perda ou extravio de documentos, objetos ou equipamentos eletrénicos ocorridos
no local de realizagdao das provas, nem por danos neles causados.

10.24. No dia da realizacdo das provas, na hipdtese de o nome do candidato ndo constar nas listagens
oficiais relativas aos locais de prova estabelecidos no Edital de Convocacdo, o AVANCASP procedera
a inclusdo do candidato, mediante a apresentacdo de comprova¢do de pagamento, com o
preenchimento de formulario especifico.

10.24.1. A inclusdo de que trata este item serd realizada de forma condicional e sera
analisada pelo AVANCASP, na fase do Julgamento das Provas Objetivas, com o
intuito de verificar a pertinéncia da referida inscricdo.
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10.24.2. Constatada a improcedéncia da inscricdo, esta sera automaticamente cancelada
sem direito a reclamag¢do, independentemente de qualquer formalidade,
considerados nulos todos os atos dela decorrentes.

10.25. Por medida de seguranga do certame poderao ser utilizados, a qualquer momento, detectores de
metais nas salas de prova aleatoriamente selecionadas e em qualquer dependéncia do local de
prova.

10.26. A inviolabilidade do sigilo das provas sera comprovada no momento de romper-se o malote de
provas mediante termo formal e na presenca de 2 (dois) candidatos nos locais de realiza¢do das
provas.

10.27. Distribuidos os Cadernos de Questdes aos candidatos e, na hipdtese de se verificarem falhas de
impressao, o Fiscal de sala, antes do inicio da prova, diligenciard no sentido de:

a) substituir os Cadernos de Questdes defeituosos;

b) estabelecer, se a ocorréncia verificar-se apds o inicio da prova e apés ouvido o Coordenador
do local, prazo para reposicdao do tempo usado para regularizacdo do caderno.

10.28. Havera, em cada sala de prova, cartaz/marcador de tempo para que os candidatos possam
acompanhar o tempo de prova, sendo que na impossibilidade de sua disponibilizacdo, o Fiscal
responsavel pela sala informard os candidatos periodicamente do horario.

10.29. Quando, apds a prova, for constatado, por meio eletrénico, estatistico, visual, grafolégico ou por
investigacdo policial, ter o candidato utilizado processos ilicitos, sua prova serd anulada e o
candidato sera automaticamente eliminado do Concurso Publico.

10.30. Nao haverd, por qualquer motivo, prorrogacdo do tempo previsto para a aplicacdo das provas em
razdo de afastamento do candidato da sala de prova.

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

10.32. Os candidatos nao receberdo convocagdes individuais via Correio, portanto é de inteira
responsabilidade do candidato o acompanhamento das publicagdes referentes a este Concurso
Publico.

11. DA AVALIACAO DAS PROVAS OBJETIVAS

11.1. A Prova Objetiva serd avaliada na escala de 0 (zero) a 100 (cem) pontos, distribuidos
proporcionalmente em conformidade com o nimero de questdes da Prova Objetiva.

11.2. A pontuacgdo relativa a(s) questdo(des) anulada(s) sera atribuida a todos os candidatos presentes
na prova objetiva, independentemente de interposi¢ao de recurso.

11.2.1. No caso de anulagdo de questdo(des) na prova objetiva, a pontuagdo correspondente nao
serd atribuida novamente ao candidato que, no resultado preliminar, ja havia computado
o acerto.

11.3. A avaliagdo da Prova Objetiva sera efetuada por processamento eletrénico da Folha de Respostas
do candidato que calculard o total de acertos de cada candidato, convertendo esse valor em pontos,
de acordo com a quantidade de questdes, conforme a férmula a seguir:

P=(100/Q) x TA, onde:

P = Pontuagdo do Candidato na Prova Objetiva
Q = Quantidade de questdes da Prova Objetiva
TA =Total de Acertos do Candidato
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11.4. Paratodos os cargos a Prova Objetiva sera de carater habilitatorio e classificatério.

11.5. Para o cargo de Procurador Juridico, serd considerado habilitado o candidato que se enquadrar
cumulativamente no disposto do item 11.6. e no Capitulo 12, item 12.2.

11.6. Para os demais cargos sera considerado habilitado na Prova Objetiva o candidato que obtiver
pontuacdo igual ou superior a 50 (cinquenta).

11.6.1. O AVANCASP e a CAMARA MUNICIPAL DE ITUPEVA se reservam a prerrogativa de reduzir a
nota minima de habilitacao para a hipdtese de nao classificagdo de candidatos suficientes
para a satisfacdo de quantitativo de estimativa de nomeacdo ou de formacao de cadastro
reserva compativel com o interesse publico.

12. DA PROVA DISCURSIVA (PECA PRATICO-PROFISSIONAL)

12.1. A Prova Discursiva, de carater habilitatério (eliminatdrio) e classificatorio, sera composta de 01
(uma) Pega Pratico-Profissional e devera ser realizada pelos candidatos ao cargo de Procurador
Juridico, juntamente com a Prova Objetiva, isto é, na mesma data e horario.

12.2. Serdo avaliadas as Provas Discursivas somente dos 10 (dez) candidatos habilitados, com as
melhores pontuacdes na Prova Objetiva, aplicando-se, inclusive, os critérios de desempate
previstos no item 14.5. deste Edital, bem como os 01 (um) candidato inscrito como pessoa com
deficiéncia, com a melhor pontuacdao na Prova Objetiva em sua lista especifica, aplicando-se o
critério de desempate previsto neste item.

12.2.1. Os demais candidatos, ainda que habilitados nas Provas Objetivas e que nao tiveram as
Provas Discursivas avaliadas, conforme previsto no item 12.2, serdo excluidos do Concurso
Publico.

12.3. Na Prova Discursiva Pratico-Profissional serdo analisados o conhecimento técnico e a capacidade
tedrico-pratica do candidato em desenvolver a peca apresentada com clareza, coeréncia e
objetividade. Serdo avaliadas, ainda, a organizacdo do texto, a andlise e sintese dos fatos
examinados, assim como a corre¢do gramatical. Serdo levados em conta o raciocinio juridico, a
fundamentacdo e a sua consisténcia, a capacidade de interpretacdo e exposicdo e a técnica
profissional demonstrada, considerando-se os Conhecimentos Especificos do cargo previstos no
Anexo Il — Conteudo Programatico deste Edital e atribui¢Ges inerentes ao exercicio do cargo. A mera
transcricdo de dispositivos legais, desprovida do raciocinio juridico, ndo ensejara pontuacao.

12.4. A Prova Discursiva Pratico-Profissional sera avaliada na escala de 0 (zero) a 100 (cem) pontos. Sera
considerado habilitado na Prova Discursiva o candidato que obtiver pontuagao igual ou superior a
50 (cinquenta).

12.4.1. Sem prejuizo dos critérios fixados neste edital para eventual invalidagdo ou atribuigcdo de
nota zero a Prova Discursiva Pratico-Profissional, a pontuacdo sera distribuida nos seguintes
critérios, suscetiveis de adequacdo conforme a tipologia da Prova Discursiva Pratico-

Profissional:

a) Adequada nomeagdo e fundamentacgao legal da Pega: 12,5 pontos;

b) Enderegcamento: 5,0 pontos;

c) Qualificacdo das Partes: 7,5 pontos;

d) Descricao dos Fatos: 5,0 pontos;

e) Desenvolvimento do Mérito (inclusos as Preliminares e Temas subsididrios, se

houverem): 55,0 pontos;

f) Dos Pedidos: 8,75 pontos;
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g) Organizacdo da Peca: 6,25 pontos.

12.5. O candidato devera redigir dentro da quantidade minima e maxima de linhas de acordo com o
estabelecido no Caderno de Questées. Ndo sera considerado texto escrito fora do local apropriado,
que ndo atingir a quantidade minima de linhas e/ou que ultrapassar a extensdo maxima
estabelecida.

12.5.1. Quando da realizacao da Prova Discursiva, caso a Peca Pratico-Profissional exija assinatura,
o candidato devera utilizar apenas a palavra “ADVOGADO..."”. Ao texto que contenha outra
assinatura, serd atribuida nota 0 (zero), por se tratar de identificacdo do candidato em local
indevido.

12.5.2. Na elaboracdo do texto da Peca Pratico-Profissional, o candidato devera incluir todos os
dados que se facam necessarios, sem, contudo, produzir qualquer identificacdo ou
informacgdes além daquelas fornecidas e permitidas nos enunciados contidos no Caderno
de Prova. Assim, o candidato devera escrever o dado seguido de reticéncias ou de “XXX”
(exemplo: “Municipio...”, “Data...”, “Advogado...”, “OAB...”, “Municipio XXX”, “Data XXX”,
“Advogado XXX”, “OAB XXX” etc.). A omissdo de dados que forem legalmente exigidos ou
necessdrios para a correta solucdo do problema proposto acarretara em descontos na
pontuacdo atribuida ao candidato.

12.5.3. Para realizacdo da Prova Discursiva o candidato devera ter conhecimento das regras
processuais (contenciosas ou administrativas) inerentes ao fazimento da mesma.

12.6. A prova dissertativa sera realizada, observando-se as seguintes condicdes:

a) O candidato recebera uma Folha de Textos, no qual redigird com caneta de tinta na cor azul
ou preta, seu texto definitivo;

b) A Prova Discursiva devera ser escrita a mao, em letra legivel;

c) Ndo serd permitida durante a realizagdo da prova, comunicagao ou consulta entre os
candidatos e/ou a participacdo de outras pessoas, nem a utilizacdo de livros, cddigos,
manuais, impressos ou quaisquer anotagdes;

d) O candidato, que tenha solicitado um transcritor para realizagdo das provas, realizara a
prova acompanhado por um fiscal determinado pelo AVANCASP, ao qual devera ditar,
especificando integralmente o texto, a grafia das palavras e os sinais graficos de acentuagao
e pontuacgdo;

e) A Prova Discursiva ndo podera ser assinada, rubricada, ou conter, em outro local que ndo o
indicado na Folha de Texto definitivo, qualquer palavra ou marca que identifique o
candidato, sob pena de ser anulada. A detec¢do de qualquer marca identificadora no
espaco destinado a transcricdo do texto definitivo acarretard a anulacdo da Prova
Discursiva, sendo atribuida nota zero;

f) N3o sera admitido o uso de qualquer outra folha de papel - para rascunho ou como parte
ou resposta definitiva - diversa das existentes no Caderno de Prova. Para tanto, o candidato
deverd atentar para os espagos especificos destinados para rascunho e para resposta
definitiva, a fim de que nao seja prejudicado.

12.7. Nos casos de propositura de peca inadequada para a solugdo do problema proposto, considerando
para este fim peca que ndo esteja exclusivamente em conformidade com a solugdo técnica indicada
no padrao de resposta da prova, ou de apresentacao de resposta incoerente com situacao proposta
ou de auséncia de texto, o candidato recebera nota ZERO na Pega Pratico-Profissional.
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12.8. Serd atribuida nota ZERO a Prova Discursiva nos seguintes casos:
a) Fugir a proposta apresentada;

b) Apresentar textos sob forma ndo articulada verbalmente (apenas com desenhos, nUmeros
e palavras soltas ou forma em verso);

c) For assinada fora do local apropriado;

d) Apresentar qualquer sinal que, de alguma forma, possibilite a identificagdo do candidato;
e) Apresentar sinais de utilizagdo de caneta marca-texto, corretor de texto ou outros;

f) For escrita a lapis, em parte ou na sua totalidade;

g) Estiver em branco;

h) Apresentar letra ilegivel;

i) N3do atingir a quantidade minima de linhas estabelecida no Caderno de Prova.

12.9. A folha para rascunho no caderno de provas é de preenchimento facultativo. Em hipdtese alguma
o rascunho elaborado pelo candidato serd considerado na correcdo da Prova Discursiva pela Banca
Examinadora.

12.10. A transcricdo do texto para o respectivo espaco da Folha de Textos definitivos sera de inteira
responsabilidade do candidato, que devera proceder em conformidade com as instru¢des contidas
neste Edital e/ou no Caderno de Prova.

12.11. Na&o haverd substituicdo da Folha de Textos definitivos por falha do candidato.

12.12. O Resultado Preliminar da Prova Discursiva sera divulgado no endereco eletrénico
WWww.avancasp.org.br.

12.13. O Resultado Final da Prova Discursiva sera divulgado apds analise dos eventuais recursos, na forma
prevista neste Edital.

13. DA PROVA DE TITULOS

13.1. Os candidatos ao cargo de Procurador Juridico, que possuirem titulo na forma deste Capitulo
deverao enviar os documentos comprobatdrios, de acordo com os critérios estabelecidos na Tabela
de Pontuacao de Titulos a seguir.

13.1.1. Para envio do titulo, apds realizada a inscricdo, o candidato deverd acessar a area do
candidato no endereco eletrénico www.avancasp.org.br e enviar/anexar digitalmente
(upload) o titulo, juntamente com o Anexo V - Formulario de Entrega de Titulo (preenchido
e assinado), em campo préprio disponibilizado no sistema, até no maximo 1 (um) dia util
apos o encerramento das inscrigoes.

13.1.2. A qualquer tempo, especialmente no momento da admissdo do candidato, o AVANCASP
e/ou a CAMARA MUNICIPAL DE ITUPEVA podera solicitar a apresentag3o do titulo original
ou coOpia autenticada em cartdrio. Comprovada a inexatiddao ou inautenticidade dos
documentos, o candidato estara sujeito a responder pelos Crimes de Falsidade previstos
nos artigos 296 a 311 do Cédigo Penal.

13.2. Somente serd pontuado o titulo do candidato habilitado na Prova Objetiva, nos termos do item
11.6. do Edital.

13.3. Ainda que o candidato possua diversos titulos, o mesmo deverd apresentar apenas 01 (um), aquele
correspondente a maior pontuagao, de acordo com o seguinte critério:
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Titulo Pontos

Certificado de conclusdao de curso de Pdés-Graduacdao “lato sensu” em nivel de
especializacdo, na drea de Atuac¢do, acompanhado do histdrico escolar, nos moldes das 2,0
resolugdes do Conselho Nacional de Educacdo (CNE) a época de realizagdo do curso.

Diploma, devidamente registrado, ou certificado/declaragdo de conclusdo de curso de Pds-
Graduacao "stricto sensu", em nivel de Mestrado, na drea de Atuagao, acompanhado do 3,5
Historico Escolar.

Diploma, devidamente registrado, ou certificado/declaragdo de conclusdo de curso de Pds-
Graduacao "stricto sensu", em nivel de Doutorado, na area de Atuagao, acompanhado do 5,0
Historico Escolar.

13.4. A pontuacdo total atribuida ao quesito ndo sera superior a 05 (cinco) pontos.

13.5. Na hipdtese de o candidato enviar mais titulos que o previsto no item 13.3., os excedentes serdo
desconsiderados.

13.6. Os candidatos ao cargo especificado, somente terdo seu titulo pontuado se o mesmo atender a
todos os critérios discriminados neste Capitulo.

13.6.1. O titulo de Especializagdo, Mestrado e/ou Doutorado deve ser correlato a drea de atuagdo
e guardar estreito vinculo de ordem programatica com a natureza da atividade inerente ao
trabalho que o candidato ira realizar.

13.7. Somente serd analisado o titulo relacionado na respectiva Tabela deste Capitulo e que for enviado
conforme todas as regras aqui estabelecidas e, sobretudo, de acordo com as instru¢des abaixo:

a) O certificado referente ao curso de Especializagao deverad ter carga horaria minima de 360
horas e estar integralmente concluido. Somente serdo aferidos quando oriundos de
Instituicdo de Ensino Superior publica ou particular devidamente reconhecida pelo MEC e
expedidos de acordo com as normas do Conselho Nacional da Educagdo;

b) Somente serdo validos, para efeito de contagem dos titulos de mestre e/ou doutor, aqueles
que, além de concluidos, forem reconhecidos pela Coordenagdo de Aperfeicoamento de
Pessoal de Nivel Superior - CAPES/MEC, observadas as normas da validade;

c) A comprovacdo de conclusdo do Mestrado e/ou Doutorado devera ser feita por meio de
copia legivel do Diploma ou de Certificado, acompanhado do respectivo histdrico escolar
ou da ata da defesa de tese;

d) O documento comprobatério de conclusdo do curso devera estar devidamente assinado,
constando a carga horaria e data de realizacdo do curso e deverd conter o conteudo
programatico;

e) Documentos relativos a cursos realizados no exterior somente serdao considerados se
estiverem traduzidos para o portugués por tradutor oficial e se atenderem a legislacdo
nacional aplicavel ao reconhecimento de cada curso.

13.8. Nao serdo pontuados, sob qualquer pretexto, os titulos enviados fora do periodo estabelecido
neste Edital.

13.9. Os candidatos que ndo apresentarem titulos, serdo classificados apenas pela pontuacdo obtida na
Prova Objetiva e/ou Discursiva.

13.10. Na&o serdo aceitos titulos entregues via postal, correio eletronico (e-mail), mensagens eletrénicas,
redes sociais ou qualquer outro meio diferente do descrito neste Capitulo.
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13.11. Serdo de inteira responsabilidade do candidato as informacg&es prestadas no ato de entrega dos
titulos, bem como seu envio no periodo determinado, arcando o candidato com as consequéncias
de eventuais erros ou omissoes.

13.12. Quando o nome do candidato for diferente do constante dos documentos apresentados, devera
ser anexado comprovante de alteracdo do nome (por exemplo: certiddo de casamento).

13.13. Os documentos referentes a titulacdo, enviados conforme especificado neste Capitulo, serdo
analisados pela AVANCASP e terdo a publicacdo de sua pontuacao realizada simultaneamente com
a divulgacao da pontuacdo da Prova Objetiva no endereco www.avancasp.org.br.

13.14. A CAMARA MUNICIPAL DE ITUPEVA podera solicitar, no ato da posse, a apresenta¢do dos
documentos originais para verificacdo da autenticidade dos documentos enviados para a Prova de
Titulos deste Concurso Publico.

13.15. Se constatada qualquer tipo de falsidade nos documentos apresentados para pontuacdo na Prova
de Titulos, o candidato, além de ser excluido deste certame, estara sujeito a responder por falsidade
de acordo com o disposto no item 13.1.2. deste Edital.

13.16. Comprovada, em qualquer tempo, irregularidade ou ilegalidade dos documentos apresentados, a
pontuacdo obtida pelo candidato sera anulada, mesmo apds a homologacdo do certame.

14. DA CLASSIFICACAO

14.1. Para o cargo de Procurador Juridico a Pontuacdo Final equivalera a até 205 (duzentos e cinco)
pontos, que consistird na soma das pontuacdes obtidas na Prova Objetiva (100 pontos), Prova
Discursiva - Pratico-Profissional (100 pontos) e na Prova de Titulos (05 pontos).

14.2. Para os demais cargos a Pontuacao Final equivalera a até 100 (cem) pontos, referente a pontuacgdo
obtida na Prova Objetiva.

14.3. Serdo elaboradas 02 (duas) listas de classificacdo, uma geral com a relagdo de todos os candidatos,
inclusive os deficientes e outras contendo a relagdo apenas dos candidatos deficientes.

14.4. O resultado e a classificagdo preliminar do Concurso Publico contendo a Nota Final dos candidatos
serd disponibilizado no endereco eletronico www.avancasp.org.br na area especifica deste
Concurso Publico, sendo que apds o prazo recursal serd divulgado o resultado e a classificacdo
definitiva.

14.5. Em caso de empate na pontuacdo final, constituem-se, sucessivamente e quando aplicavel, os
seguintes critérios de desempate:

a) tiver idade igual ou superior a 60 anos, nos termos da Lei Federal n? 10.741/03, entre si e
frente aos demais, sendo que sera dada preferéncia ao de idade mais elevada;

b) maior pontuag¢do na Prova de Titulos;

c) maior pontuagao na Prova Discursiva;

d) maior pontuac¢do na Prova Objetiva;

e) maior pontuac¢do na Prova de Conhecimentos Especificos;

f) maior pontuac¢do na Prova de Lingua Portuguesa;

g) maior pontuac¢do na Prova de Matematica e Raciocinio Ldgico;

h) maior pontuac¢do na Prova de No¢des de Informatica;

i) o candidato com maior idade entre aqueles com idade inferior a 60 anos.
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15. DOS RECURSOS

15.1. Serd admitido recurso quanto:
a) ao indeferimento da solicitacdo de isencdo de pagamento da inscri¢do;

b) ao indeferimento da condicdo de candidato com deficiéncia, solicitacdo especial e uso do nome
social;

c) as questdes das Provas Objetivas e Gabarito Preliminar;
d) resultado preliminar da Prova Objetiva;

e) resultado preliminar da Prova Discursiva;

f) a pontuacgdo dos titulos;

g) ao resultado final preliminar.

15.2. Osrecursos deverdo ser interpostos no prazo de 2 (dois) dias Uteis apds a ocorréncia do evento que
lhes der causa, tendo como termo inicial o 12 dia util subsequente a data do referido evento.

15.2.1. Somente serdo considerados os recursos interpostos no prazo estipulado para a fase a que
se referem.

15.2.2. N3o serdo aceitos os recursos interpostos em prazo destinado a evento diverso do
guestionado.

15.3. Os questionamentos referentes as alineas do item 15.1. deste Capitulo deverao ser realizados,
exclusivamente, por meio de recurso, no prazo estipulado no item 15.2.

15.3.1. Nao serdo reconhecidos os questionamentos efetuados por outro meio que ndo o
estipulado neste Capitulo.

15.4. Os recursos deverdao ser interpostos exclusivamente pela Internet, no site do AVANCASP
(www.avancasp.org.br), de acordo com as instrucGes constantes na area do candidato na pagina
do Concurso Publico.

15.4.1. Somente serdo apreciados os recursos interpostos e transmitidos conforme as instrucées
contidas neste Edital e no site do AVANCASP.

15.4.2. O AVANCASP e a CAMARA MUNICIPAL DE ITUPEVA n3o se responsabilizam por recursos
nado recebidos por motivo de ordem técnica dos computadores, falha de comunicacao,
congestionamento das linhas de comunicagao, falta de energia elétrica, bem como outros
fatores de ordem técnica que impossibilitem a transferéncia de dados.

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

15.6. N&o serdo aceitos recursos interpostos via postal, correio eletronico (e-mail), mensagens
eletronicas, redes sociais ou qualquer outro meio que nao seja o especificado neste Capitulo.

15.7. Serd concedida vista da Folha de Respostas da Prova Objetiva a todos os candidatos que realizaram
prova, no periodo recursal referente ao resultado preliminar das Provas.

15.7.1. Sera concedida ainda, vista da Folha de Respostas da Prova Discursiva (Pratico-Profissional)
aos candidatos ao cargo de Procurador Juridico que atenderem ao item 12.2. do Edital, no
periodo recursal referente ao resultado da Prova Discursiva.

15.8. A vista da Folha de Respostas da Prova Objetiva serd realizada no endereco eletrénico
www.avancasp.org.br na area do candidato, em data e horario a serem oportunamente divulgados.
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15.9. A Banca Examinadora do AVANCASP constitui Ultima instancia para recurso, sendo soberana em
suas decisoes, razao pela qual ndo caberdo recursos adicionais.

15.10. O gabarito divulgado podera ser alterado, em fungdo dos recursos interpostos, e as provas serdo
corrigidas de acordo com o gabarito oficial definitivo.

15.11. Na ocorréncia do disposto no item anterior e/ou em caso de provimento de recurso, podera ocorrer
a classificacdo/desclassificacdo ou a reordenacdo do candidato que obtiver, ou ndo, a nota minima
exigida para a prova.

15.12. Serao indeferidos os recursos:

a) cujo teor desrespeite a Banca Examinadora;

b) gue estejam em desacordo com as especificacdes contidas neste Capitulo;

c) cuja fundamentacdo ndo corresponda a questdo recorrida;

d) sem fundamentacdo efou com fundamentacdo inconsistente, incoerente ou os

intempestivos;
e) cujo teor ja tenha sido analisado em recurso anterior;

f) encaminhados por via postal, correio eletronico (e-mail), mensagens eletrénicas, redes
sociais ou qualquer outra forma ndo prevista neste Capitulo.

15.13. No espago reservado as razdes do recurso fica vedada qualquer identificagao do candidato (nome
do candidato ou qualquer outro meio que o identifique), sob pena de ndo conhecimento do recurso.

15.14. Admitir-se-4 um Unico recurso por candidato para cada evento referido no item 15.1. deste
Capitulo, devidamente fundamentado, sendo desconsiderado recurso de igual teor.

15.15. As respostas a todos os recursos, quer procedentes ou improcedentes, serdo levadas ao
conhecimento dos candidatos que recorrerem, sendo também disponibilizado aos demais
candidatos quando houver alteracdo ou anulagdo de questdo, através do endereco eletronico
www.avancasp.org.br na drea deste Concurso Publico.

16. DA HOMOLOGACAO E DA NOMEACAO

16.1. Apds a divulgacdo da lista de classificacdo definitiva, o resultado serd homologado pela CAMARA
MUNICIPAL DE ITUPEVA.

16.2. Os candidatos classificados, de acordo com as necessidades da Administracdo, serdo nomeados
obedecendo a ordem classificatéria, conforme o disposto neste Edital.

16.3. Apds a homologagao do Concurso Publico, os candidatos classificados poderdo ser convocados a
qualgquer momento, durante todo o prazo de validade do certame, para realizacdao de exames
médicos admissionais e avaliagdes psicoldgicas, se o caso, além de apresentacdo de documentacgado
pertinente, de acordo com a exclusiva necessidade da CAMARA MUNICIPAL DE ITUPEVA,
reservando-se ao direito de proceder a convocagdo e a nomeagdo, em nimero que atenda ao seu
interesse e as suas necessidades.

16.4. O candidato ndao podera alegar desconhecimento da publicacdo de convocagdo, sendo sua
responsabilidade acompanhar, durante toda a validade deste Concurso Publico, as publicagbes
oficiais.

16.5. O candidato, além de atender aos requisitos exigidos no item 2.3 deste Edital, deverd apresentar,

necessariamente, quando convocado pela CAMARA MUNICIPAL DE ITUPEVA, os seguintes
documentos originais:
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a) Comprovante de inscrigdo no PIS/PASEP, se ja for cadastrado;

b) CTPS - Carteira de Trabalho e Previdéncia Social;

c) Cadastro de Pessoa Fisica — CPF;

d) Cédula de identidade;

e) Certiddo de Nascimento;

f) Se casado, Certiddo de (,Zasamento ou Escritura Publica de Unido Estavel — se viuvo,
apresentar a Certiddo de Obito; se divorciado, apresentar a Averbacao;

g) Certidao de Nascimento dos filhos menores de 18 anos;

h) Declaragdo de Bens atualizada;

i) Comprovante de residéncia (conta de 4dgua, luz ou telefone);

j) Titulo de Eleitor e Certiddo de Quitagdo Eleitoral emitida pelo drgdo competente;

k) Certificado de Reservista e/ou Carta-patente;

) Diploma ou certificado/certiddo de conclusdo, correspondente a escolaridade pertinente

ao cargo, devidamente registrado(a), fornecido(a) por instituicio reconhecida pelo
Ministério de Educacao;

m) Declaragdo de nao estar cumprindo e nem ter sofrido, no exercicio da fun¢do publica,
penalidade por prética de improbidade administrativa e/ou inidoneidade, aplicada por
qualquer érgdo publico ou entidade da esfera federal, estadual ou municipal;

n) Declaragdo quanto ao exercicio de outro(s) cargo(s) ou funcdo(Ges) publica(s) e sobre
recebimento de proventos decorrentes de aposentadoria e/ou pensdo;

o) Atestado de Antecedentes Criminais, emitido pela Policia Civil do Estado de S3o Paulo e do
Estado onde tenha residido nos ultimos 05 (cinco) anos, e Certiddo Negativa de Distribuicdo
de Feitos nas Justicas Estadual, Federal e Militar;

p) Comprovante de tipo sanguineo; e
q) Fotos 3X4.

16.6. Caso haja necessidade, a CAMARA MUNICIPAL DE ITUPEVA poderd solicitar outros documentos
complementares.

16.7. O candidato convocado que ndo se apresentar no local e nos prazos estabelecidos sera considerado
desistente, implicando sua eliminagdo definitiva e a nomeacdo do candidato subsequente
imediatamente classificado.

16.8. O servidor empossado mediante Concurso Publico fara jus aos beneficios estabelecidos na
legislacdo vigente.

16.9. O candidato empossado podera executar outras tarefas inerentes as suas atribui¢cdes profissionais
do cargo ou relativas a formacdo/experiéncia especifica, conforme normas vigentes e aplicaveis.

16.10. N&o tomara posse o candidato habilitado que fizer, em qualquer documento, declarac¢do falsa ou
inexata, ou que nao possuir, na data da posse, os requisitos minimos exigidos neste Edital.

16.11. E de inteira responsabilidade do candidato acompanhar os atos convocatérios publicados apds a
homologagao do Concurso Publico.
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17. DAS DISPOSICOES FINAIS

17.1. A inscricdo do candidato implicarda o conhecimento das presentes instru¢Ges e aceitacdo das
condigdes do Concurso Publico, tais como se acham estabelecidas neste Edital e nas normas legais
pertinentes, bem como em eventuais retificagGes e instrugbes especificas para a realizagdo do
certame, acerca das quais ndo podera alegar desconhecimento.

17.2. A legislacdo com vigéncia apds a data de publicacdo deste Edital, bem como as altera¢cGes em
dispositivos constitucionais, legais e normativos a ela posteriores nao serao objeto de avaliagao nas
provas do Concurso Publico.

17.3. 0O Concurso Publico terd validade de 2 (dois) anos, a contar da data da publicagdo da homologacao
do resultado final, podendo ser prorrogado por igual periodo, a critério da CAMARA MUNICIPAL DE
ITUPEVA.

17.4. A CAMARA MUNICIPAL DE ITUPEVA podera homologar por atos diferentes e em épocas distintas o
resultado final dos cargos deste Concurso Publico.

17.5. A CAMARA MUNICIPAL DE ITUPEVA reserva-se o direito de proceder as nomeacdes em nimero que
atenda ao interesse e as necessidades do servico, de acordo com a disponibilidade orcamentdria e
o0 numero de vagas existentes.

17.6. Os atos relativos ao presente Concurso Publico, editais, convocacdes, avisos e resultados serdo
disponibilizados no site do AVANCASP no endereco eletrénico www.avancasp.org.br.

17.7. Aspublicacdes dos atos relativos ao provimento de cargos apds a homologacao do Concurso Publico
serdo de competéncia da CAMARA MUNICIPAL DE ITUPEVA.

17.8. 0O acompanhamento das publicacdes, editais, avisos e comunicados referentes ao Concurso Publico
é de responsabilidade exclusiva do candidato. Ndo serdo prestadas por telefone informagoes
relativas ao resultado do Concurso Publico.

17.9. Nao serdo fornecidos atestados, declarag¢des, certificados ou certidGes relativas a classificagdo ou
nota de candidatos, valendo para tal fim os resultados publicados no endereco eletronico
WWW.avancasp.org.br.

17.10. E responsabilidade do candidato manter seu endereco (inclusive eletronico) e telefone atualizados,
até que se expire o prazo de validade do Concurso Publico, para viabilizar os contatos necessarios,
sob pena de, quando for nomeado, perder o prazo para tomar posse, caso ndo seja localizado.

17.10.1. Havendo necessidade de atualizacdo de dados cadastrais, o candidato podera fazé-
lo através da "Area do Candidato", até a Homologagdo deste Concurso Publico.
Sendo que, a partir da data de homologac¢do do certame, o candidato devera fazé-
lojunto a CAMARA MUNICIPAL DE ITUPEVA.

17.11. A CAMARA MUNICIPAL DE ITUPEVA e o AVANCASP n3o se responsabilizam por eventuais prejuizos
ao candidato decorrentes de:

a) endereco eletrénico errado ou ndo atualizado;

b) endereco residencial errado ou ndo atualizado;

c) endereco de dificil acesso;

d) correspondéncia devolvida pela ECT por razbes diversas, decorrentes de informacgao

erronea de endereco por parte do candidato;

e) correspondéncia recebida por terceiros.
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17.12. A qualquer tempo poder-se-a anular a inscricdo, provas e/ou tornar sem efeito a nomeacdo do
candidato, em todos os atos relacionados ao Concurso Publico, quando constatada a omissao,
declaracdo falsa ou diversa da que devia ser escrita, com a finalidade de prejudicar direito ou criar
obrigacao.

17.12.1. Comprovada a inexatidao ou irregularidades descritas no item 17.12 deste Capitulo,
o candidato estard sujeito a responder por Falsidade Ideolégica de acordo com o
artigo 299 do Cddigo Penal.

17.13. Ositens deste Edital poderdo sofrer eventuais alteragdes, atualizagcdes ou acréscimos enquanto nao
consumada a providéncia ou evento que lhes disser respeito, até a data da convocacdo dos
candidatos para as Provas correspondentes, circunstancia que serda mencionada em Edital ou aviso
a ser publicado.

17.14. As despesas relativas a participacdo do candidato no Concurso Publico, a sua apresentacdo para
posse e exercicio e a sua participacdo em evento de ambientacdo correrdo as expensas do préprio
candidato.

17.15. A CAMARA MUNICIPAL DE ITUPEVA e o AVANCASP n3o se responsabilizam por quaisquer cursos,
textos, apostilas e outras publicacdes referentes a este Concurso Publico.

17.16. O ndo atendimento pelo candidato das condicGes estabelecidas neste Edital, a qualquer tempo,
implicard sua eliminagdo do Concurso Publico.

17.17. O Concurso Publico serd regido por este Edital e executado pelo AVANCASP, pela CAMARA
MUNICIPAL DE ITUPEVA, sendo convidada a Ordem dos Advogados do Brasil para participacdo em
todas as suas fases para o cargo de Procurador Juridico.

17.18. As ocorréncias ndo previstas neste Edital, os casos omissos e os casos duvidosos serdo resolvidos,
em carater irrecorrivel, pela CAMARA MUNICIPAL DE ITUPEVA e pelo AVANCASP, no que a cada um
couber.

ltupeva, 23 de dezembro de 2024.

ANGELO DANTE LORENCAO

Presidente
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ANEXO | - ATRIBUIGOES BASICAS DOS CARGOS

AGENTE LEGISLATIVO - RECEPGAO

Recepcionar visitantes, anunciando-os as pessoas ou dreas requisitadas e aguardando a autorizacdo para
encaminhamento ou comunicacdo 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/Orgdo, para assegurar a ordem e a seguranca. receber e realizar chamadas telefonicas, prestando
informagdes necessdrias 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 telefonico e pessoal; auxiliar na localizacdo de funciondrios 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 usudrios, mediante autorizacdo escrita; ser
responsdvel pela guarda e controle das chaves; elaborar relatdrios ou outro instrumento para registro de suas
atividades; controlar e sugerir compras de materiais pertinentes a sua area de atuacao; receber e interagir com o
publico externo a instituicdo, area de trabalho ou unidade administrativa, de forma agradavel, solicita e
colaborativa para prestacdo de informagdes e no encaminhamento ao local desejado; prestar atendimento
telefonico, dando informagdes ou buscando autorizacdo para a entrada de visitantes; - efetuar registro e manter
controle de todas as visitas efetuadas, registrando nome, horarios e assunto; manter-se atualizada sobre a
Organizagdo, departamentos, pessoas e eventos de sua area; zelar pela guarda, conservacdo, manutencdo 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 prescrices de comportamento
ou conduta: assiduidade, pontualidade, obediéncia e respeito a hierarquia, disciplina, iniciativa, produtividade,
interesse, qualidade e atencdo no trabalho, dedicacdo, eficiéncia, zelo na utilizacdo dos materiais e equipamentos
do patrimbnio, 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 normas e procedimentos técnicos e administrativos
estabelecidos atendam as legislagdes federal, estadual e municipal; Cumprir as normas estabelecidas de
biosseguranga, seguindo criteriosamente todas as medidas de prevengao preconizadas, para evitar contaminagdes
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
prestacdo de servigos; Receber e atender visitantes, municipes, servidores e fornecedores, atendendo-os com
educagdo, boa vontade e presteza, de acordo com os padrdes da ética profissional, aplicando tratamento adequado
atodos sem disting¢ao, fornecendo informacdes claras e precisas, resolvendo as questdes com agilidade, contatando
e encaminhando aos setores competentes para que sejam solucionadas as dificuldades apresentadas; Receber e
atender visitantes, municipes, servidores e fornecedores, atendendo-os com educagdo, boa vontade e presteza, de
acordo com os padrdes da ética profissional, aplicando tratamento adequado a todos sem distin¢cdo, fornecendo
informacdes claras e precisas, resolvendo as questées com agilidade, contatando e encaminhando aos setores
competentes para que sejam solucionadas as dificuldades apresentadas; Manter-se uniformizado, zelando pela boa
conservacdo e higiene de seu vestuario; executar outras tarefas e competéncias correlatas que forem atribuidas
pelo chefe hierarquico.

AGENTE LEGISLATIVO - SERVICOS GERAIS E AUXILIARES

Executa trabalhos manuais que requerem certo esforgo fisico, como carregar pesos, faxinar, servico de copa e
cozinha etc. Executa tarefas de auxilio a profissionais especializados, realizando o trabalho de preparagao, lavagem,
transporte etc., visando o bom andamento dos trabalhos em especial a agilidade de sua consecugdo. executa
trabalhos de carregamento de peso, auxiliando no transporte, carga e descarga dos mesmos; executa servigos de
copa e cozinha, servindo agua, café, sucos e outros itens a funciondrios e visitantes; executa trabalhos de faxina e
limpeza em todas as dependéncias, utilizando-se de luvas, baldes, material de limpeza, vassouras, rodos e panos
para retirar poeira de mdveis, utensilios e do chdo; zela para que as instalagGes estejam limpas e organizadas
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durante todo o horario de expediente; recolhe o lixo de todas as dependéncias no inicio e ao término do expediente,
ou quando solicitado durante o dia; mantém os banheiros limpos durante todo o dia, realizando vistorias
frequentes, ou quando solicitado; zela pela limpeza dos vidros, vidragas, elevador, escadas, etc. 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 atenc¢do no trabalho, dedicacao, eficiéncia, zelo na utilizacdo dos materiais e equipamentos
do patrimbnio, 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 normas e procedimentos técnicos e administrativos estabelecidos atendam as
legislacbes federal, estadual e municipal; Cumprir as normas estabelecidas de biosseguranca, seguindo
criteriosamente todas as medidas de prevencdo 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 prestacdo de servicos;
Receber e atender visitantes, municipes, servidores e fornecedores, atendendo-os com educacdo, boa vontade e
presteza, de acordo com os padrées da ética profissional, aplicando tratamento adequado a todos sem distingao,
fornecendo informacdes claras e precisas, resolvendo as questées com agilidade, contatando e encaminhando aos
setores competentes para que sejam solucionadas as dificuldades apresentadas; Manter-se uniformizado, zelando
pela boa conservacdo e higiene de seu vestuario; - executar outras tarefas e competéncias correlatas que forem
atribuidas pelo chefe hierarquico.

ANALISTA LEGISLATIVO - CONTABILIDADE PUBLICA

Executa tarefas de controle técnico e execugdo da contabilizacdo financeira, orcamentaria e patrimonial. Organizar
os servicos de contabilidade da Camara Municipal, tracando o plano de contas, o sistema de livros e documentos e
o método de escrituracdo, para possibilitar o controle contdbil e orcamentario; coordenar a analise e classificacao
dos documentos comprobatérios das operagdes realizadas, de natureza orgamentdria ou nao, de acordo com o
plano de contas da Camara Municipal; acompanhar a execu¢do or¢amentdria das diversas unidades da Camara
Municipal, examinando empenhos de despesas em face da existéncia de saldo nas dotagGes; proceder a anadlise
econdmico-financeira e patrimonial da Camara Municipal; orientar e supervisionar todas as tarefas de escrituragao,
inclusive dos diversos impostos e taxas; controlar os trabalhos de andlise e conciliagdo de contas, conferindo saldo,
localizando e verificando possiveis erros, para assegurar a corregao das operagdes contabeis; elaborar o Balango
Geral, bem como outros demonstrativos contdbeis, para apresentar resultados totais ou parciais da situa¢do
patrimonial, econdmica e financeira da Camara Municipal; coordenar a elaborag¢do de balango, balancetes, mapas
e outros demonstrativos financeiros, consolidados da Camara Municipal; informar processos, dentro de sua area
de atuacdo, e sugerir métodos e procedimentos que visem a melhor coordenacdo dos servigos contabeis; estudar
e implantar controle que auxiliem os trabalhos de auditoria interna e externa; organizar relatérios sobre a situacdo
econdmica, financeira e patrimonial do érgdo transcrevendo dados e emitindo pareceres; supervisionar o
arquivamento de documentos contdbeis; orientar e treinar servidores que auxiliem na execugao de tarefas tipicas
da classe; realizar atividades com vistas a suplementacdo de dota¢Ges orcamentarias; realizar a digitacdo de dados
em terminal; 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 atengdo no trabalho, dedicacdo, eficiéncia, zelo na utilizacdo dos materiais e
equipamentos do patrim6nio, bom relacionamento com as chefias, colegas e municipes, disponibilidade
permanente para colaborar com a chefia e/ou colegas, acatamento de ordens, assimilagdo 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 legislagdes federal, estadual e municipal; Cumprir as normas estabelecidas de
biosseguranca, seguindo criteriosamente todas as medidas de prevengao preconizadas, para evitar contaminagdes
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
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prestacdo de servicos; - Receber e atender visitantes, municipes, servidores e fornecedores, atendendo-os com
educacdo, boa vontade e presteza, de acordo com os padrdes da ética profissional, aplicando tratamento adequado
atodos sem disting¢do, fornecendo informacgdes 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.

PROCURADOR JURIDICO

Executa trabalhos que requerem constante esforgo mental e visual, e se destinam a prestar assisténcia em assuntos
de natureza juridica, bem como representar judicial e extrajudicialmente a Camara Municipal. Atuar em qualquer
foro, instancia ou tribunal em nome da Camara Municipal, nos feitos em que esta seja autora, ré, assistente ou
oponente, resguardando interesses e competéncias institucionais da Camara Municipal; prestar assessoramento
juridico as unidades administrativas da Camara, emitindo pareceres sobre assuntos de interesse da Administracao,
através de pesquisas da legislacao, jurisprudéncia, doutrina e demais dispositivos legais; estudar e redigir pareceres
a 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; estudar questGes de interesse da Camara Municipal que apresentam aspectos juridicos
especificos e zelar pela integridade de suas competéncias e prerrogativas constitucionais; exercer o controle interno
sobre a legalidade e constitucionalidade dos processos legislativos e administrativos; assistir a Cdmara Municipal
nas negociacées de contratos, convénios e acordos com outras entidades publicas ou privadas; estudar os
processos de aquisicdo, transferéncia ou alienacdo de bens, em que for interessada a Camara Municipal,
examinando toda a documentagdo concernente a transagdo; exarar pareceres em contratos, licitagdes, convénios,
sindicancias, e em solicitagdes do superior hierdrquico; acompanhar as a¢ées judiciais ordinarias, sumarissimas,
trabalhistas, mandados de seguranga, recursos em geral, peticdes em processos e audiéncias; participar de
comissdes de concursos, de propaganda, de licitacdo, de correicdo, bem como de conselhos municipais; presidir ou
assessorar em sindicancias e processos disciplinares; acompanhar inquéritos policiais nas Delegacias, quando
relacionados com as atribui¢cdes da Camara Municipal; Buscar constantemente o melhor desempenho no ambiente
de trabalho, observando as prescrigdes de comportamento ou conduta: assiduidade, pontualidade, obediéncia e
respeito a hierarquia, disciplina, iniciativa, produtividade, interesse, qualidade e atengdo no trabalho, dedicagdo,
eficiéncia, zelo na utilizacdo dos materiais e equipamentos do patrimonio, bom relacionamento com as chefias,
colegas e municipes, disponibilidade permanente para colaborar com a chefia e/ou colegas, acatamento de ordens,
assimilagdo 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 legislagdes federal, estadual e municipal; -
Cumprir as normas estabelecidas de biosseguranca, seguindo criteriosamente todas as medidas de prevencdo
preconizadas, para evitar contaminacGes 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 prestacdo de servicos; Receber e atender visitantes, municipes,
servidores e fornecedores, atendendo-os com educacgdo, 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.

TECNICO LEGISLATIVO - ADMINISTRACAO GERAL

Executa trabalhos que requerem constante esfor¢co mental e visual, como executar tarefas de carater
administrativo e financeiro que envolva desde o minimo até o mais alto grau de complexidade. operar fax e
maquinas de duplicagdo de documentos; controlar o estoque de materiais de consumo, registrando as entradas e
saidas dos itens, para subsidiar a emissado das requisi¢des de materiais; - organizar salas para reunides, convocando
participantes, preparando estrutura fisica, material de apoio, didatico e pedagdgico; efetuar calculos aritméticos
utilizando maquina de calcular; elaborar e concluir relatérios didrios, quinzenais, mensais, semestrais e/ou anuais

Pagina 30 de 50

Www.concursoz.com.br



CAMARA MUNICIPAL DE ITUPEVA
CONCURSO PUBLICO 01/2024

de atividades e atendimentos realizados nos diversos setores, analisando, conferindo e langando dados em
planilhas especificas, para demonstrativos de trabalhos realizados e divulgacdo externa para os drgdos e/ou
instituicdes competentes, elaborar relatdrios de viagens, registrando em formulario especifico; digitar cartas de
apresentacdo, oficios, memorandos, declaragdes e/ou certiddes, cuidando da apresentagdo estética, utilizando
formularios timbrados, encaminhando as empresas, entidades, instituicdes ou drgdaos competentes, protocolando
para seguranca e confirmacdo do destinatario; datilografar e/ou digitar textos de diversas naturezas, transcrevendo
de originais, preenchendo formularios, guias, requisices de materiais/servicos; ler, anotar, emitir e distribuir
correspondéncias, documentos, guias, carnés, utilizando meios de registros apropriados; manter atualizado o
cadastro de bens méveis do setor, informando ao drgao responsavel, através de formuldrio especifico, quaisquer
alteracdes 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 impressdes; 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 transacGes digitadas; processar dados, transacdes e
informacdes, através de programas ou sistemas informatizados; - conferir informagGes 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 programacdo estabelecida ou critérios adotados e/ou orientados, para possibilitar a
impressdo de dados; atentar para as mensagens fornecidas pelo sistema, analisando os motivos, para a deteccdo
dos registros ou langcamentos incorretos, adotando procedimentos que possam eliminar os erros ou
inconsisténcias; efetuar periodicamente cdpias de seguranca (back-ups) dos arquivos de trabalho gravados em
microcomputador, mantendo as armazenadas em local seguro; participar, quando necessério, do desenvolvimento
de sistemas de informatiza¢do vinculados as rotinas do setor, buscando agilizar os procedimentos de coleta,
avaliacdo e fornecimento de dados; solicitar ao érgao competente a manutencdo ou reparo dos equipamentos ou
moveis defeituosos pertencentes ao setor; cadastrar cddigos e caracteristicas de novos materiais, produtos e
servigos, mantendo atualizado o Cadastro Geral de Produtos e Fornecedores; cadastrar, pesquisar, alterar,
requisitar e codificar todos os materiais, produtos e servigos existentes e solicitados, verificando os dados no
Cadastro Geral do Almoxarifado por setor; - conferir requisicdes, notas fiscais, notas de empenho, pedidos de
materiais e servigos, analisando os dados constantes para liberagdo da compra e cadastramento no Almoxarifado;
receber, selecionar e distribuir materiais solicitados e recebidos, encaminhando-os aos setores solicitantes,
acompanhados das respectivas Notas Fiscais, solicitando o registro do devido recebimento do solicitante; -
organizar e etiquetar os materiais/produtos/equipamentos existentes no estoque, de acordo com instrucdes do
almoxarifado; controlar contratos e convénios, acompanhando a tramitag¢ao legal; conferir documentagao para
posse ou contratacdo, encaminhar funcionarios os locais dos setores correspondentes de atuacao; emitir certidGes,
declaragbes, 22 via de contracheques e outras solicitagdes dos servidores; providenciar cracha, cartdo de
ponto/folha de frequéncia e vale-transporte; - providenciar abertura de processos de pensdes e aposentadorias
dos servidores e familiares fazendo os devidos calculos; verificar o direito de cada servidor conforme remuneracao,
ocorréncias e atestados, para recebimento do ticket alimentacdo; elaborar e atualizar as fichas cadastrais,
registrando todas as informac&es pertinentes a vida funcional dos servidores, como: dados funcionais, ocorréncias
(atestados e licencas diversas), dias trabalhados, calculos de férias, rescisOes, gratificacdes para efeito legal dos
atos do servigo publico e para posteriores pagamentos e descontos em folha; atendimento aos servidores e
municipes; abrir, montar e manter organizadas as pastas de processos administrativos, carimbando, rubricando,
anexando pedidos e anotando numero da péagina e do processo em todas as folhas existentes; controlar e
acompanhar a tramitacdao dos processos administrativos, através de inclusdes, alteragGes, exclusdes e consultas
dos dados ao sistema informatizado; receber processos solicitados por contribuintes, que deverdo se organizados
em ordem numérica, para colagem de etiquetas de identificagcdo; emitir, abrir, etiquetar, imprimir, solicitar,
arquivar, protocolar e entregar processos administrativos em tramitacdo ou pendentes; contatar com o arquivo
geral quando necessario, solicitando processos administrativos ja concluidos; conferir documenta¢do de empresas
participantes de licitacdo, averiguando CND, FGTS, coleta de dados especificos referentes as propostas de pregos,
para composicdo de processos licitatorios; participar de licitagdes, quando necessario, realizando leituras de atas e
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termos de renuncia, consultando documentos em fontes disponiveis, para atender as normas legais e
procedimentos administrativos; elaborar e conferir relatérios de servicos prestados ou prestacdo de contas,
relacionando todas as notas fiscais, enviando aos setores competentes, para que sejam efetuados os pagamentos
correspondentes; levar, postar e buscar documentos em locais determinados; executar tarefas em bancos e érgaos
publicos; Buscar constantemente o melhor desempenho no ambiente de trabalho, observando as prescricdes 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, 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 normas e procedimentos técnicos e administrativos
estabelecidos atendam as legislacdes federal, estadual e municipal; Cumprir as normas estabelecidas de
biosseguranca, seguindo criteriosamente todas as medidas de prevencao 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
prestacdo de servicos; Receber e atender visitantes, municipes, servidores e fornecedores, atendendo-os com
educacdo, boa vontade e presteza, de acordo com os padrdes da ética profissional, aplicando tratamento adequado
atodos sem disting¢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 hierdrquico. dirige veiculos, protocola,
encaminha, busca, recebe, posta e transporta documentos e objetos relacionados aos servicos.

TECNICO LEGISLATIVO - ADMINISTRACAO TECNICA

Planejar, organizar, controlar e assessorar as organiza¢gdes nas dareas de recursos humanos, entre outras;
implementar programas e projetos; elaborar planejamento organizacional; promover estudos de racionalizacdo e
controlar o desempenho organizacional. identifica necessidades da autarquia referentes a registros, arquivos,
servigos e informagdes, bem como, recursos humanos indispensaveis, avaliando a situagdo atual e propondo a
direcdo formas de atuacgdo; participa da elaboragdo da politica administrativa, visando a definicdo de objetivos
gerais e especificos; controla o desenvolvimento de projetos administrativos, orientando na solu¢do de duvidas e
problemas e ou sugerindo estudos pertinentes; realiza calculos e projetos de custos e viabilidade econémica, para
desenvolvimento de programas e projetos; elabora relatérios, cria meios de informagdes on-line utilizando técnicas
administrativas, para demonstrar resultados alcangados; cria procedimentos de Organizagdo e Métodos para
melhorar e assegurar o seguimento continuo dos trabalhos executados pela autarquia; assessora a autarquia na
cria criacdo de programas e projetos de melhoria continuada, visando o desenvolvimento dos colaboradores; - cria
normas de Treinamento e Desenvolvimento avaliando custos e propondo a capacita¢do dos colaboradores; analisa
a situacdo financeira da autarquia, analisa os recursos financeiros dos agentes econémicos, bem como, a sua gestdo
e outros fatores propondo politicas de acdo; planeja servicos relacionados a previsdo orcamentaria, receita e
despesa, tesouraria, crédito e financiamento, buscando atingir os objetivos propostos; - dirige veiculos, protocola,
encaminha, busca, recebe, posta e transporta documentos e objetos relacionados aos servigos. 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 atencdo no trabalho, dedicacdo, eficiéncia, zelo na utilizacdo dos materiais e equipamentos
do patrimbnio, 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 normas e procedimentos técnicos e administrativos estabelecidos atendam as
legislagcbes federal, estadual e municipal; Cumprir as normas estabelecidas de biosseguranca, seguindo
criteriosamente todas as medidas de prevenc¢do preconizadas, para evitar contaminagdes 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 prestacdao de servigos;
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Receber e atender visitantes, municipes, servidores e fornecedores, atendendo-os com educacdo, boa vontade e
presteza, de acordo com os padrées da ética profissional, aplicando tratamento adequado a todos sem distingao,
fornecendo informacdes claras e precisas, resolvendo as questées 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.

TECNICO LEGISLATIVO - ALMOXARIFADO

Executar trabalhos de gestdo e controle de estoques e materiais que envolvem a recepcdao, armazenamento,
distribuicdo e registro de produtos, pecas, materiais e equipamentos essenciais ao funcionamento da Camara
Municipal de ltupeva. Controlar o estoque de materiais de consumo, registrando as entradas e saidas dos itens,
para subsidiar a emissao das requisicdes de materiais; Efetuar calculos aritméticos utilizando mdaquina de calcular
ou software; Elaborar e concluir relatérios diarios, quinzenais, mensais, semestrais e/ou anuais de atividades do
setor, analisando, conferindo e lancando dados em planilhas especificas, para demonstrativos de trabalhos
realizados, elaborar relatdrios com registros em formulario especifico; Executar o controle de bens patrimoniais,
almoxarifado e arquivos da Camara Municipal de Itupeva. Executar e zelar pela boa ordem do controle e registro
de patrimonio dos bens de uso da Camara Municipal; Manter atualizado o cadastro de bens méveis do setor,
informando ao drgdo responsavel, através de formuldrio especifico, quaisquer altera¢cdes na carga patrimonial;
Gerir o trabalho da comissdo local de inventario, fazendo parte da mesma, executar toda a administracdo
patrimonial da Camara Municipal de Itupeva, compreendendo projetos de pesquisa que envolvam a compra de
bens patrimoniais, e analise de reformas em setores que impliquem a instalacdo de bens patrimoniais; 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 transacdes digitadas; Processar dados,
transacdes e informacgdes, através de programas ou sistemas informatizados; Conferir informacGes ou dados
contidos em relatdrios e/ou documentos, corrigindo possiveis erros, para langcamentos e registros em sistemas
computadorizados; Atentar para as mensagens fornecidas pelo sistema, analisando os motivos, para a deteccdo
dos registros ou langamentos incorretos, adotando procedimentos que possam eliminar os erros ou
inconsisténcias; Efetuar periodicamente cdpias de seguranga (back-ups) dos arquivos de trabalho gravados em
microcomputador, mantendo as armazenadas em local seguro; Solicitar ao 6érgdo competente a manutenc¢do ou
reparo dos equipamentos ou modveis defeituosos pertencentes ao setor; Cadastrar cddigos e caracteristicas de
novos materiais, produtos e servigos, mantendo atualizado o Cadastro Geral de Produtos; Cadastrar, pesquisar,
alterar, requisitar e codificar todos os materiais, produtos e servigos existentes e solicitados, verificando os dados
no Cadastro Geral do Almoxarifado por setor; Conferir requisicdes, notas fiscais, pedidos de materiais para
armazenamento, analisando os dados constantes para liberagdo de novas compras e cadastramento no
Almoxarifado; Receber, comparando os produtos recebidos com as notas fiscais, para evitar recebimento de
produtos diferentes dos solicitados, selecionar e distribuir materiais solicitados e recebidos, encaminhando-os aos
setores solicitantes, solicitando o registro do devido recebimento do solicitante; Organizar e etiquetar os
materiais/produtos/equipamentos existentes no estoque, de acordo com instru¢des do almoxarifado; Controlar
todos os materiais do almoxarifado, acompanhando a tramitacdo legal; Controlar e acompanhar a tramitagdo dos
materiais de expedientes, através de inclusdes, alteracBes, exclusGes e consultas dos dados ao sistema
informatizado; Emitir, abrir, etiquetar, imprimir, solicitar, arquivar, protocolar e entregar materiais de expedientes
em tramitacdo ou pendentes; Contatar com o arquivo geral quando necessario, solicitando processos
administrativos ja concluidos; Elaborar planejamento anual relativo a materiais de expedientes e de consumo, com
a finalidade de atender o Plano Anual de Contratac¢des; Elaborar e conferir relatérios de materiais de consumo e
prestacdo de contas, relacionando todas as notas fiscais; Buscar constantemente o melhor desempenho no
ambiente de trabalho, observando as prescricdes de comportamento ou conduta: assiduidade, pontualidade,
obediéncia e respeito a hierarquia, disciplina, iniciativa, produtividade, interesse, qualidade e atenc¢do no trabalho,
dedicagao, eficiéncia, zelo na utilizacdo dos materiais e equipamentos do patrimdnio, bom relacionamento com as
chefias, colegas e municipes, disponibilidade permanente para colaborar com a chefia e/ou colegas, acatamento
de ordens, assimilagdo 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
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procedimentos técnicos e administrativos estabelecidos atendam as legislacGes federal, estadual e municipal;
Cumprir as normas estabelecidas de biosseguranca, seguindo criteriosamente todas as medidas de prevencao
preconizadas, para evitar contaminages 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 prestacao de servicos; Receber e atender autoridades, visitantes,
municipes, servidores, colaboradores e fornecedores, atendendo-os com educacdo, boa vontade e presteza, de
acordo com os padrdes da ética profissional, aplicando tratamento adequado a todos sem distin¢ao, fornecendo
informacgdes claras e precisas, resolvendo as questdes com agilidade, contatando e encaminhando aos setores
competentes para que sejam solucionadas as dificuldades apresentadas; Auxiliar na consecug¢ao dos trabalhos de
licitacdo, compras e conferéncia de materiais e servicos, atinentes a sua drea de atuacdo, quando solicitado.
Executar outras tarefas e competéncias correlatas que forem atribuidas pelo chefe hierarquico, dirigir veiculos,
protocolar, encaminhar, buscar, receber, postar e transportar documentos e objetos relacionados aos servicos;

TECNICO LEGISLATIVO - ASSISTENTE GERAL

Executar trabalhos de carater administrativos e legislativos realizando tarefas como elaborar relatérios e planilhas,
receber e postar correspondéncias, organizar arquivos, preencher formularios e documentos, entre outras fungées
atreladas ao desempenho de diversos setores Receber, enviar, conferir, localizar e guardar documentos e materiais;
Controlar o estoque de materiais de consumo, registrando as entradas e saidas dos itens, para subsidiar a emissdo
das requisicOes de materiais; Efetuar calculos aritméticos utilizando maquina de calcular ou software; Elaborar
relatdrios, planilhas, apresentacdes eletrdnicas; Digitar oficios, memorandos, declaragdes e/ou certidGes, cuidando
da apresentacdo estética, utilizando formularios timbrados, protocolando para seguranga e confirmacdo do
destinatario; Digitar textos de diversas naturezas, transcrevendo de originais, preenchendo formularios, guias,
requisicGes de materiais/servicos; Ler, anotar, emitir e distribuir correspondéncias, documentos, utilizando meios
de registros apropriados; Manter atualizado o cadastro de bens mdveis do setor, informando ao érgao responsavel,
através de formuldrio especifico, quaisquer alteracdes na carga patrimonial; Manter permanentemente organizado
os arquivos de quaisquer documentos ou planilhas eletronicas, separando-os ou selecionando-os em pastas ou
diretdrios, por assuntos, matérias ou tipos, visando facilitar e/ou agilizar consultas ou impressdes; Processar dados,
transagdes e informacgbes, através de programas ou sistemas informatizados; Solicitar ao departamento
competente a manuteng¢do ou reparo dos equipamentos ou méveis defeituosos pertencentes ao setor; Receber,
selecionar e distribuir materiais solicitados e recebidos, encaminhando-os aos setores solicitantes, acompanhados
das respectivas Notas Fiscais, solicitando o registro do devido recebimento do solicitante; Auxiliar no controle de
contratos e convénios, acompanhando a tramitagdo legal; Atendimento aos vereadores, autoridades, servidores e
municipes; Abrir, montar e manter organizadas as pastas de processos administrativos, carimbando, rubricando,
anexando pedidos e anotando niumero da pdgina e do processo em todas as folhas existentes; Auxiliar no controle
e acompanhamento da tramitacdo dos processos administrativos, através de incluses, alteracGes, exclusdes e
consultas dos dados ao sistema informatizado; Emitir, abrir, etiquetar, imprimir, solicitar, arquivar, protocolar e
entregar processos administrativos em tramitacdo ou pendentes; Contatar com o arquivo geral quando necessario,
solicitando processos administrativos ja concluidos; Conferir documentac¢do de empresas participantes de licitacdo,
averiguando CND, FGTS, coleta de dados especificos referentes as propostas de precos, para composicdo de
processos licitatérios; Auxiliar nos trabalhos das licitagGes, quando necessdrio, realizando leituras de atas e termos
de renuncia, consultando documentos em fontes disponiveis, para atender as normas legais e procedimentos
administrativos; Auxiliar na elaboracao e conferéncia dos relatorios de servicos prestados ou prestacdo de contas,
relacionando todas as notas fiscais, enviando aos setores competentes, para que sejam efetuados os pagamentos
correspondentes; Levar, postar e buscar documentos em locais determinados; Executar tarefas em bancos e 6rgaos
publicos; Organizar o sistema de tramitacdo de papéis, documentos e procedimentos relativos ao suporte
legislativo da Camara; Organizar o sistema de referéncia e de indices necessdrios a pronta localizacdo de
documentos; Realizar, quando solicitado, a transcricdo e supervisdao das gravacbes das atas de reunides das
comissoes e das sessdes plendrias; Auxiliar nas atividades do plenario quando solicitado; Realizar servigos de
natureza administrativa e burocratica relacionadas ao suporte legislativo; Assessorar as comissdes técnicas,
especiais e permanentes, no que concerne a formalizagdo de demandas, requerimentos, proposicdes e
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encaminhamentos; Acompanhar o tramite legislativo dos projetos de lei, proposicdes e demandas inerentes aos
trabalhos das comissGes parlamentares; Efetuar o controle e o acompanhamento de determinagdes legislativas das
sessOes; Buscar constantemente o melhor desempenho no ambiente de trabalho, observando as prescri¢ées 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 normas e procedimentos técnicos e administrativos
estabelecidos atendam as legislacdes federal, estadual e municipal; Cumprir as normas estabelecidas de
biosseguranca, seguindo criteriosamente todas as medidas de prevencao preconizadas, para evitar contaminagdes
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
prestacdo de servicos; Receber e atender autoridades, visitantes, municipes, servidores e fornecedores, atendendo
os com educacgdo, boa vontade e presteza, de acordo com os padrées da ética profissional, aplicando tratamento
adequado a todos sem distin¢ao, fornecendo informacGes claras e precisas, resolvendo as questdes com agilidade,
contatando e encaminhando aos setores competentes para que sejam solucionadas as dificuldades apresentadas;
Auxiliar na consecucdo dos trabalhos de licitacdo, compras e conferéncia de materiais e servigos, atinentes a sua
area de atuacdo, quando solicitado. Executar outras tarefas e competéncias correlatas que forem atribuidas pelo
chefe hierdrquico.

TECNICO LEGISLATIVO - CONTABILIDADE PUBLICA

Executa tarefas de controle técnico e execugdo da contabilizacdo financeira, orcamentaria e patrimonial. Organizar
os servicos de contabilidade da Camara Municipal, tracando o plano de contas, o sistema de livros e documentos e
o método de escrituracdo, para possibilitar o controle contdbil e orcamentario; coordenar a andlise e classificacao
dos documentos comprobatérios das operagdes realizadas, de natureza orgamentaria ou nao, de acordo com o
plano de contas da Camara Municipal; acompanhar a execugdo orgamentdria das diversas unidades da Camara
Municipal, examinando empenhos de despesas em face da existéncia de saldo nas dotagdes; proceder a analise
econdmico-financeira e patrimonial da Camara Municipal; orientar e supervisionar todas as tarefas de escrituragao,
inclusive dos diversos impostos e taxas; controlar os trabalhos de andlise e conciliagdo de contas, conferindo saldo,
localizando e verificando possiveis erros, para assegurar a corregao das operagdes contabeis; elaborar o Balango
Geral, bem como outros demonstrativos contdbeis, para apresentar resultados totais ou parciais da situagdo
patrimonial, econdmica e financeira da Camara Municipal; coordenar a elaborag¢do de balango, balancetes, mapas
e outros demonstrativos financeiros, consolidados da Camara Municipal; informar processos, dentro de sua area
de atuacdo, e sugerir métodos e procedimentos que visem a melhor coordenacdo dos servigos contabeis; estudar
e implantar controle que auxiliem os trabalhos de auditoria interna e externa; organizar relatérios sobre a situacdo
econdmica, financeira e patrimonial do érgdo transcrevendo dados e emitindo pareceres; supervisionar o
arquivamento de documentos contdbeis; orientar e treinar servidores que auxiliem na execugdo de tarefas tipicas
da classe; realizar atividades com vistas a suplementacdo de dota¢Ges orcamentarias; realizar a digitacdo de dados
em terminal; 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 atengdo no trabalho, dedicacdo, eficiéncia, zelo na utilizacdo dos materiais e
equipamentos do patrimonio, bom relacionamento com as chefias, colegas e municipes, disponibilidade
permanente para colaborar com a chefia e/ou colegas, acatamento de ordens, assimilagdo 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 legislagdes federal, estadual e municipal; Cumprir as normas estabelecidas de
biosseguranca, seguindo criteriosamente todas as medidas de prevengao preconizadas, para evitar contaminagées
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
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prestacdo de servicos; Receber e atender visitantes, municipes, servidores e fornecedores, atendendo-os com
educacdo, boa vontade e presteza, de acordo com os padrdes da ética profissional, aplicando tratamento adequado
atodos sem disting¢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.

TECNICO LEGISLATIVO - OUVIDORIA

Receber e tratar reclamacdes, sugestdes e elogios do publico, facilitar a comunicacao entre a Cdmara Municipal de
Itupeva e os cidadaos, promover a transparéncia, buscar garantir a satisfacdo dos cidaddos. - Promover o
recebimento, a andlise, o encaminhamento e a resposta das manifestacdes dos usudrios dos servicos publicos
(pedidos de informagdes, reclamacdes, denuncias, sugestoes, elogios e demais pronunciamentos), acompanhando
o seu tratamento e efetiva conclusdo; Cumprir os prazos assinalados para apresentagdo de respostas nos termos
da Lei de Acesso a Informacdo (Lei 12.527/2011) e da Lei de Protecdo de Dados (Lei 13.709/2018); Fornecer
informacdes e orientar os cidaddos quanto a forma de acesso das informacg&es disponiveis no sitio eletrénico da
Camara Municipal; Aceitar reclamagdes e comunica¢cdes dos titulares, prestar esclarecimentos e adotar
providéncias de acordo com o previsto na Lei Federal n2. 13.709/2018; Disponibilizar atendimento presencial ao
publico relativo ao acesso a informacdo, nos termos da Lei Federal n® 12.527/2011; Elaborar, anualmente, conforme
determinado pela chefia, relatdrio de gestdo, que deverd consolidar as informacdes realizadas pelos usuarios dos
servigos publicos, e, com base nelas, apontar falhas e sugerir melhorias na prestacdo de servigcos publicos;
Acompanhar e executar as tarefas relacionadas ao SIC e ao e-SIC, dando o encaminhamento e acompanhamento
dos processos nos termos da Lei de Acesso a informacdo (Lei 12.527/2011) e da Lei de Prote¢do de Dados (Lei
13.709/2018); Ouvir e compreender as diferentes formas de manifestagdes dos cidaddos; Dar tratamento
adequado as demandas apresentadas pelos cidaddos, usando linguagem clara para explicar seus direitos e as
formas de obté-los; Executar as demais atribuicdes determinadas pela chefia hierarquica; Manter-se uniformizado,
zelando pela boa conservacdo e higiene de seu vestuario; Buscar constantemente o melhor desempenho no
ambiente de trabalho, observando as prescricdes de comportamento ou conduta: assiduidade, pontualidade,
obediéncia e respeito a hierarquia, disciplina, iniciativa, produtividade, interesse, qualidade e ateng¢do no trabalho,
dedicagao, eficiéncia, zelo na utilizagdo dos materiais e equipamentos do patrimonio, 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 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 prevencao
preconizadas, para evitar contaminacGes 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 prestacdo de servicos; Receber e atender autoridades, visitantes,
municipes, servidores, colaboradores e fornecedores, atendendo-os com educacgdo, boa vontade e presteza, de
acordo com os padrdes da ética profissional, aplicando tratamento adequado a todos sem distin¢cdo, fornecendo
informacdes claras e precisas, resolvendo as questdes com agilidade, contatando e encaminhando aos setores
competentes para que sejam solucionadas as dificuldades apresentadas; Auxiliar na consecuc¢do dos trabalhos de
licitacdo, compras e conferéncia de materiais e servigos, atinentes a sua area de atuacdo, quando solicitado.
Executar outras tarefas e competéncias correlatas que forem atribuidas pelo chefe hierarquico, dirigir veiculos,
protocolar, encaminhar, buscar, receber, postar e transportar documentos e objetos relacionados aos servicos.

TECNICO LEGISLATIVO - TECNOLOGIA DA INFORMAGAO

Presta assisténcia técnica de apoio ao usuario de redes de informatica e internet (servidor); auxilia na operagao de
sistemas de computadores e microcomputadores, monitorando o desempenho dos aplicativos, recursos de entrada
e saida de dados, recursos de armazenamento de dados, registros de erros, consumo da unidade central de
processamento, recursos de rede e disponibilidade dos aplicativos. realizar o assessoramento técnico nas
demandas relacionadas a sua drea de gestao administrativa no campo da informatica; estabelecer juntamente com
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as demais unidades administrativas, politicas de capacitacdo para o uso das tecnologias disponiveis e
aperfeicoamento dos Servidores Publicos Municipais; desenvolver trabalhos como técnico de apoio aos demais
usudrios de informatica; assegurar o funcionamento do hardware e do software; garantir a seguranca das
informacgdes, por meio de cépias de seguranca e armazenando-as em local prescrito, verificando acesso ldgico de
usudrio e destruindo informacgdes sigilosas descartadas; atender os usuarios, orientando-os na utilizacao de
hardware e software; inspecionar o ambiente fisico para seguranca no trabalho; gerenciar os sistemas de controle
de navegacao na internet, codificando quando necessario; realizar manutencao e atualizacdo dos sistemas publicos,
garantido o acesso as etapas e acbOes de trabalho; reparar equipamentos e prestar assisténcia técnica aos
servidores; fazer a manutencao da rede de transmissao de dados e de sistemas de informatica; operar e monitorar
sistemas de comunicacdo em rede, preparar equipamentos e meios de comunica¢ao, manter e cuidar da seguranca
operacional por meio de procedimentos especificos; Buscar constantemente o melhor desempenho no ambiente
de trabalho, observando as prescricdes 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,
assimilagdo 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 legislacGes federal, estadual e municipal;
Cumprir as normas estabelecidas de biosseguranca, seguindo criteriosamente todas as medidas de prevencdo
preconizadas, para evitar contaminaces 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 prestagdo de servigos; Receber e atender visitantes, municipes,
servidores e fornecedores, atendendo-os com educacgdo, 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 questées 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 hieradrquico.
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ANEXO Il - CONTEUDO PROGRAMATICO

CARGOS DE ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO
Disciplinas abaixo, quando aplicaveis, conforme quadro do Capitulo 10 - DAS PROVAS OBJETIVAS:

LINGUA PORTUGUESA

Leitura e interpretacdo de diversos tipos de textos (literarios e nao literarios). Sinénimos e anténimos. Sentido
proprio e figurado das palavras (Figuras de Linguagem). Pontuagdo. Classes de palavras: substantivo, adjetivo,
numeral, pronome, verbo, advérbio, preposicdo e conjungdo: cargo e sentido que imprimem as relagdes que
estabelecem. Concordancia verbal e nominal. Regéncia verbal e nominal. Colocagdo pronominal. Crase.

MATEMATICA E RACIOCINIO LOGICO

Conjuntos: vazio e unitario. NUmeros naturais: operacgdes de adicdo, subtracdao, multiplicacdo e divisdo. Nimeros
pares e numeros impares. Unidades de medidas: comprimento, superficie, volume e massa. Sentencas
matematicas. Sistema monetario brasileiro. Sistema de numeracdo decimal. Multiplos e divisores. Problemas e
calculos de raciocinio ldgico. Sucessor e antecessor (até 1000). Resolugdo e interpretagdo de problemas envolvendo
todas as operacdes. NUmeros decimais e porcentagem.

NOCOES DE INFORMATICA

MS-Windows 7: conceito de pastas, diretdrios, arquivos e atalhos, drea de trabalho, area de transferéncia,
manipulacdo de arquivos e pastas, uso dos menus, programas e aplicativos, interacdo com o conjunto de aplicativos
MS-Office atualizado: estrutura bdsica dos documentos, edicdo e formatacdo de textos, cabecalhos, paragrafos,
fontes, colunas, marcadores simbdlicos e numéricos, tabelas, impressao, controle de quebras e numeragao de
paginas, legendas, indices, insercdo de objetos, campos predefinidos, caixas de texto. MS-Excel atualizado:
estrutura basica das planilhas, conceitos de células, linhas, colunas, pastas e gréficos, elaboracdo de tabelas e
graficos, uso de férmulas, fungGes e macros, impressao, insercdo de objetos, campos predefinidos, controle de
qguebras e numeragdo de pdginas, obtencado de dados externos, classificacdo de dados. MS-PowerPoint atualizado:
estrutura basica das apresentagdes, conceitos de slides, anotagGes, régua, guias, cabegalhos e rodapés, nog¢des de
edicdo e formatacdo de apresentacgdes, insercdo de objetos, numeracdo de paginas, botdes de a¢do, animacdo e
transicdo entre slides. Correio Eletronico: uso de correio eletrénico, preparo e envio de mensagens, anexacao de
arquivos. Internet: navegacdo internet, conceitos de URL, links, sites, busca e impressdo de paginas.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS
AGENTE LEGISLATIVO - RECEPCAO

Técnicas de Comunicagao; Qualidade no atendimento ao publico; Formas de atendimento ao publico e ao telefone;
Assiduidade; Disciplina na execugao dos trabalhos; Relagdes Humanas no trabalho; Nog¢des de Protocolo; O Arquivo
e as Técnicas de Arquivamento; Classificagdo da Correspondéncia; Redagdao e Documentos oficiais: formas de
tratamento, elaboracdo, organizacao e expedicdo de documentos oficiais como relatério, oficio, memorando, aviso,
ata, atestado, declaragdo, despacho, portaria, mo¢do, pedido de providéncia, requerimento, circular e etc. Servigo
Postal; Utilizagdo da copiadora; Telefones Uteis e de emergéncia; Livro de registro de correspondéncia;
Transferéncia de chamadas telefénicas em PABX; Uso do correio de voz; Imagem profissional; Sigilo profissional.
Lei Federal n2 13.709/2018 (Lei Geral de Prote¢do de Dados - LGPD): Protecdo de dados pessoais e a
responsabilidade do recepcionista na coleta, armazenamento e tratamento de informacgdes. Lei Federal n.2
14.133/2021 (e alteracBes posteriores).
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CARGOS DE ENSINO MEDIO / TECNICO COMPLETO E SUPERIOR COMPLETO
Disciplinas abaixo, quando aplicaveis, conforme quadro do Capitulo 10 - DAS PROVAS OBJETIVAS:

LINGUA PORTUGUESA

Leitura e interpretacdo de diversos tipos de textos (literarios e nao literarios). Sinénimos e anténimos. Sentido
proprio e figurado das palavras (Figuras de Linguagem). Pontuagdo. Classes de palavras: substantivo, adjetivo,
numeral, pronome, verbo, advérbio, preposicdo e conjungdo: cargo e sentido que imprimem as relagbes que
estabelecem. Concordancia verbal e nominal. Regéncia verbal e nominal. Colocagdo pronominal. Crase. Processo
de formacdo das palavras. Coesdo. Ortografia.

MATEMATICA E RACIOCINIO LOGICO

Operagbes com numeros reais. Minimo multiplo comum e maximo divisor comum. Razdo e proporgao.
Porcentagem. Regra de trés simples e composta. Média aritmética simples e ponderada. Juro simples. Sistema de
equacdes do 192 grau. Relacdo entre grandezas: tabelas e graficos. Sistemas de medidas usuais. Nocdes de
geometria: forma, perimetro, drea, volume, angulo, teorema de Pitdgoras. Resolucdo de situa¢des-problema.
Estrutura légica das relagdes arbitrarias entre pessoas, lugares, coisas, eventos ficticios; deducdo de novas
informacdes das relacdes fornecidas e avaliacdo das condi¢cbes usadas para estabelecer a estrutura daquelas
relacOes. ldentificacdo de regularidades de uma sequéncia, numérica ou figural, de modo a indicar qual é o
elemento de uma dada posicdo. Estruturas ldgicas, l6gicas de argumentacao, diagramas légicos, sequéncias.

NOCOES DE INFORMATICA

MS-Windows 7: conceito de pastas, diretdrios, arquivos e atalhos, drea de trabalho, area de transferéncia,
manipulacdo de arquivos e pastas, uso dos menus, programas e aplicativos, interagdo com o conjunto de aplicativos
MS-Office atualizado: estrutura bdsica dos documentos, edicdo e formatacdo de textos, cabecalhos, paragrafos,
fontes, colunas, marcadores simbdlicos e numéricos, tabelas, impressao, controle de quebras e numeracao de
paginas, legendas, indices, insercdo de objetos, campos predefinidos, caixas de texto. MS-Excel atualizado:
estrutura basica das planilhas, conceitos de células, linhas, colunas, pastas e gréficos, elaboracdo de tabelas e
graficos, uso de férmulas, fungGes e macros, impressao, insercdo de objetos, campos predefinidos, controle de
qguebras e numeragdo de pdginas, obtencado de dados externos, classificacdo de dados. MS-PowerPoint atualizado:
estrutura basica das apresentagdes, conceitos de slides, anotagGes, régua, guias, cabegalhos e rodapés, nog¢des de
edicdo e formatacdo de apresentagdes, inser¢ao de objetos, numeragao de paginas, botdes de a¢do, animagdo e
transicdo entre slides. Correio Eletronico: uso de correio eletrénico, preparo e envio de mensagens, anexagao de
arquivos. Internet: navegacdo internet, conceitos de URL, links, sites, busca e impressdo de paginas.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS
ANALISTA LEGISLATIVO - CONTABILIDADE PUBLICA

Contabilidade: principios e conven¢des. Escrituracdo: contdbil e conciliagdo de contas, conceitos basicos de ativo,
passivo, receita, despesa, investimento. Sistema de Andlise de Apuragdo de Custos. Conceitos basicos de custo.
Contabilidade Geral. Estrutura conceitual basica da contabilidade. Principios fundamentais da contabilidade. Plano
de contas. Procedimentos bdsicos de escrituragao. Livros obrigatdrios e auxiliares. Procedimentos contabeis
diversos. Correcdo monetdria de balango. Depreciacdo. Amortiza¢do. Apuracdo de resultado. Demonstracdes
Contabeis. Determinacdo de indices e quocientes e interpreta¢do. Conciliagdo e analise de contas patrimoniais e de
resultado. Correcdo integral. Contabilidade em moeda constante. Estrutura e conceitos basicos de contabilidade
de custo. Legislagdo Tributaria/Fiscal. Tributos fiscais. Tributos sobre o faturamento, base de calculo, aliquotas e
escrituracdo fiscal. Regulamento de Imposto de Renda — Pessoa juridica. Contabilidade Publica: principios
orcamentdrio, financeiro e patrimonial. Classificacdo e estruturacdo orcamentdria. Execucdo orcamentdria.
Auditoria: nog¢Oes bdasicas de auditoria independente e interna. Natureza e campo de atuacdo da auditoria.
Pareceres de auditoria. Controles internos. Testes e procedimentos de auditoria. Contabilidade Publica e a Lei de
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Responsabilidade Fiscal: responsabilidade da Gestdo fiscal: drgaos obrigados, equilibrio das contas publicas,
planejamento e transparéncia, metas e limites. Receita corrente liquida (conceito). L.D.O. e a Lei Orcamentdria
Anual. Execugdo orcamentdria e cumprimento das metas. Receita publica. Despesa publica: tipos de despesa,
restricGes e limites. Transferéncia de recursos publicos para o setor privado. Endividamento: divida publica
fundada, divida mobiliaria, contratacdes de operacdes de crédito, operagdes de crédito por antecipacao de receita,
concessao de garantias, restos a pagar, limites e restricdes. A gestdo patrimonial. Transparéncia, controle e
fiscalizacdo: instrumentos de transparéncia, prestacdo de contas, relatério da gestao fiscal, drgdos encarregados
pela fiscalizacdo, principais pontos de fiscalizacdo. AUDESP (Auditoria Eletronica de Orgdos Publicos — TCESP).
SICONFI (Sistema de Informacgdes Contabeis e Fiscais do Setor Publico Brasileiro). PPA (Plano Plurianual). Plano de
Contas Publicas. Lei Federal n.2 4.320/1964 e suas atualizacdes. Lei Federal n.2 8.429/1992 — Improbidade
Administrativa (e alteracdes). Lei Federal n.2 14.133/2021 (e alteracdes posteriores). Lei Complementar n.2
101/2000 (e alteragBes). Lei Complementar n.2 131/2009 — Lei da Transparéncia Publica.

PROCURADOR JURIDICO

DIREITO CONSTITUCIONAL: Conceito, sentido e classificacdo das Constituicdes. Poder constituinte. Poder
reformador e suas limitacGes; emendas a Constituicdo. Mutag¢des constitucionais. 2. ESTADO. Origem. Formacao.
Conceito e elementos. 3. DIREITO PROCESSUAL CONSTITUCIONAL. Constituicdo e processo. Direito constitucional
processual. Sistema Juridico. Supremacia Constitucional. Nulidade. Conceito de Constitucionalidade. Controle de
Constitucionalidade. Conceito, Requisitos e Espécies de Controle de Constitucionalidade. Controle Difuso. Incidente
de Arguicdo de Inconstitucionalidade. Simula Vinculante. Repercussao Geral. Controle Concentrado. A¢do Direta
de Inconstitucionalidade. Acdo declaratdria de constitucionalidade. A¢do declaratéria de inconstitucionalidade por
omissdo. A¢do direta de inconstitucionalidade interventiva. Arguicdo de descumprimento de preceito fundamental.
Controle de Constitucionalidade no ambito estadual. WRITS CONSTITUCIONAIS. Habeas corpus. Habeas data.
Mandado de injuncdo. Mandado de seguranca. A¢des Constitucionais. 4. EFICACIA E APLICABILIDADE DAS NORMAS
CONSTITUCIONAIS. 5. ORGANIZAGCAO DO ESTADO E DO PODER. Federago Brasileira. Unido. Competéncia da Unido.
Estados-membros. Competéncia dos Estados-membros. Regides Metropolitanas, aglomeragdes urbanas e
microrregides. Municipios. Formag¢dao dos Municipios. Competéncia dos Municipios. Reparticao das Competéncias.
Intervengdo. Intervencdo Federal. Intervengdo Estadual. 6. PODER LEGISLATIVO. Estrutura do Poder Legislativo. Das
reunides das Casas Legislativas. Sessdo Legislativa. Das comissdes. 7. PROCESSO LEGISLATIVO. Tipos e Espécies.
Cargo fiscalizatdria exercida pelo Legislativo e pelo Tribunal de Contas. Poderes dos Tribunais de Contas.
Composigao, caracteristicas e atribuicdes dos Tribunais de Contas. Tribunais de Contas Municipais. Ministério
Publico de Contas. 8. PODER EXECUTIVO. O exercicio do Poder Executivo no ambito estadual e municipal.
Atribuicdes. Posse e Mandato. Vacancia e impedimentos dos cargos. Ministros de Estado. Crimes de
Responsabilidade. Crimes Comuns. Prisdo. Imunidade Formal. 9. DIREITOS E GARANTIAS FUNDAMENTAIS. Direitos
Politicos. Inelegibilidades. Ficha Limpa. Partidos Politicos. Os mecanismos de participacdo do cidadao, do povo e da
sociedade na vida politica e administrativa brasileira. 10. ORDEM SOCIAL. Seguridade Social. Educacdo. Cultura.
Desporto. Ciéncia e Tecnologia. Comunicacdo Social. Meio Ambiente. 11. ORDEM ECONOMICA E FINANCEIRA.
Principios da Ordem Econémica. Sistema Financeiro Nacional. Intervencdo do Estado. Da politica urbana. Da politica
agricola. 12. DA ADMINISTRACAO PUBLICA. Principios constitucionais. Servidor Publico. Licitagdo. Improbidade
Administrativa. Servidor publico e mandato eletivo. Sistema Remuneratdrio. Previdéncia e estabilidade do servidor
publico. 13. Sumulas dos Tribunais Superiores (STJ e STF).

DIREITO ADMINISTRATIVO: 1. Conceito de direito administrativo. Regime juridico administrativo. Cargo publico.
Cargo administrativo. Cargo politica ou de governo. Conceito de interesse publico. Interesse primario e secundario.
Regime juridico-administrativo. Principios constitucionais do direito administrativo expressos e implicitos. 2.
Organizacdo administrativa. Orgdos publicos. Competéncias administrativas. Competéncias discricionarias e
vinculadas: Conceito, fundamentos e limites da discricionariedade, mérito do ato administrativo, discricionariedade
técnica, controle da discricionariedade. Centralizacdo e descentralizagdo administrativa. Desconcentragao.
Hierarquia administrativa. Delegacdo e avoca¢ao de competéncia. 3. Administragdo indireta. Conceito. Controle da
Administracdo indireta. Autarquias. Autarquias especiais. Agéncias executivas. Agéncias reguladoras. Fundagdes
publicas. Fundagdes municipais. Empresas estatais: empresas publicas e sociedades de economia mista. Consércios
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publicos. Contrato de rateio e de programa. Lei Federal n2 11.107/05 e Decreto Federal n? 6.017/07. Convénios
entre entidades federativas. Acordos de cooperacao. 4. Terceiro setor. Conceito. Entes paraestatais. Servicos sociais
auténomos. Organizacdes sociais. Contrato de gestdo. Lei Federal n2 9.637/98. Organiza¢des de sociedade civil de
interesse publico. Termo de parceria. Lei Federal 9.790/99. OSCIPS. 5. Servidores publicos: Conceito, classificacdo
e regime juridico. Remuneracdo dos servidores publicos. Acessibilidade aos cargos publicos. Concurso publico.
Processo seletivo publico. Contratacdo tempordria. Terceirizacdo. Direito de greve e sindicalizacdo dos servidos
publicos. Cargos publicos. Estdgio probatdrio. Estabilidade. Provimento. Remocdo. Cessdao de servidores.
Enquadramento. Redistribuicdo. Direitos dos servidores municipais. Aposentadoria dos servidores publicos. Regime
préprio e previdéncia complementar. Deveres e proibicdes dos servidos publicos. Regime disciplinar dos servidores
publicos. Sancdes disciplinares. Processo administrativo disciplinar: apuracdo preliminar, sindicancia, processo
sumario, procedimento sumario, inquérito administrativo, inquérito administrativo especial, exoneracao de
servidor em estdgio probatério. Responsabilidade civil dos servidores publicos. 6. Atos administrativos. Ato
administrativo e fato administrativo. Conceito, classificacdo, espécies de ato administrativo. Licencas e autorizacdes
administrativas. Existéncia, validade e eficicia do ato administrativo. Elementos e pressupostos. Abuso de poder,
excesso de poder e desvio de poder. Atributos. Extingdo e modificacdo do ato administrativo. Revogacao.
Retificacdo e invalidacdo. convalidacdo. Efeitos dos vicios. 7. Processo administrativo: conceito, requisitos,
objetivos, fases, espécies, principios do processo administrativo. Audiéncias e consultas publicas. Coisa julgada
administrativa. Lei Federal n2? 9.784/99. 8. Licitagdes publicas. Lei Federal 14.133/2021 (Dispde sobre Lei de
Licitagdes e Contratos Administrativos). Dever de licitar, inexigibilidade e dispensa de licitacdo. Principios da
licitacdo. Lei Federal n212.232/2010. Modalidades licitatérias. Registros cadastrais. Registro de pregos. 9. Contratos
administrativos. Conceito, natureza juridica. Peculiaridade e caracteristicas dos contratos administrativos. Prazo e
prorrogacao do contrato. Formalidades, instrumento contratual. Eficacia. Extingdo. Contratos administrativos e
regime diferenciado de contrata¢des (RDC). Diversas espécies de contratos administrativos. Administragdo publica
locadora e locataria. Convénios administrativos. 10. Servicos publicos. Conceito, pressupostos constitucionais,
regime juridico, principios do servico publico, usudrio, titularidade. Servicos de interesse local. Servico publico de
educacdo. Lei federal 9.394/96. Servico de salde e direito sanitario. Sistema Unico de saude. Lei Federal n®
8.080/90. 11. Concessao de servico publico. Conceito, natureza juridica, remuneragéo do concessionario. Licitacdo
das concessdes. Contrato de concessdo. Direitos, deveres e responsabilidade da concessiondria e do poder
concedente. Lei Federal n? 8.987/95. Permissdo e Autorizacdo de servico publico. Parcerias Publico-Privadas.
Concessao administrativa. Licitagdo das parcerias. Regime de garantias. Regimes de empreitada. Responsabilidade
do construtor e da Administragdo. 12. Interven¢ao do Estado no dominio econémico. Infragées administrativas a
ordem econdmica. Regulagao administrativa. Explora¢do de atividade econdmica pelo Estado. Atividades privadas
sob regime especial. 13. Infra¢gGes e san¢des administrativas. Providéncias acautelatérias. Multas administrativas.
Poder de policia. Ordenacdo administrativa. Relacdo geral e especial de sujeicdo. Responsabilidade das pessoas
juridicas. Lei Federal n2 12.846/13. 14. Cargo social da posse e da propriedade. Desapropriacdo. Declaragdo de
utilidade publica. Processo de desapropriacdo. Desapropriacdo indireta. Retrocessdo. Desapropriacdo de bens
publicos. Perdimento de bens. Requisicdo. Serviddo administrativa. Tombamento. 15. Bens publicos. Conceito,
classificacdo, afetacdo e desafetacdo, regime juridico. Gestdo de bens publicos. Alienacdo de bens publicos. 16.
Controle da Administracdo. Controle interno e externo. Controle parlamentar. Controle do Tribunal de Contas.
Sustacdo de atos e contratos administrativos. Controle jurisdicional. Controle pelo cidaddo e pelo Ministério
Publico. 17. Responsabilidade Extracontratual do Estado. Indenizacdo e ressarcimento. Responsabilidade estatal
por atos licitos e ilicitos. Responsabilidade estatal comissiva e omissiva. Excludentes de nexo causal e de imputacao.
Dano indenizavel. Responsabilidade civil pessoal dos agentes publicos. Responsabilizagdo administrativa e
jurisdicional. 18. Improbidade Administrativa - Lei Federal n.2 8.429/92. 19. Lei de Responsabilidade Fiscal - Lei
Complementar n.2 101/00. 20. Lei de Acesso a Informac&o - Lei Federal n.2 12.527/11. 21. Responsabilidade dos
Prefeitos — Decreto-Lei n? 201/67. 22. Simulas dos Tribunais Superiores (STJ e STF).

DIREITO TRIBUTARIO: 1. Sistema Tributario Nacional: Titulares do Poder de Tributar. Principios Gerais. Lei
complementar em matéria tributéria. Limitagdes ao Poder de Tributar (Principios Juridicos da Tributagdo).
Imunidades Genéricas e Especificas. Competéncia Tributaria: Impostos da Unido, Estados, Distrito Federal e
Municipios. Empréstimos Compulsdrios. Contribuicdes sociais e outras contribui¢cdes. Reparticdo das Receitas

Pagina 41 de 50

Www.concursoz.com.br



CAMARA MUNICIPAL DE ITUPEVA
CONCURSO PUBLICO 01/2024

Tributdrias. 2. Codigo Tributdrio Nacional: conceito e natureza juridica do tributo. Impostos, taxas, contribui¢cdes de
melhoria. Normas Gerais de Direito Tributario: legislacdo tributdria, fontes principais e secundarias do Direito
Tributdrio, vigéncia da legislacdo tributaria, aplicacdo da legislacdo tributdria; interpretacdo e integracdo da
legislacao tributdria. Obrigacdo Tributaria: tipos e objetos, fato gerador, sujeito ativo, sujeito passivo, solidariedade,
capacidade tributaria, domicilio tributdrio; Responsabilidade Tributaria, responsabilidade dos sucessores,
responsabilidade de terceiros, responsabilidade por infracdes. Crédito Tributdrio: lancamento tributario,
modalidades de lancamentos; suspensdo da exigibilidade do crédito tributdrio — modalidades; extincdao da
exigibilidade do crédito tributdrio — modalidades; exclusdo do crédito tributdrio — modalidades. Garantias e
Privilégios do Crédito Tributdrio, preferéncias. Administracao Tributdria: Fiscalizacdo; Divida Ativa; Certiddes
negativas e positivas. 3. Execugdo Fiscal. Medida Cautelar Fiscal. Agdao Anulatdria de Langamento Tributdrio. Agdo
Declaratdria de Inexisténcia de Relagdo Juridico-tributaria. Acao de Repeticdo de Indébito. Acdao Consignatéria em
matéria tributdria. Mandado de Seguranga. 4. Crimes contra a ordem tributdria. 5. Impostos dos municipios:
imposto sobre a propriedade predial e territorial urbana; imposto sobre transmissao intervivos, a qualquer titulo,
por ato oneroso, de bens imdveis, por natureza ou acessao fisica, e de direitos reais sobre imdveis, exceto os de
garantia, bem como cessdo de direitos a sua aquisicdo; imposto sobre servigcos de qualquer natureza. 6. Lei Federal
n? 6.830/80: Dispbe sobre a cobranca judicial da Divida Ativa da Fazenda Publica, e da outras providéncias. 7. Lei
Federal 12.153/2009: Juizados Especiais da Fazenda Publica no ambito dos Estados, do Distrito Federal, dos
Territérios e dos Municipios. 8. SUmulas e Jurisprudéncias em matéria tributaria.

DIREITO FINANCEIRO: 1. Direito financeiro: conceito e objeto. Atividade financeira do Estado. Fontes do Direito
financeiro. Constitui¢cdo Federal/88, Titulo VI, Cap. Il. Lei Federal n2 4.320/64: A Lei do Orcamento. A Receita Publica
— conceito e classificagdo. A Despesa Publica — conceito e classificacdo, proposta orcamentaria, elaboracdo da Lei
do Orcamento, exercicio financeiro, créditos adicionais — suplementares, especiais e extraordinarios, execucdo do
orcamento. Fundos Especiais, controle da execucdo orcamentdria, contabilidade, autarquias e outras entidades. Lei
Complementar n2 101/00. 2. Orcamento publico. Conceito. Tipos. Orcamento-programa. Principios orcamentarios.
3. Leis orcamentdrias. Plano Plurianual. Lei de Diretrizes Orgcamentdrias. Lei Orcamentaria anual. Ciclo
orcamentdrio. Processo legislativo. 4. Vedagdes constitucionais. 5. Estagios da Despesa Publica. Empenho: conceito,
tipos, nota de empenho. Restos a pagar. Despesas obrigatdrias de cardter continuado. Despesas com pessoal.
Despesas com seguridade social. 6. Receita Publica: Renuncia de receita. Disponibilidade de caixa. 7. Transferéncias
voluntdrias. Destinagdo de recursos publicos para o setor privado. Sistema financeiro nacional. 8. Regime de
adiantamento. 9. Precatdrios. Conceito. Histdrico. Parcelamento do art. 33 do ADCT. Intervengdao Federal.
Precatdrio alimentar: SUmula 655 do STF. Emenda Constitucional n2 30: débitos de natureza alimenticia; atualizagao
monetaria; requisitério de pequeno valor; Emenda constitucional n2 37: vedagdo de fracionamento. Parcelamento
do art. 78 do ADCT. Emenda Constitucional n2 62. Prioridade alimentar. Abatimento de débitos tributarios. Compra
de imdveis publicos. Atualizacdo monetdria. Juros de mora. Cessdo de precatérios. Assuncdo de divida.
Parcelamento do art. 97 do ADCT. Dois sistemas de parcelamento. Resolucdo 115 do CNJ. Acordos. Sequestro.
DecisGes do Supremo Tribunal Federal. Precatério na lei de responsabilidade fiscal. 10. Empréstimos publicos.
Conceito, natureza, classificacdo, principios, regime constitucional. Limitagcdes impostas pela Lei Complementar n2
101/00. Operacgdes de crédito. Antecipacdo de receita. 11. Controle financeiro interno. Controle financeiro externo.
Controle pelo Tribunal de Contas. Controle jurisdicional do orcamento. Orcamento e reserva do possivel. 12.
Sumulas dos Tribunais Superiores (STJ e STF).

DIREITO CIVIL: 1. Lei de Introducgdo as Normas do Direito Brasileiro: vigéncia, aplicacdo, interpretacdo e integracdo
das leis; conflito das leis no tempo; eficicia da lei no espaco. 2. Lei Complementar n2 95/98. 3. Capacidade civil e
direitos inerentes a personalidade. 4. Teorias e aplicacdo do fato, ato e negdcio juridico, inclusive elementos
incidentais, defeitos e invalidade do negdcio juridico. Nulidade e anulabilidade do negdcio juridico. 5. Atos juridicos
licitos e ilicitos. Teorias sobre o dano moral, dano estético, dano coletivo e dano social. 6. Prescri¢ao e decadéncia.
7. Prova: teoria geral e meios de prova. 8. Direito das obrigagdes. 9. Contratos: disposi¢cdes gerais do Codigo Civil
de 2002, extingdo do contrato. Classificagdo dos contratos. Contratos preliminares e definitivos. Contratos tipicos
dispostos no Cédigo Civil de 2002: compra e venda, troca, contrato estimatdrio, doac¢do, locagdo, comodato,
prestacdo de servigos, empreitada, mandato, transporte, seguro, fianga, transa¢gdo e compromisso. 10. Institutos
da supressio e do comportamento contraditério (venire contra factum proprium). 11. Atos unilaterais: pagamento
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indevido e enriquecimento sem causa. 12. Responsabilidade civil de indenizar (extracontratual, pré-contratual,
contratual e pds-contratual). Teoria da responsabilidade civil objetiva. 13. Direitos reais de superficie, serviddes,
usufruto, uso, penhor, hipoteca, concessdo de uso especial para fins de moradia e concessao de direito real de uso.
14. Propriedade. Cargo social da propriedade. 15. Parcelamento do solo urbano. 16. Loteamento. 17. Condominios
- Lei n2 4.591/64. 18. Registros publicos e registros de imdveis. Lei n? 6.015/73. Lei n? 8.245/91. 19. Sumulas dos
Tribunais Superiores (STJ e STF).

DIREITO PROCESSUAL CIVIL: 1. Principios gerais do processo civil. Fontes. Lei processual civil. Eficacia. Aplicagdo.
Direito Processual Intertemporal. 2. Processo: no¢Oes gerais. Pressupostos Processuais. Processo e procedimento.
Espécies de processos e de procedimentos. Objeto do processo. Mérito. Questao principal, questdes preliminares
e prejudiciais. 3. Fatos e atos processuais. Forma. Tempo. Lugar. Prazos. Comunicac¢des. Nulidades. 4. Procedimento
Comum. Fases. Peticdo inicial. Requisitos. Indeferimento da peticao inicial. Improcedéncia liminar do pedido.
Resposta do réu. Impulso processual. Prazos e preclusdo. Prescricdo. Inércia processual: contumacia e revelia.
Formacao, suspensdo e extincdo do processo. 5. Resposta do Réu. Contestacdo. Excecbes. Reconvencdo. Acdo
declaratdria incidental. Incidentes processuais. 6. Providéncias preliminares. Julgamento conforme o estado do
processo. Provas. Objeto, fonte e meios. Prova atipica e prova ilicita. Onus da prova. Provas em espécie e sua
producdo. Audiéncia de instrucdo e julgamento. 7. Tutela proviséria. Tutela de urgéncia: Do procedimento da tutela
antecipada requerida em carater antecedente. Da tutela da evidéncia. Poder Geral de Cautela. Incidente de
desconsideracdo da personalidade juridica. 8. Medidas de contracautela. Suspensdo de seguranca, de liminar e de
antecipacdo de tutela. Restri¢cdes legais a concessdo de liminares e de antecipac¢do de tutela contra o Poder Publico.
9. Sentenca. Conceito. Classificagcdes. Requisitos. Efeitos. Publicacdo, intimagdo, correcdo e integracdo da sentenca.
Execucdo provisoéria. Coisa julgada. Conceito. Espécies. Limites. 10. Remessa Oficial. Meios de impugnacdo a
sentenca. Acdo rescisoria. Recursos. DisposicOes Gerais. Apelacdo. Agravos. Embargos de Declaragdo. Embargos
Infringentes. Recurso Ordindrio. Recurso Especial. Recurso Extraordindrio. Recursos nos Tribunais Superiores.
Reclamacao e correicdo. 11. Acao Popular. Acao Civil Publica. Aspectos processuais. 12. Mandado de Seguranca.
Mandado de Injun¢do. Mandado de Seguranca Coletivo. Habeas Data. 13. Simulas dos Tribunais Superiores (STJ e
STF).

DIREITOS DIFUSOS E COLETIVOS: 1. Direitos ou interesses difusos, coletivos e individuais homogéneos. Conceito e
formas de tutela. 2. Instrumentos de resolugdo extrajudicial de conflitos de natureza coletiva. Inquérito civil. Termo
de ajustamento de conduta (TAC). Fundos. 3. Tutela de outros direitos metaindividuais. Saude (Lei n2 8.080/90).
Igualdade Racial (Lei n® 12.288/2010). Necessidades Especiais (Lei n? 7.853/89, Lei n? 10.098/2000, Lei n2
10.216/2001, Decreto Legislativo n2 186/2008, Decreto n2 6.949/2009). Educacio (Lei n? 9.394/96). Saneamento
Basico (Lei n? 11.445/2007, Decreto n? 7.217/2010). Idoso (Lei n2 10.741/2003). A¢do Popular/Patriménio Publico
(Lei n2 4.717/65). Mulher (Lei n® 11.340/2006). Investidor (Lei n2? 7.913/89). A¢do Civil Publica (Lei n® 7.347/85).
Meio Ambiente (Lei n? 9.795/99, 9.605/98, 12.651/2012). Urbanismo (Lei n? 6.766/79, Lei n? 10.257/01). 4.
Stmulas dos Tribunais Superiores (STJ e STF). DIREITO PENAL E LEGISLACAO PENAL ESPECIAL: | - Principios de Direito
Penal. Fontes do Direito Penal. Interpretacdo da Lei Penal. Il — CODIGO PENAL (Decreto-lei n2 2.848/40): 1 — Parte
Geral: a) Da aplicacdo da lei penal (artigos 12 ao 12). b) Do crime (artigos 13 a 25). ¢) Do concurso de pessoas (artigo
29 a 31). d) Da acdo penal (artigos 100 a 106). e) Da extingdo da punibilidade (artigos 107 a 120). 2 — Parte Especial:
a) Dos crimes contra o patrimonio (artigos 155 a 183). b) Dos crimes contra a incolumidade publica — (artigos 250 a
285). c) Dos crimes contra a paz publica — (artigos 286 a 288-A). d) Dos crimes contra a fé publica — (artigos 289 a
311-A). e) Dos crimes contra a Administragdo Publica — (artigos 312 a 359-H e disposicOes finais — artigos 360 a 361).
Il - LEIS PENAIS ESPECIAIS: 1) Lei n? 1.079/50 (crimes de responsabilidade) e Decreto—lei n2 201/67 (prefeitos e
vereadores), 2) Lei n2 9.613/98 e Lei n2 12.683/12 - Lavagem ou oculta¢do de bens, direitos e valores. IV. Simulas
dos Tribunais Superiores. restricdes e limites. Transferéncia de recursos publicos para o setor privado.
Endividamento: divida publica fundada, divida mobilidria, contratagcdes de operagdes de crédito, operacdes de
crédito por antecipacdo de receita, concessdo de garantias, restos a pagar, limites e restricdes. A gestdo
patrimonial. Transparéncia, controle e fiscalizagdo: instrumentos de transparéncia, prestacdo de contas, relatério
da gestdo fiscal, 6rgdos encarregados pela fiscalizagdo, principais pontos de fiscalizagdo. AUDESP (Auditoria
Eletrénica de Orgdos Publicos — TCESP). SICONFI (Sistema de Informaces Contabeis e Fiscais do Setor Publico
Brasileiro). PPA (Plano Plurianual). Plano de Contas Publicas. Lei Federal n.2 4.320/1964 e suas atualizacdes. Lei
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Federal n.2 14.230/2021 — Improbidade Administrativa (e alteracBes). Lei Federal n.2 14.133/2021. Lei
Complementar n.2 101/2000 (e alteracGes). Lei Complementar n.2 131/2009 — Lei da Transparéncia Publica.

TECNICO LEGISLATIVO - ADMINISTRACAO GERAL

DIREITO CONSTITUCIONAL: Dos principios constitucionais fundamentais. Normas constitucionais. Conceito e
Classificacdo de Constituicdo. Aplicabilidade e Interpretacdo das Normas Constitucionais. Poder Constituinte.
Direitos e Garantias Fundamentais. Direitos Politicos. Do Congresso Nacional, composicdo e funcionamento. O
Processo Legislativo. Da Fiscalizacdo. Das atribuicdes dos membros dos Poderes. Da Organizacdo do Poder
Judiciario. Do orcamento e da tributacdo. Controle de Constitucionalidade. Das emendas constitucionais.
Competéncia legislativa. Entidades Componentes da Federa¢do Brasileira (Unido, Estados, Distrito Federal,
Municipios). DIREITO ADMINISTRATIVO: Principios Informativos do Direito Administrativo Administragdo Publica.
Servidores publicos. Ato Administrativo. Poder Regulamentar de Policia Contratos Administrativos. Parceria Publico
Privada e Concessdes de Servigos Publicos. Bens Publicos. Processo Administrativo e Sindicancia. Licitagdes e
Contratos - Lei n 14.1333, de 2021 e alteragGes. Improbidade Administrativa. DIREITO CIVIL: Principios gerais do
Direito Civil. Das Pessoas. Dos Contratos. Dos bens. Dos atos e dos fatos juridicos. Do direito das coisas. Do Direito
das obrigag¢des. Teoria das obrigaces contratuais e extra contratuais. DIREITO TRIBUTARIO: Sistema Constitucional
Tributdrio. Competéncia Tributaria. Tributos e suas espécies. Fontes do Direito Tributario: vigéncia, aplicacdo,
interpretacdo e integracdo da legislagdo tributaria. Da obrigacdo tributaria. Crédito tributdrio. Garantias e
privilégios do Crédito tributdrio. Processo administrativo tributdrio. Lei de Diretrizes Orcamentdrias. Lei
Orcamentaria. NOCOES DE ARQUIVO: Lei n2 8.159, de 08/01/1991 - Dispde sobre a politica nacional de arquivos
publicos e privados e da outras providéncias. Regulamentada pelo Decreto n? 4.073, de 03/01/2002 Decreto n®
4.915, de 12/12/2003 - Dispde sobre o Sistema de Gestdo de Documentos de Arquivo - SIGA, da administragdo
publica federal, e da outras providéncias.

TECNICO LEGISLATIVO - ADMINISTRAGAO TECNICA

DIREITO ADMINISTRATIVO E ADMINISTRACAO PUBLICA: Principios da Administracdo Publica: legalidade,
impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia (Art. 37 da Constituicdo Federal). Estrutura da Administragdo
Publica: descentralizagdo, desconcentragao e centralizagdo. Regimes juridicos da Administragdo Publica. Lei n2
14.133/2021 (Nova Lei de LicitagBes). Lei Complementar n? 101/2000 (Lei de Responsabilidade Fiscal). Lei n®
12.527/2011 (Lei de Acesso a Informacdo) e sua aplicabilidade. ATOS ADMINISTRATIVOS: Conceito, requisitos,
atributos e espécies de atos administrativos. Anulagdo e revogacao de atos administrativos. Efeitos e efeitos
administrativos. Lei n2 9.784/1999 (Lei do Processo Administrativo Federal). PROCESSOS ADMINISTRATIVOS E
LEGISLATIVOS: Elaboragdao e acompanhamento de processos administrativos: protocolos e registros. Redagao de
documentos oficiais: oficios, memorandos, portarias, atas, despachos e mogdes. Tramitacdo de projetos de lei e
proposicdes. Processo legislativo e controle de tramitacdo de documentos. Lei n2 14.133/2021 sobre licitagdes e
contratos administrativos. ATENDIMENTO AO PUBLICO E PROTOCOLO: Qualidade no atendimento ao publico: boas
praticas de comunicacdo verbal e escrita. Assiduidade, disciplina e relagdes humanas no ambiente de trabalho.
Nocgdes de protocolo e seguranca no recebimento e envio de documentos. Lei n? 13.709/2018 (Lei Geral de
Protecdo de Dados Pessoais - LGPD). GESTAO DE PESSOAL E RECURSOS HUMANOS: Lei n2 8.112/1990 (Regime
Juridico dos Servidores Publicos Federais). Direitos e deveres dos servidores publicos. Promocses, progressoes e
conduta ética no servico publico. Gestdo de beneficios e capacitacdo de servidores. Lei n? 13.460/2017 (Lei de
Defesa do Usudrio de Servicos Publicos). CONTROLE ORCAMENTARIO E FINANCEIRO NO SERVICO PUBLICO:
Planejamento orcamentario e controle fiscal: Lei Complementar n2 101/2000 (Lei de Responsabilidade Fiscal) e Lei
n2 4.320/1964. Gest3o de receitas e despesas publicas. Lei n2 13.303/2016 (Lei das Estatais). ORGANIZACAO E
GESTAO DE DOCUMENTOS: Principios e normas de organizag¢do de arquivos e documentos administrativos. Gest3o
de documentos eletronicos e fisicos. Lei n® 12.527/2011 (Lei de Acesso a Informacdo). Seguranga e sigilo de
documentos e informacdes. Lei n? 14.133/2021 sobre licitagdes e contratos. COMUNICACAO INSTITUCIONAL E
TRANSPARENCIA PUBLICA: Comunicagdo escrita e verbal, elaborag3o de relatdrios e documentos oficiais. Lei n2
12.527/2011 (Lei de Acesso a Informacdo) e Lei n® 13.709/2018 (LGPD). Sistema de ouvidoria publica e canais de
comunica¢do com o cidadao.
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TECNICO LEGISLATIVO - ASSISTENTE GERAL

NOCOES DE DIREITO ADMINISTRATIVO: Administracdo Publica: principios da legalidade, impessoalidade,
moralidade, publicidade e eficiéncia. Estrutura e organiza¢do da Administracdo Publica, focando nos aspectos de
descentralizacdo, desconcentracdao e centralizagdo. Regimes juridicos da Administracdo Publica. Modalidades,
requisitos e procedimentos para as licitacdes publicas. Lei Complementar n2 101/2000 (Lei de Responsabilidade
Fiscal). Lei n? 12.527/2011 (Lei de Acesso a Informacdo) e sua aplicabilidade no servico publico. Atividades
Administrativas: conceito, natureza, fins e principios bdsicos. Atos administrativos: conceito e requisitos; atributos;
classificacdo; espécies; anulacdo e revogacao. Contratos administrativos: nocdes gerais, tipos de contratos e suas
caracteristicas. Gestdo de documentos e arquivos: principios, técnicas e organizacdo. PROCESSOS
ADMINISTRATIVOS E LEGISLATIVOS: Elaboracgao de relatdrios e planilhas administrativas. Redacdo de documentos
oficiais: formas de tratamento, elaboracdo, organizacdo e expedicdo de documentos oficiais como oficio,
memorando, requerimento, circular, ata, portaria, despacho, mog¢ao, requerimento, etc. Processos administrativos:
controle de tramitacdo de documentos, elaboracdo de protocolos e registros, acompanhamento de tramitacao de
projetos de lei e proposicGes. Processos licitatérios: modalidades, procedimentos e controle de contratos
administrativos, conforme a Lei n2 14.133/2021. Licitagdes publicas: etapas, documentos necessarios e principios
da legalidade, publicidade, isonomia e eficiéncia. ATENDIMENTO AO PUBLICO E PROTOCOLO: Qualidade no
atendimento ao publico: boas prédticas de comunicacdo verbal e escrita, atendimento telefénico e presencial.
Assiduidade e disciplina na execucdo dos trabalhos. Relagdes humanas no trabalho: hierarquia, respeito,
colaboracdo e ética profissional. No¢Ges de protocolo: tipos de documentos, procedimentos de recebimento e
envio de correspondéncias, e utilizacdo de sistemas de protocolo para garantir a seguranca e rastreabilidade dos
documentos. NOCOES DE GESTAO DE PESSOAL E RECURSOS HUMANOS: Gest3o de pessoas no servigo publico:
nocBes de direitos e deveres dos servidores publicos, com base na Lei n? 8.112/1990 (Regime Juridico dos
Servidores Publicos Federais). Assiduidade, pontualidade e comportamento ético: cumprimento das normas de
conduta profissional, relacionamento com chefias e colegas, e comportamento no ambiente de trabalho. Gestao
de beneficios e conduta ética no servico publico. Promocgdes e progressdes dentro da carreira publica, de acordo
com os principios estabelecidos pela administracdo publica. Lei n2 13.460/2017 (Lei de Defesa do Usuario de
Servigos Publicos): direitos dos cidaddos no atendimento publico, deveres dos servidores e os principios da
transparéncia e da qualidade no servigo publico. Lei n2 13.709/2018 (Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoais -
LGPD): principios e normas sobre protecdo de dados pessoais no ambiente publico e privado. Aplicagdo das normas
de ética e sigilo em processos administrativos, contratos e nas relagdes com os cidadaos.

TECNICO LEGISLATIVO - CONTABILIDADE PUBLICA

Nogbes de Contabilidade Publica. Lei no 6.404, de 15 de dezembro de 1976 (Lei das sociedades por agdes).
Demonstracdo de resultado do exercicio (DRE). Balanco Patrimonial (DRE). No¢des de Auditoria. Lei Complementar
n2 101, de 4 de maio de 2000 (Lei da Responsabilidade Fiscal). Decreto-lei n? 9.295, de 27 de maio de 1946
(regulamenta as atribuicdes de contador). No¢Ges de Controle Interno. Receita e despesa publica. Lei de Diretrizes
Orcamentarias. Plano plurianual. Orcamento publico. No¢des de tributagcdo. Imposto sobre servigos - ISS. Fundo de
Garantia do Tempo de Servico. Instituto Nacional do Seguro Social. Créditos e débitos. Lei Federal n.2 14.133/2021
(e alteragdes posteriores). Lei Complementar n.2 101/2000 (e alterag¢des). Lei Complementar n.2 131/2009 — Lei da
Transparéncia Publica. ORCAMENTARIO E FINANCEIRO NO SERVICO PUBLICO: Planejamento orcamentdrio e
controle fiscal: Lei Complementar n2 101/2000 (Lei de Responsabilidade Fiscal) e Lei n? 4.320/1964. Gestdo de
receitas e despesas publicas. Lei n2 13.303/2016 (Lei das Estatais). ORGANIZACAO E GESTAO DE DOCUMENTOS:
Principios e normas de organizac¢do de arquivos e documentos administrativos. Gestdo de documentos eletronicos
e fisicos. Lei n2 12.527/2011 (Lei de Acesso a Informacgdo). Seguranca e sigilo de documentos e informacdes.
LEGISLACAO TRIBUTARIA E FISCAL NO SETOR PUBLICO: Principios do Direito Tributario: Cédigo Tributario Nacional
(Lei n2 5.172/1966). Legislagdo sobre impostos, taxas e contribuicdes de melhoria. Administracdo tributaria e
arrecadacgado.
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TECNICO LEGISLATIVO - OUVIDORIA

NOCOES DE DIREITO ADMINISTRATIVO: Administracdo Publica. Principios da legalidade, impessoalidade,
moralidade, publicidade e eficiéncia. Conceito, fontes e principios do Direito Administrativo. Atividades
Administrativas: conceito, natureza, fins e principios basicos. Atos administrativos: conceito e requisitos; atributos;
classificacdo; espécies; anulacdao e revogacao. Elaboracdo, analise e avaliacdao de projetos. Planejamento. Gestado
empresarial e viabilidade. Principios orgamentarios. Técnicas de Comunica¢ao; Qualidade no atendimento ao
publico; Formas de atendimento ao publico e ao telefone; Assiduidade; Disciplina na execuc¢do dos trabalhos;
Relacdes Humanas no trabalho; Nocdes de Protocolo; Redacdo e Documentos oficiais: formas de tratamento,
elaboracdo, organizacdo e expedicdo de documentos oficiais como relatério, oficio, memorando, aviso, ata,
atestado, declaracdo, despacho, portaria, mocao, pedido de providéncia, requerimento, circular etc. Imagem
profissional; Sigilo profissional; Lei n 13.460 de 2017; Lei n2 8.078 de 1990 — Cddigo de Defesa do Consumidor; Lei
n2 12.527 de 2011; Ouvidoria Contemporanea, Atributos essenciais da Ouvidoria, melhores praticas em Ouvidoria,
Relatdrios e Indicadores de Desempenho na Ouvidoria; Lei n? 13.709 de 2018 — Lei Geral de Protecdo de Dados
Pessoais (LGPD). Lei Federal n.2 14.133/2021 (e altera¢Ges posteriores).

TECNICO LEGISLATIVO - TECNOLOGIA DA INFORMACAO

Arquitetura de computadores. Manutencao de equipamentos: Estrutura bdsica de um computador: CPU, memoria,
barramentos e dispositivos periféricos. Fungdes dos principais componentes: processador, memadria RAM, placas
de expansdo, armazenamento. Conceitos de unidades ldgicas e fisicas, organizacdo e funcionamento do
barramento de dados. Sistemas de memdria cache, memaria primaria e memdria secundaria. Processadores (CPU)
e unidades de controle: modelos, capacidades e tipos de arquitetura (CISC, RISC). Entrada e saida de dados:
dispositivos de entrada (teclado, mouse, scanner) e saida (monitor, impressora). Instalagdo e manutencdo de
periféricos: impressora, scanner, teclado e mouse. Instalacao e configuracdo de redes de computadores. Sistemas
operacionais WINDOWS/LINUX. Seguranca da informacdo. Instalacdo e organizacdo de programas: direitos e
licencas de programas; manutencao de arquivos, obtencao e instalacdo de drivers e dispositivos. Internet: conceitos
gerais e protocolos. Conhecimento de linguagens de programacgao visual: Visual Basic; Net; PHP; CSharp.
Modelagem e conhecimento de banco de dados: MS SQL Server; MySQL; Access. Lei Federal n.2 14.133/2021 (e
alteragGes posteriores). Instalagdo e Configuragdo de Redes: Configuragdo de redes locais (LAN), redes sem fio (Wi-
Fi) e redes de longa distancia (WAN). Criagdo e configuracdo de sub-redes. Estabelecimento de redes de
computadores em ambientes corporativos. Configuragdo de roteadores e switches em rede. Uso de ferramentas
de monitoramento de rede (ping, traceroute, nslookup).

TECNICO LEGISLATIVO - ALMOXARIFADO

Funcgdes do almoxarifado. Funcdo dos estoques. Critérios para armazenamento no almoxarifado. Controle de
entradas e saidas. Tipos de armazenamento. Recomendacdes gerais para almoxarifado: treinamento, ferramentas,
manutencdo de equipamento, ventilagcdo, limpeza, identificacdo, formuldrios, itens diversos. Carga unitaria:
conceito, tipos, vantagens. Pallet: conceito, tipos, vantagem. Equipamentos gerais de um almoxarifado. Tipos de
estoques. Estoque de materiais ou matérias-primas. Estoque de material em processo. Critérios de classificacdo de
materiais. Objetivos da codificagdo. Fluxo contabil e administrativo dos materiais. Recebimento de mercadorias.
Ordem de Compra. Notas Fiscais. Ficha de controle de estoque. Armazenamento centralizado x descentralizado.
Técnicas para armazenagem de materiais. Contagem ciclica. Método de classificacdo ABC. Inventdrio fisico:
beneficios, periodicidade, etapas e recomendacdes. Instrucbes, orientagdes, normativas e demais informagdes do
Tribunal de Contas do Estado de Sdo Paulo relativas a almoxarifado e patriménio. Sistema AUDESP. O Arquivo e as
Técnicas de Arquivamento; Classificagdo da Correspondéncia; Redagdo e Documentos oficiais: formas de
tratamento, elaboracdo, organizacao e expedicdo de documentos oficiais como relatério, oficio, memorando, aviso,
ata, atestado, declara¢do, despacho, portaria, mog¢do, pedido de providéncia, requerimento, circular e etc. Lei
Federal n.2 14.133/2021 (e alteragBes posteriores).
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ANEXO III - DECLARAGAO - CANDIDATOS COM DEFICIENCIA

DADOS DO CANDIDATO
NOME
N2 INSCRICAO
CARGO
DEFICIENCIA(S) DECLARADA(S) CID Ne*
NOME COMPLETO DO MEDICO SUBSCRITOR DO LAUDO ANEXO CRM N2**

CONDICOES ESPECIAIS PARA REALIZACAO DA PROVA

) Ndo preciso de condicGes especiais

) Sala de facil acesso (andar térreo, rampa, elevador)

) Prova e Folha de Respostas com fonte ampliada

) Ledor ( ) Transcritor ( ) Intérprete de Libras ( ) Prova em Braile
) Software de Leitura-( ) Dos Vox( ) NVDA ( )JAWS( )ZoomText

) Mesa para cadeirante e/ou carteira para obeso

P Y = G

) Outra. Qual?

, , de de20 .

(Assinatura do Candidato)

NOTAS:

* CID N2: Numero de Classificagdo/Cddigo Internacional da Doenga.

** CRM N2: Numero de inscri¢do no Conselho Regional de Medicina.

***Esta Declaracdo e o respectivo Laudo Médico deverdo ser enviados/anexados digitalmente (upload), em campo
proprio disponibilizado no sistema, no ato da inscrigao.

**%* Esta declaragdo ndo assegura a isengdo de pagamento.
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ANEXO IV - REQUERIMENTO DE INCLUSAO E USO DE NOME SOCIAL

Eu, (nome civil),

RG n@ , CPF n2 ,

inscrito no Concurso Publico 01/2024 da CAMARA MUNICIPAL DE ITUPEVA, para o cargo:

, solicito a inclusao

e uso do meu Nome Social:

, , de de20 .

(Assinatura do Candidato)
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ANEXO V - FORMULARIO DE ENTREGA DE TiTULO

DADOS DO CANDIDATO

NOME

N2 INSCRICAO

CARGO

Titulo Pontos

Certificado de conclusdo de curso de Pés-Graduacdo “lato sensu” em nivel de especializacdo, na
area de Atuacdo, acompanhado do histérico escolar, nos moldes das resolucdes do Conselho 2,0
Nacional de Educagdo (CNE) a época de realiza¢do do curso.

Diploma, devidamente registrado, ou certificado/declaracdo de conclusdo de curso de Pds-
Graduacgdo "stricto sensu", em nivel de Mestrado, na area de Atuacdo, acompanhado do 3,5
Histérico Escolar.

Diploma, devidamente registrado, ou certificado/declaracdo de conclusdo de curso de Pds-
Graduacgdo "stricto sensu", em nivel de Doutorado, na area de Atuacdo, acompanhado do 5,0
Histérico Escolar.

, , de de20_ .

(Assinatura do Candidato)
NOTAS:
* Pontos: serd computado apenas o titulo de maior pontuagdo, conforme Capitulo 13 do Edital
**Esta Declaracdo e o respectivo Titulo deverdo ser enviados/anexados digitalmente (upload), em campo préprio
disponibilizado no sistema na drea do candidato, até no maximo 1 (um) dia atil apés o encerramento das
inscrigOes.
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ANEXO VI - CRONOGRAMA

O cronograma abaixo constitui mera expectativa, podendo haver variagao nas datas de acordo com as necessidades
técnicas e operacionais da CAMARA MUNICIPAL DE ITUPEVA ou do AVANCASP, sendo de inteira responsabilidade
dos candidatos acompanhar as publica¢Bes oficiais realizadas no site www.avancasp.org.br, na area destinada a

este Concurso Publico.

EVENTOS DATAS PREVISTAS
Divulgacdo do Edital Completo no Site e Resumido na Imprensa Oficial. 23/12/2024
Periodo de Inscrigdes “on-line” - internet. 23/12/2024 a 27/01/2025
Periodo de Solicitacdo de Isengao de Pagamento da Inscrig¢do. Até 30/12/2024
D|vuI.ga~gao do Resultado Preliminar das Solicitagcdes de Isencdo de Pagamento da 06/01/2025
Inscrigao.
Periodo de Recurso.C?ntra o Resultado Preliminar das SolicitacGes de Isen¢do de 07 e 08/01/2025
Pagamento da Inscrig¢do.
D|vuI.ga~gao do Resultado Definitivo das Solicitagcdes de Isencdo de Pagamento da 13/01/2025
Inscrigao.
Ultimo dia para pagamento da inscri¢do e envio de Titulos. 28/01/2025
Divulgacdo do Resultado Preliminar das Solicitagdes de Inscricdo na Condicdo de
Pessoa com Deficiéncia — PCD, Resultado Preliminar das solicitagdes do uso do 03/02/2025
nome social e Resultado Preliminar das Solicitacdes de Condigdes Especiais.
Periodo de Recurso Contra o Preliminar das Solicitagdes de Inscricdo na Condicdo
de Pessoa com Deficiéncia — PCD, Resultado Preliminar das solicitagdes do uso do 04 e 05/02/2025
nome social e Resultado Preliminar das Solicitacdes de Condigdes Especiais.
Divulgacdo do Resultado Definitivo das SolicitagcGes de Inscricdo na Condicdo de
Pessoa com Deficiéncia — PCD, Resultado Preliminar das solicitagdes do uso do 10/02/2025
nome social e Resultado Preliminar das Solicitagdes de Condigdes Especiais.
Divulgacao di\ Lista de Inscritos, T.otaTI de Inscritos, Locais de Prova e Salas e Edital 14/02/2025
de Convocagado para as Provas Objetivas.
Realizacdo da Prova Objetiva e Discursiva. 23/02/2025
Divulgacdo do Gabarito Preliminar. 23/02/2025
Periodo de Recurso Contra o Gabarito Preliminar. 24 e 25/02/2025
Divulgacdo do Resultado dos Recursos Contra o Gabarito Preliminar, Gabarito
Oficial — Definitivo, Prova Discursiva, Prova de Titulos e Resultado das Provas 24/03/2025
Objetivas - Preliminar.
Periodo d(? R'ecursos C.on'tra a Prova Discursiva, Prova de Titulos e Resultado das 25 e 26/03/2025
Provas Objetivas - Preliminar.
Divulgacado do Resultado df)s .Recursos'C‘o‘ntra a Prova Discursiva, Prova de Titulos Até 07/04/2025
e Resultado das Provas Objetivas - Definitivo.
Homologacao. A partir da divulgacao do

Resultado Final - Definitivo
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