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Camara Municipal da Serra — Espirito Santo

EDITAL DE CONCURSO PUBLICO N2 001/2014

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DA SERRA, ESTADO DO ESPIRITO SANTO, torna publico que estardo abertas as inscricbes para o
Concurso Publico de Provas e Titulos para preenchimento de vagas e formagao de cadastro reserva para cargos de seu quadro de pessoal, com base na
legislagdo municipal vigente, notadamente a Lei Municipal n? 2.656/2003, e alteragbes posteriores, como também na Constituicdo Federal, que dio
respaldo legal e normatizam as regras estabelecidas neste Edital.

1. DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

INSCRICAO
EM RS

REMUNERACAO

CARGO VAGAS| PcD* REQUISITOS ESPECIFICOS EM RS

JORNADA

NiVEL SUPERIOR

Ensino Superior em Administragdo ou Ciéncias
o o 0 - L iéncia Politi
Assessor Técnico Legislativo 2 - C(.)nt.abels ou Clen.uas SO(.:IaIS ou ClenC|a. olftica ou 40,00 40 h/s 2.822,00
Direito ou Economia e registro no respectivo conselho
de fiscalizagdo do exercicio profissional, quando couber
Ensino Superior em Administracdo ou Ciéncias
. Contabeis ou Direito ou Economia e registro no
Auditor de Controle Interno 2 | - s o IERe. PH eonomis gistro n 44,00 40 h/s 3.500,00
respectivo conselho de fiscalizagdo do exercicio
profissional, quando couber
Procurador 5 i Ensino Super.|or .em NDlrelto e fe.glstro .nc.> respectivo 44,00 40 h/s 3.500,00
conselho de fiscalizagdo do exercicio profissional
Ensino Superior em Letras e experiéncia minima de 1

T igrafo Parl 2 - 4 40 h 2.822
aquigrato Parlamentar em atividades inerentes ao cargo 0,00 O h/s 822,00

NiVEL MEDIO TECNICO

Ensino Médio Técnico em Contabilidade e registro no

Técnico Legislativo 2 - respectivo conselho de fiscalizagdo do exercicio 38,00 40 h/s 1.650,00
profissional
NIVEL MEDIO
Agente Legislativo | 5 | 1 | Ensino Médio Completo e conhecimento de informatica | 35,00 | 40 h/s | 1.350,00
NIVEL FUNDAMENTAL COMPLETO
Agente de Apoio Legislativo | 2 | - | Ensino Fundamental Completo | 31,00 | 40 h/s | 1.150,00

NiVEL FUNDAMENTAL INCOMPLETO

s . . . o .
Aux'lllar_ de Servigos 3 i E:\Sl,n9 Fundamental Incompleto - Nivel 5° ano, antiga 29,00 40 h/s 1.000,00
Legislativos 4° série do Ensino Fundamental
TOTAL PARCIAL DE VAGAS 20 1
TOTAL GERAL DE VAGAS 20

* A vaga acima evidenciada néo entra no cémputo do total de vagas para o Concurso Publico, tratando-se apenas de reserva de vagas para Pessoas
com Deficiéncia, nos termos da legislag¢éo sobre o tema.

NOTAS: 1) Siglas: PcD = Pessoa com deficiéncia; h/s = horas semanais; 2) Escolaridade Minima Exigida: realizada em instituicéo educacional
reconhecida pelo Ministério da Educagéo - MEC. 3) Serd permitido ao candidato realizar mais de uma inscri¢cdo no Concurso Publico, desde que néo
haja coincidéncia nos turnos de aplicacdo das provas, devendo, para tanto, realizar as inscri¢ées para cada cargo, bem como pagar as respectivas
taxas de inscrigéo.

1.1 O Concurso Publico a que se refere o presente Edital sera realizado sob a responsabilidade do IDECAN — INSTITUTO DE DESENVOLVIMENTO
EDUCACIONAL, CULTURAL E ASSISTENCIAL NACIONAL, site: www.idecan.org.br e e-mail: atendimento@idecan.org.br, e compreendera: 12 Etapa -
prova objetiva de multipla escolha para todos os cargos, de cardter eliminatério e classificatdrio, e prova discursiva, somente para o cargo de
Procurador, de carater eliminatdrio e classificatorio; e, 22 Etapa - avaliagdo de titulos somente para os cargos de nivel superior, de carater apenas
classificatorio.

1.2 O Presidente da Camara nomeou uma Comissdao de Acompanhamento e Fiscalizagdo deste Concurso Publico.

1.3 O presente Concurso Publico destina-se ao provimento de vagas e formagdo de cadastro reserva para os cargos discriminados no item 1 deste
Edital.

1.4 O regime juridico no qual serdo nomeados os candidatos aprovados e classificados sera o estatutario.
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1.5 As etapas deste Concurso Publico serdo realizadas na cidade da Serra/ES e, eventualmente, se a capacidade das unidades escolares ndo for
suficiente para atender a todos os inscritos nesta cidade, serdo também realizadas nas cidades circunvizinhas que apresentarem estrutura fisica
funcional, atendendo, assim, as necessidades do processo de selegdo.

1.6 A homologacgado do resultado final deste Concurso Publico poderd se dar por cargos, separadamente, ou pelo conjunto de cargos disponibilizados
neste Edital, a critério da Chefia do Poder Legislativo.

1.7 Os candidatos aprovados no Concurso Publico serdo convocados, observada estritamente a ordem de classificagdo nos cargos, para a realizagdo de
procedimentos pré-admissionais, compreendendo comprovacgdo de requisitos, realizagdo de exames médicos e apresentagdo de documentos.

1.8 Para todos os fins deste Concurso Publico sera considerado o horario oficial de Brasilia/DF.

2. DOS REQUISITOS BASICOS EXIGIDOS

2.1 Ser brasileiro nato ou naturalizado ou cidaddo portugués que tenha adquirido a igualdade de direitos e obrigagGes civis e gozo dos direitos politicos
(Decreto n2 70.436, de 18/04/72, Constituicdo Federal - § 1° do Art. 12, de 05/10/88, e Emenda Constitucional n? 19, de 04/06/98, Art. 392).

2.2 Ter na data da nomeacdo 18 (dezoito) anos completos.

2.3 Estar em dia com as obrigagdes resultantes da legislagdo eleitoral e, se do sexo masculino, do servigo militar.

2.4 Estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos.

2.5 Possuir aptidao fisica e mental.

2.6 Possuir e comprovar o pré-requisito para o cargo, a época da nomeagao.

2.7 Conhecer e estar de acordo com as exigéncias contidas neste Edital.

3. DAS INSCRICOES NO CONCURSO PUBLICO

3.1 As inscrigdes se realizardo via INTERNET: de 14h00min do dia 22 de setembro de 2014 as 23h59min do dia 16 de outubro de 2014, no site
www.idecan.org.br ou via PRESENCIAL: do dia 22 de setembro de 2014 ao dia 16 de outubro de 2014, exceto sabados, domingos e feriados, no local
de inscrigoes evidenciado no subitem 3.3.1 deste Edital, de 08h00min as 12h00min e de 13h00min as 17h00min. Excepcionalmente, no primeiro dia
a inscrigdo se iniciara as 14h00min.

3.1.1 Sera permitida ao candidato a realizagdo de mais de uma inscricdo no Concurso Publico para cargos e turnos distintos. Assim, quando do
processamento das inscrigdes, se for verificada a existéncia de mais de uma inscrigdo para um mesmo turno de provas realizada e efetivada (por
meio de pagamento ou isen¢do da taxa) por um mesmo candidato, sera considerada valida e homologada aquela que tiver sido realizada por
ultimo, sendo esta identificada pela data e hora de envio via internet, do requerimento através do sistema de inscriges on-line do IDECAN.
Consequentemente, as demais inscricdes do candidato nesta situa¢do serdo automaticamente canceladas, nao cabendo reclamagdes posteriores
nesse sentido, nem mesmo quanto a restituicdo do valor pago em duplicidade.

3.2 DOS PROCEDIMENTOS PARA A INSCRIGAO VIA INTERNET

3.2.1 Para inscrigdo o candidato deverd adotar os seguintes procedimentos: a) estar ciente de todas as informagGes sobre este Concurso Publico
disponiveis na pagina do IDECAN (www.idecan.org.br) e acessar o link para inscrigdo correlato ao certame; b) cadastrar-se no periodo entre 14h00min
do dia 22 de setembro de 2014 e 23h59min do dia 16 de outubro de 2014, observado o horério oficial de Brasilia/DF, através do requerimento
especifico disponivel na pagina citada; c) optar pelo cargo que deseja concorrer; d) imprimir o boleto bancario que deverd ser pago, em qualquer
banco, impreterivelmente, até a data de vencimento constante no documento. O pagamento apds a data de vencimento implica no CANCELAMENTO
da inscri¢do; e, €) o banco confirmard o seu pagamento ao IDECAN. ATENGCAO: a inscrigdo via internet sé sera efetivada apds a confirmagdo do
pagamento feito por meio do boleto bancario, até a data do vencimento constante no documento. O pagamento apds a data de vencimento implica
no CANCELAMENTO da inscrigao.

3.2.2 DA REIMPRESSAO DO BOLETO

3.2.2.1 O boleto bancario podera ser reimpresso até a data do término das inscrigdes, sendo que a cada reimpressdao do boleto constard uma nova
data de vencimento, podendo sua quitagdo ser realizada por meio de qualquer agéncia bancdria e seus correspondentes.

3.2.2.2 Todos os candidatos inscritos no periodo de 14h00min do dia 22 de setembro de 2014 e 23h59min do dia 16 de outubro de 2014 que ndo
efetivarem o pagamento do boleto neste periodo poderdo reimprimir seu boleto, no maximo, até o primeiro dia Util posterior ao encerramento das
inscri¢des (17 de outubro de 2014) até as 23h59min, quando este recurso sera retirado do site www.idecan.org.br. O pagamento do boleto bancario,
neste mesmo dia, podera ser efetivado em qualquer agéncia bancaria e seus correspondentes ou através de pagamento do boleto on-line.

3.2.2.3 Em caso de feriado ou evento que acarrete o fechamento de agéncias bancarias e/ou lotéricas na localidade em que se encontra, o candidato
deverd antecipar o envio da documentagdo prevista neste edital (quando for o caso) ou o pagamento do boleto de inscrigdo para o 12 dia util que
antecede o feriado ou evento. No caso de pagamento do boleto, o candidato poderd ainda realiza-lo por outro meio alternativo vélido (pagamento do
titulo em caixa eletrénico, Internet Banking, etc.), devendo ser respeitado o prazo limite determinado neste Edital.

3.3 DOS PROCEDIMENTOS PARA A INSCRICAO VIA PRESENCIAL

3.3.1. As inscrigdes presenciais serdo realizadas na Central de Atendimento aos candidatos do IDECAN, localizada na CaAmara Municipal da Serra/ES,
na Rua Major Pissara, n2 245, Centro, Serra/ES no periodo entre 22 de setembro de 2014 e 16 de outubro de 2014, exceto sabados, domingos e
feriados, de 08h00min as 12h00min e de 13h00min as 17h00min. Excepcionalmente, no primeiro dia a inscrigdo se iniciara as 14h00min.

3.3.2 O candidato que optar pela inscri¢do presencial devera comparecer ao local indicado no subitem anterior, onde havera terminais de acesso a
internet e técnicos devidamente treinados para a realizagdo de sua inscrigdo.

3.3.3 O candidato informara seus dados para o atendente realizar a inscrigdo, nos mesmos moldes do procedimento previsto no subitem 3.2.1 deste
Edital, sendo sua responsabilidade informar os seus dados corretamente.

3.3.4 O boleto bancario gerado com o valor da taxa de inscrigdo e impresso no local de inscrigbes deverd ser pago pelo candidato em qualquer agéncia
da rede bancéria ou casa lotérica, impreterivelmente, até a data de vencimento constante do documento, caso contrdrio, sua inscrigdo ndo sera
efetivada.

3.3.5 No local de inscrigdes via presencial havera fichas de inscricdo em papel para o caso de problemas técnicos nos computadores.

3.3.6 Nao havera a necessidade de entrega de quaisquer documentos na inscri¢cdo via presencial, exceto para os candidatos na condi¢do de pessoa
com deficiéncia, ou que necessitem de atendimento especial, que desejarem entregar os documentos comprobatdrios de sua condigdo.

3.4 DISPOSICOES GERAIS SOBRE A INSCRICAO NO CONCURSO PUBLICO
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3.4.1 O IDECAN ndo se responsabiliza por solicitagdes de inscrigdo ndao recebidas por motivos de ordem técnica dos computadores, falhas de
comunicagdo, congestionamento das linhas de comunicagdo, bem como outros fatores de ordem técnica que impossibilitem a transferéncia de dados,
sobre os quais ndo tiver dado causa.

3.4.2 Para efetuar a inscrigdo é imprescindivel o nimero de Cadastro de Pessoa Fisica (CPF) do candidato.

3.4.3 Terd a sua inscrigdo cancelada e sera automaticamente eliminado do certame o candidato que usar o CPF de terceiro para realizar a sua inscrigdo,
garantido o direito ao contraditério e a ampla defesa.

3.4.4 Ainscrigdo do candidato implica o conhecimento e a tacita aceitagdo das normas e condiges estabelecidas neste Edital, em relagdo as quais ndo
poderd alegar desconhecimento, inclusive quanto a realizagdo das provas nos prazos estipulados.

3.4.5 A qualquer tempo poder-se-a anular a inscri¢do, as provas e a nomeagao do candidato, desde que verificada falsidade em qualquer declaragao
e/ou irregularidade nas provas e/ou em informagdes fornecidas, garantido o direito ao contraditdrio e a ampla defesa.

3.4.6 E vedada a inscri¢do condicional e/ou extemporanea.

3.4.7 E vedada a transferéncia do valor pago a titulo de taxa para terceiros, assim como a transferéncia da inscri¢do para outrem.

3.4.8 Antes de efetuar a inscrigdo, o candidato devera conhecer o Edital e certificar-se de que preenche todos os requisitos exigidos. Ndo sera deferida
a solicitagdo de inscrigdo que ndo atender rigorosamente ao estabelecido neste Edital.

3.4.9 O candidato declara, no ato da inscrigdo, que tem ciéncia e aceita que, caso aprovado, quando de sua convocagdo, devera entregar, apds a
homologagdo do Concurso Publico, os documentos comprobatdrios dos requisitos exigidos para o respectivo cargo.

3.4.10 O valor referente ao pagamento da taxa de inscri¢do sé sera devolvido em caso de suspensdo ou cancelamento do Concurso Publico.

3.4.11 Ndo havera isengdo total ou parcial do pagamento da taxa de inscricdo, exceto para os candidatos que declararem e comprovarem
hipossuficiéncia de recursos financeiros para pagamento da referida taxa, nos termos do Decreto Federal n? 6.593, de 2 de outubro de 2008.

3.4.11.1 Fard jus a isengdo de pagamento da taxa de inscrigio o candidato economicamente hipossuficiente que estiver inscrito no Cadastro Unico
para Programas Sociais do Governo Federal — CadUnico e for membro de familia de baixa renda, assim compreendida aquela que possua renda per
capita de até meio salario minimo ou aquela que possua renda familiar mensal de até 3 (trés) saldrios minimos, nos termos do Decreto Federal n2
6.135, de 26 de junho de 2007.

3.4.11.2 O candidato que requerer a isengdo devera informar, no ato da inscri¢do, seus dados pessoais em conformidade com os que foram
originalmente informados ao 6rgdo de Assisténcia Social de seu Municipio, responsavel pelo cadastramento de familias no CadUnico, mesmo que
atualmente estes estejam divergentes ou que tenham sido alterados nos ultimos 45 (quarenta e cinco) dias, em virtude do decurso de tempo para
atualizacdo do banco de dados do CadUnico a nivel nacional. Apés o julgamento do pedido de isengdo, o candidato podera efetuar a atualizacdo dos
seus dados cadastrais junto ao IDECAN através do sistema de inscrigdes on-line ou solicita-la ao fiscal de aplicagdo no dia de realizagdo das provas.
3.4.11.3 O requerimento de isengdo da taxa de inscricdo deverd ser realizado no periodo entre 22 e 24 de setembro de 2014. Os pedidos de isengdo
realizados apds o prazo estipulado serdo desconsiderados e terdo a solicitagdo de isengdo automaticamente indeferida.

3.4.11.4 Os requerimentos de isengdo da taxa de inscri¢do serdo julgados pelo IDECAN e serd divulgado até a data provavel de 6 de outubro de 2014.
3.4.11.5 Fica assegurado o direito de recurso aos candidatos com o pedido de isen¢do indeferido, no prazo de 2 (dois) dias Uteis contados da
divulgagdo do resultado dos pedidos de isengdo da taxa de inscricdo. Os recursos deverdao ser interpostos via correio eletronico
(atendimento@idecan.org.br).

3.4.11.5.1 Os candidatos cujos requerimentos de isengdo do pagamento da taxa de inscricdo tenham sido indeferidos, apds a fase recursal, cujo
resultado serd divulgado no dia 14 de outubro de 2014, poderdo efetivar a sua inscricdo no certame no prazo de inscrigdes estabelecido no Edital,
mediante o pagamento da respectiva taxa.

3.4.11.6 Nao sera aceita solicitagao de isengdo de pagamento de taxa, via fax ou correio eletronico.

3.4.11.7 O ndo cumprimento de uma das etapas fixadas, a falta ou a inconformidade de alguma informagdo ou a solicitagdo apresentada fora do
periodo fixado implicara a eliminagdo automatica do processo de iseng¢do.

3.4.12 N3o serdo deferidas inscrigdes via fax e/ou via e-mail.

3.4.13 As informagdes prestadas no requerimento de inscrigdo serdo de inteira responsabilidade do candidato, dispondo o IDECAN do direito de
excluir do Concurso Publico aquele que n3o preencher o requerimento de forma completa, correta e/ou que fornecer dados comprovadamente
inveridicos.

3.4.13.1 O candidato, ao realizar sua inscricdo, também manifesta ciéncia quanto a possibilidade de divulgacdo de seus dados em listagens e
resultados no decorrer do certame, tais como aqueles relativos a data de nascimento, notas e desempenho nas provas, entre outros, tendo em vista
que essas informagbes sdao essenciais para o fiel cumprimento da publicidade dos atos atinentes ao Concurso Publico. Ndo caberdo reclamagées
posteriores neste sentido, ficando cientes também os candidatos de que possivelmente tais informagdes poderdo ser encontradas na rede mundial de
computadores através dos mecanismos de busca atualmente existentes.

3.4.14 O IDECAN disponibilizara no site www.idecan.org.br a lista das inscricdes deferidas e indeferidas (se houver), a partir do dia 28 de outubro de
2014, para conhecimento do ato e motivos do indeferimento para interposigao dos recursos, no prazo legal.

3.4.15 A n3o integralizacdo dos procedimentos de inscri¢do implica na DESISTENCIA do candidato e sua consequente ELIMINACAO deste Concurso
Publico.

3.4.16 O candidato inscrito devera atentar para a formalizagdo da inscrigdo, considerando que, caso a inscricdo ndo seja efetuada nos moldes
estabelecidos neste Edital, sera automaticamente considerada ndo efetivada pelo organizador, ndo assistindo nenhum direito ao interessado,
garantido o direito ao contraditdrio e a ampla defesa.

3.4.17 O candidato, pessoa com deficiéncia ou ndo, que necessitar de qualquer tipo de condigdo especial para realizagdo das provas devera solicita-la
no ato do Requerimento de Inscri¢do, indicando, claramente, quais os recursos especiais necessarios e, ainda, enviar, até o dia 17 de outubro de 2014,
impreterivelmente, via SEDEX ou carta registrada com Aviso de Recebimento - AR, para a sede do IDECAN — Caixa Postal 8552, CEP 70.312-970,
Brasilia/DF — laudo médico (original ou cdpia autenticada em cartério) que justifique o atendimento especial solicitado. O candidato poderd, ainda,
entregar seu laudo no local de inscrigGes presenciais. Apds esse periodo, a solicitagdo sera indeferida, salvo nos casos de forga maior. A solicitagdo de
condigOes especiais serd atendida segundo critérios de viabilidade e de razoabilidade.

3.4.17.1 Portadores de doenga infectocontagiosa que ndo a tiverem comunicado ao IDECAN, por inexistir a doenga na data limite referida, deverdo
fazé-lo via correio eletrénico atendimento@idecan.org.br tdo logo a condigdo seja diagnosticada. Os candidatos nesta situagdo, quando da realizagdo
das provas, deverdo se identificar ao fiscal no portdo de entrada, munidos de laudo médico, tendo direito a atendimento especial.

3.4.17.2 A candidata que tiver necessidade de amamentar durante a realizagdo das provas deverd levar somente um acompanhante, que ficarda em
sala reservada para essa finalidade e que sera responsavel pela guarda da crianga.

3.4.17.2.1 N&o sera concedido tempo adicional para a execugdo da prova a candidata devido ao tempo despendido com a amamentagao.
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3.4.17.3 A solicitagdo de condigGes especiais serd atendida obedecendo a critérios de viabilidade e de razoabilidade.

3.5 DA CONFIRMAGAO DA INSCRICAO

3.5.1 As informagdes referentes a data, ao horario e ao local de realizagdo das provas (nome do estabelecimento, endereco e sala) e cargo, assim como
orientagOes para realizagdo das provas, estardo disponiveis, a partir do dia 17 de novembro de 2014, no site do IDECAN (www.idecan.org.br), devendo
o candidato efetuar a impressdo deste Cartdo de Confirmagdo de Inscrigdo (CCl). As informagGes também poderdo ser obtidas através da Central de
Atendimento do IDECAN, através de e-mail atendimento@idecan.org.br ou telefone 0800-283-4628.

3.5.2 Caso o candidato, ao consultar o Cartdo de Confirmacgdo de Inscrigdo (CCl), constate que sua inscrigdo ndo foi aceita, devera entrar em contato
com a Central de Atendimento do IDECAN, através de e-mail atendimento@idecan.org.br ou telefone 0800-283-4628, no horario de 8h0Omin as
17h00min, considerando-se o horario oficial de Brasilia/DF, impreterivelmente até o dia 21 de novembro de 2014.

3.5.2.1 No caso de a inscrigdo do candidato ndo tiver sido aceita em virtude de falha por parte da rede bancaria na confirmagdo de pagamento do
boleto da inscrigdo, bem como em outros casos onde os candidatos ndo participarem para a ocorréncia do erro, os mesmos serdo incluidos em local de
provas especial, que sera disponibilizado no site do IDECAN, bem como comunicado diretamente aos candidatos. Seus nomes constardo em listagem a
parte no local de provas, de modo a permitir um maior controle para a verificagdo de suas situagdes por parte do organizador.

3.5.2.2 A inclusdo, caso realizada, sera analisada pelo IDECAN com o intuito de se verificar a pertinéncia da referida inscrigdo. Constatada a
improcedéncia da inscrigdo, esta sera automaticamente cancelada, ndo cabendo reclamagdo por parte do candidato eliminado, independentemente
de qualquer formalidade, sendo considerados nulos todos os atos dela decorrentes, ainda que o candidato obtenha aprovagdo nas provas, garantido o
direito ao contraditério e a ampla defesa.

3.5.3 Os contatos feitos apds a data estabelecida no subitem 3.5.2 deste Edital ndo serdo considerados, prevalecendo para o candidato as informagGes
contidas no Cartdo de Confirmagdo de Inscrigdo (CCl) e a situagdo de inscricdo do mesmo, posto ser dever do candidato verificar a confirmagdo de sua
inscri¢do, na forma estabelecida neste Edital.

3.5.4 Eventuais erros referentes a nome, documento de identidade ou data de nascimento poderdo ser comunicados no dia e na sala de realizagdo das
provas.

3.5.5 O Cartio de Confirmacdo de Inscricdo (CCl) NAO serd enviado ao endereco informado pelo candidato no ato da inscricdo. Sdo de
responsabilidade exclusiva do candidato a identificagdo correta de seu local de realizagdo das provas e o comparecimento no horario determinado.
3.5.6 A alocagdo dos candidatos nos locais designados para as provas sera definida tendo por critério a ordem alfabética de nomes dos inscritos.

4. DAS VAGAS RESERVADAS AS PESSOAS COM DEFICIENCIA

4.1 As pessoas com deficiéncia, assim entendido aquelas que se enquadram nas categorias discriminadas no Art. 42 do Decreto Federal n2 3.298/99 e
suas alteragOes, tém assegurado o direito de inscricdo no presente Concurso Publico, desde que a deficiéncia seja compativel com as atribui¢cdes do
cargo para o qual concorram.

4.1.1 Do total de vagas existentes e que vierem a ser criadas durante o prazo de validade do Concurso Publico, 5% (cinco por cento) ficardo reservadas
aos candidatos que se declararem pessoas com deficiéncia, desde que apresentem laudo médico (documento original ou cépia autenticada em
cartdrio) atestando a espécie e o grau ou nivel da deficiéncia, com expressa referéncia ao cddigo correspondente da Classificagdo Internacional de
Doengas — CID, bem como a provavel causa da deficiéncia, conforme modelo constante do Anexo Il deste Edital.

4.1.2 O candidato que desejar concorrer as vagas reservadas a pessoas com deficiéncia deverd marcar a opgdo no link de inscri¢do e enviar o laudo
médico até o dia 17 de outubro de 2014, impreterivelmente, via SEDEX ou carta registrada com Aviso de Recebimento - AR, para a sede do IDECAN —
Caixa Postal 8552, CEP 70.312-970, Brasilia/DF. O candidato podera também entregar o laudo no local de inscri¢des presenciais. O fato de o candidato
se inscrever como pessoa com deficiéncia e enviar laudo médico ndo configura participagdo automatica na concorréncia para as vagas reservadas,
devendo o laudo passar por uma analise do organizador e, no caso de indeferimento, passara o candidato a concorrer somente as vagas de ampla
concorréncia.

4.1.3 Conforme o §22 do art. 37 do Decreto Federal n? 3.298/99, se na aplicacdo do percentual de 5% (cinco por cento) do total de vagas reservadas a
cada cargo resultar numero fracionado, este deverd ser elevado até o primeiro numero inteiro subsequente. Contudo, serd respeitado o limite maximo
de 20% (vinte por cento) para a reserva.

4.2 O candidato inscrito na condi¢do de pessoa com deficiéncia podera requerer atendimento especial para o dia de realizagdo das provas, indicando
as condi¢des de que necessita para a realizacdo destas, conforme previsto no Art. 40, §§ 12 e 22, do Decreto Federal n? 3.298/99.

4.2.1 O candidato inscrito na condi¢do de pessoa com deficiéncia que necessite de tempo adicional para a realizagdo das provas devera requeré-lo
expressamente por ocasido da inscrigdo no Concurso Publico, com justificativa acompanhada de parecer original (ou cdpia autenticada em cartdrio)
emitido por especialista da drea de sua deficiéncia, nos termos do §22 do Art. 40 do Decreto Federal n2 3.298/99. O parecer citado devera ser enviado
até o dia 17 de outubro de 2014 via SEDEX ou carta registrada com Aviso de Recebimento - AR, para o IDECAN, no enderego citado no subitem 4.1.2
deste Edital ou entregue no local de inscrigdes presenciais. Caso o candidato ndo envie o parecer do especialista no prazo determinado, ndo realizard
as provas com tempo adicional, mesmo que tenha assinalado tal op¢dao no Requerimento de Inscrigdo.

4.2.1.1 A concessdo de tempo adicional para a realizagdo das provas somente sera deferida caso tal recomendagdo seja decorrente de orientagdo
médica especifica contida no laudo médico enviado pelo candidato. Em nome da isonomia entre os candidatos, por padrdo, serd concedida 1 (uma)
hora adicional a candidatos nesta situagdo. O fornecimento do laudo médico (original ou cépia autenticada), por qualquer via, é de responsabilidade
exclusiva do candidato. O IDECAN n3o se responsabiliza por qualquer tipo de extravio que impega a chegada do laudo ao Instituto. O laudo médico
(original ou copia autenticada) tera validade somente para este certame e ndo serd devolvido, assim como ndo serdo fornecidas copias desse laudo.
4.2.2 O candidato que ndo solicitar condigdo especial na forma determinada neste Edital, de acordo com a sua condi¢do, ndo a terd atendida sob
qualquer alegagdo, sendo que a solicitagdo de condigbes especiais sera atendida dentro dos critérios de razoabilidade e viabilidade.

4.2.3 A relagdo definitiva dos candidatos que tiverem a inscrigdo deferida para concorrer na condigdo de pessoa com deficiéncia, bem como a relagado
dos candidatos que tiverem os pedidos de atendimento especial deferidos ou indeferidos para a realizagdo das provas, sera divulgada no site
www.idecan.org.br a partir do dia 7 de novembro de 2014.

4.3 O candidato que, no ato da inscrigdo, se declarar pessoa com deficiéncia, se aprovado no Concurso Publico, figurara na listagem de classificagdo de
todos os candidatos ao cargo e, também, em lista especifica de candidatos na condigdo de pessoa com deficiéncia por cargo.

4.3.1 O candidato que porventura declarar indevidamente, quando do preenchimento do requerimento de inscri¢do via internet, ser pessoa com
deficiéncia devera, apds tomar conhecimento da situagdo da inscrigdo nesta condigdo, entrar em contato com o organizador através do e-mail
atendimento@idecan.org.br ou, ainda, mediante o envio de correspondéncia para o enderego constante do subitem 4.1.2 deste Edital, para a corregdo
da informagao, por tratar-se apenas de erro material e inconsisténcia efetivada no ato da inscrigdo.
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4.4 Os candidatos que se declararem pessoas com deficiéncia, por ocasido da convocagdo para ingresso no cargo, deverdo submeter-se a pericia
médica promovida pela Cdmara Municipal da Serra/ES, que verificara sobre a sua qualificagdo como pessoa com deficiéncia ou ndo, bem como sobre o
grau de deficiéncia incapacitante para o exercicio do cargo, nos termos do Art. 43 do Decreto Federal n2. 3.298/99.

4.4.1 A pericia médica terd decisdo terminativa sobre a qualificagdo e aptiddo do candidato, observada a compatibilidade da deficiéncia da qual é
portador com as atribui¢Ges do cargo.

4.5 Os candidatos deverdo comparecer a pericia médica, munidos de laudo médico que ateste a espécie, o grau ou o nivel de deficiéncia, com expressa
referéncia ao cddigo correspondente da Classificagdo Internacional de Doengas — CID, conforme especificado no Decreto Federal n2 3.298/99 e suas
alteragdes, bem como a provavel causa da deficiéncia.

4.6 A ndo observancia do disposto no subitem 4.5, a reprovagdo na pericia médica ou o ndo comparecimento a pericia acarretara a perda do direito
aos quantitativos reservados aos candidatos em tais condigdes.

4.6.1 O candidato que prestar declaragGes falsas em relagdo a sua deficiéncia sera excluido do processo, em qualquer fase deste Concurso Publico, e
respondera, civil e criminalmente, pelas consequéncias decorrentes do seu ato, garantido o direito ao contraditdrio e a ampla defesa.

4.7 O candidato convocado, porém ndo enquadrado como pessoa com deficiéncia, caso seja aprovado no Concurso Publico, continuara figurando
apenas na lista de classificagdo geral do cargo.

4.8 O candidato na condigdo de pessoa com deficiéncia reprovado na pericia médica em virtude de incompatibilidade da deficiéncia com as atribuigdes
do cargo de atuagdo sera eliminado do Concurso Publico.

4.9 Se, quando da convocagdo, ndo existirem candidatos na condigdo de pessoa com deficiéncia aprovados, serdo convocados os demais candidatos
aprovados, observada a listagem de classificagdo de todos os candidatos ao cargo.

5. DO PROCESSO DE SELECAO

O processo de sele¢do deste certame consistira na aplicagdo de prova objetiva de multipla escolha para todos os cargos, de carater eliminatério e
classificatdrio; prova discursiva somente para o cargo de Procurador, de carater eliminatodrio e classificatorio; e, avaliagdo de titulos somente para
os cargos de nivel superior, de carater apenas classificatorio.

5.1 DA PROVA OBIJETIVA DE MULTIPLA ESCOLHA
Sera aplicada prova objetiva de multipla escolha para todos os cargos, de carater eliminatério e classificatério, abrangendo os conteudos
programaticos constantes do Anexo | deste Edital, com a seguinte distribuigdo de questdes entre as seguintes disciplinas:

TABELA | - CARGOS DE NiVEL SUPERIOR, MEDIO TECNICO E MEDIO
CARGOS: Nivel Superior: Assessor Técnico Legislativo, Auditor de Controle Interno, Procurador e Taquigrafo Parlamentar. Nivel
Médio Técnico = Técnico Legislativo. Nivel Médio: Agente Legislativo.
DISCIPLINA NUMERO DE QUESTOES PONTO POR QUESTAO

Lingua Portuguesa 10 1,0
Informatica Basica 10 1,0
Conhecimentos Gerais 10 1,0
Conhecimentos Especificos 10 1,0

TOTAL DE QUESTOES 40 questoes

PONTUACAO MAXIMA 40 pontos

TABELA Il - CARGOS DE NiVEL FUNDAMENTAL
CARGOS: Nivel Fundamental Completo: Agente de Apoio Legislativo. Nivel Fundamental Incompleto: Auxiliar de Servigos

Legislativos.
DISCIPLINA NUMERO DE QUESTOES PONTO POR QUESTAO

Lingua Portuguesa 10 1,0
Raciocinio Légico 10 1,0
Conhecimentos Gerais 10 1,0
Conhecimentos Especificos 10 1,0

TOTAL DE QUESTOES 40 questoes

PONTUACAO MAXIMA 40 pontos

5.1.1 A prova objetiva de multipla escolha, de carater eliminatério e classificatorio, constara de 40 (quarenta) questdes, valendo 1 (um) ponto cada
questdo, e tera pontuacgdo total variando do minimo de O (zero) ponto ao maximo de 40 (quarenta) pontos, conforme evidenciado nas tabelas do
subitem anterior.

5.1.2 Serd considerado aprovado o candidato que obtiver, no minimo, 50% (cinquenta por cento) de aproveitamento dos pontos da prova objetiva de
multipla escolha.

5.1.3 As questdes da prova objetiva serdo do tipo multipla escolha, com 4 (quatro) opgdes (A a D) e uma Unica resposta correta.

5.1.4 O candidato deverd transcrever as respostas da prova objetiva para o Cartdo de Respostas, que serd o unico documento valido para a corregao
da prova. O preenchimento do Cartdo de Respostas serd de inteira responsabilidade do candidato, que devera proceder de conformidade com as
instrugBes especificas contidas neste Edital e no Cartdo de Respostas. Em hipdtese alguma havera substituicdo do cartdo por erro do candidato.

5.1.5 Ndo serdo computadas questdes ndo respondidas, nem questdes que contenham mais de uma resposta (mesmo que uma delas esteja correta),
emenda ou rasura, ainda que legivel. Ndo devera ser feita nenhuma marca fora do campo reservado as respostas, pois qualquer marca podera ser lida
pelas leitoras oticas, prejudicando o desempenho do candidato.

5.1.6 O candidato deverad, obrigatoriamente, ao término da prova, devolver ao fiscal o Cartdo de Respostas, devidamente assinado no local indicado.
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5.1.7 Serdo de inteira responsabilidade do candidato os prejuizos advindos de marcagdes feitas incorretamente no Cartdo de Respostas. Serdo
consideradas marcagdes incorretas as que estiverem em desacordo com este Edital e com o Cartdo de Respostas, tais como: dupla marcagao,
marcagao rasurada ou emendada e campo de marcagdo ndo preenchido integralmente.

5.1.8 Nao serd permitido que as marcagdes no Cartdo de Respostas sejam feitas por outras pessoas, salvo em caso de candidato que tenha solicitado
atendimento especial para esse fim. Nesse caso, se necessario, o candidato sera acompanhado por um fiscal do IDECAN devidamente treinado.

5.1.9 O candidato ndo devera amassar, molhar, dobrar, rasgar, ou, de qualquer modo, danificar o seu Cartdo de Respostas, sob pena de arcar com os
prejuizos advindos da impossibilidade de realizagdo da leitura ética.

5.2 DA PROVA DISCURSIVA

5.2.1 Serd aplicada prova discursiva de carater eliminatdrio e classificatério, somente para o cargo de Procurador, no mesmo dia de realizagdo da
prova objetiva, constituida de: 1 (um) estudo de caso sobre tema constante do contetido programatico de Conhecimentos Especificos, constante do
Anexo | deste Edital.

5.2.2 A prova discursiva tera o valor de 10 (dez) pontos, conforme distribuicdo apresentada no subitem 5.2.13 deste Edital e serdo realizadas no
mesmo horario previsto no subitem 5.3 deste Edital para a realizagdo da prova objetiva.

5.2.3 Serdo considerados aprovados apenas os candidatos que obtiverem o percentual minimo de 50% (cinquenta por cento) de aproveitamento nos
pontos da referida prova.

5.2.4 A prova discursiva terd o objetivo de avaliar o conhecimento técnico na area de atuagdo, a capacidade de expressdo na modalidade escrita e o
uso das normas do registro formal culto da Lingua Portuguesa.

5.2.5 A resposta a prova discursiva deverd ser manuscrita em letra legivel, com caneta esferografica de corpo transparente, de ponta grossa e de tinta
azul ou preta, ndo sendo permitida a interferéncia e/ou a participagdo de outras pessoas, salvo em caso de candidato na condi¢do de pessoa com
deficiéncia que esteja impossibilitado de redigir textos, como também no caso de candidato que tenha solicitado atendimento especial para este fim,
nos termos deste Edital. Nesse caso, o candidato serd acompanhado por um fiscal do IDECAN devidamente treinado, para o qual devera ditar o texto,
especificando oralmente a grafia das palavras e os sinais graficos de pontuagao.

5.2.6 A resposta a prova discursiva deverd ter a extensdo minima de 20 (vinte) e maxima de 30 (trinta) linhas para o texto. Sera desconsiderado, para
efeito de avaliagdo, qualquer fragmento de texto que for escrito fora do local apropriado ou que ndo atingir a extensdo minima ou ultrapassar a
extensdo maxima permitida.

5.2.7 O candidato recebera nota zero na prova discursiva em casos de ndo atendimento ao conteudo avaliado, de ndo haver texto, de manuscrever em
letra ilegivel ou de grafar por outro meio que ndo o determinado no subitem anterior, bem como no caso de identificagdo em local indevido.

5.2.8 A Folha de Textos Definitivos da prova discursiva sera fornecida juntamente com o Cartdo de Respostas da prova objetiva de multipla escolha no
dia de realizagdo das provas, devendo, o candidato, ao seu término, obrigatoriamente, devolver ao fiscal o Cartdo de Respostas (prova objetiva)
devidamente assinado no local indicado e a Folha de Textos Definitivos (prova discursiva) sem qualquer termo que identifique o candidato.

5.2.8.1 A folha de textos definitivos da prova discursiva sera o Unico documento valido para a avaliagdo desta etapa. O espaco reservado no caderno
de provas para rascunho é de preenchimento facultativo e ndo valera para tal finalidade.

5.2.9 A folha de textos definitivos da prova discursiva sera previamente identificada através do nimero de inscri¢cdo do respectivo candidato - e apenas
por este - ndo devendo o candidato registrar seu nome ou sua assinatura na referida folha, sob pena de anulagdo de sua prova. O candidato devera,
ainda, quando da entrega da folha de textos definitivos ao fiscal da sala, conferir se 0 niUmero de inscrigdo nele registrado é o correspondente ao seu
numero de inscricdo no Concurso Publico.

5.2.10 Quando da realizagdo da prova discursiva, o candidato ndo poderd efetuar consulta a quaisquer fontes ou meios de consulta para auxilio na
elaboragdo do estudo de caso.

5.2.11 O candidato devera observar atentamente as orientagGes de transcri¢do da sua resposta quando da realizagdo da prova discursiva. Aquele que
ndo observar tais orientagdes recebera nota 0 (zero), sendo vedado qualquer tipo de rasura e/ou adulteragdo na identificagdo das paginas, sob pena
de eliminagdao sumaria.

5.2.12 O candidato, ao término da realizagao da prova discursiva, devera, obrigatoriamente, devolver a folha de textos definitivos sem qualquer termo
que identifique as folhas em que foi transcrita sua resposta.

5.2.13 Para efeito de avaliagdo da prova discursiva serdo considerados os seguintes elementos de avaliagdo:

ELEMENTOS DE AVALIAGAO DA PROVA DISCURSIVA

Critérios Elementos da Avaliagdao

Aspectos Formais e | Observancia das normas de ortografia, pontuagdo, concordancia, regéncia e flexdo, paragrafagao,

A ~ , A L. o S 4 pontos
Aspectos Textuais | estruturagdo de periodos, coeréncia e ldgica na exposi¢ao das ideias. P
.. Pertinéncia da exposigdo relativa ao tema, a ordem de desenvolvimento proposto e ao contetdo
Aspectos Técnicos (.. 6 pontos
programético proposto.
TOTAL DE PONTOS 10 pontos

5.2.14 Somente serdo corrigidas as provas discursivas dos candidatos aprovados nas provas objetivas em nimero correspondente a 15 (quinze)
vezes o numero de vagas para o cargo, respeitados os empates na ultima posigao.

5.2.14.1 Serao corrigidas as provas discursivas de todos os candidatos na condi¢cdao de pessoas com deficiéncia aprovados nas provas objetivas.
5.2.14.2 Os candidatos que ndo tiverem a sua prova discursiva corrigida na forma do subitem 5.2.14 serdo eliminados e ndo terdo classificagdo
alguma no Concurso Publico.

5.3 DA REALIZAGAO DAS PROVAS OBJETIVAS DE MULTIPLA ESCOLHA E DISCURSIVA

As provas objetivas de multipla escolha e discursiva serdo realizadas na cidade da Serra/ES, com data inicialmente prevista para o dia 23 de
novembro de 2014 (domingo), com duragdo de 4 (quatro) horas para sua realizagdo, em dois turnos, conforme disposto no quadro a seguir:
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DATA PROVAVEL HORARIO CARGOS
MANHA: 08h00min as 12h00min Agente Legislativo, Assessor Técnico Legislativo, Procurador, Técnico
(horario oficial de Brasilia/DF) Legislativo.

23 de novembro de 2014
(Domingo)

TARDE: 14h00min as 18h00min Agente de Apoio Legislativo, Auditor de Controle Interno, Auxiliar de
(horario oficial de Brasilia/DF) Servigos Legislativos, Taquigrafo Parlamentar.

5.3.1 Os locais de realizagdo das provas, para os quais deverdo se dirigir os candidatos, sera divulgado a partir de 17 de novembro de 2014 no site
www.idecan.org.br. Sdo de responsabilidade exclusiva do candidato a identificagdo correta de seu local de realizagdo das provas e o
comparecimento no horario determinado.

5.3.1.1 Os eventuais erros de digitagdo no nome, nimero do documento de identidade ou outros dados referentes a inscrigdo do candidato deverdo
ser corrigidos SOMENTE no dia das provas escritas, mediante conferéncia do documento original de identidade quando do ingresso do candidato no
local de provas pelo fiscal de sala.

5.3.2 O candidato que, eventualmente, necessitar alterar algum dado constante da ficha de inscricdo ou apresentar qualquer observagdo relevante,
podera fazé-lo no termo de ocorréncia existente na sala de provas em posse dos fiscais de sala, para uso, se necessario.

5.3.3 O caderno de provas contém todas as informagBes pertinentes ao Concurso Publico, devendo o candidato ler atentamente as instrugdes,
inclusive, quanto a continuidade do certame.

5.3.3.1 Ao terminar a conferéncia do caderno de provas, caso o mesmo esteja incompleto ou tenha defeito, o candidato devera solicitar ao fiscal de
sala que o substitua, ndo cabendo reclamacgdes posteriores neste sentido. O candidato devera verificar, ainda, se o cargo em que se inscreveu
encontra-se devidamente identificado no caderno de provas na parte superior esquerda da folha de nimero 2.

5.3.3.2 No dia da realizagdo das provas, ndo serdo fornecidas, por qualquer membro da equipe de aplicagdo das provas e/ou pelas autoridades
presentes, informagdes referentes aos seus contetdos e/ou aos critérios de avaliagdo, sendo que é dever do candidato estar ciente das normas
contidas neste Edital.

5.3.4 O candidato devera comparecer ao local designado para a realizagdo das provas com antecedéncia minima de 60 (sessenta) minutos do horario
fixado para o seu inicio, munido de caneta esferografica de tinta azul ou preta, feita de material transparente e de ponta grossa, de comprovante de
inscricdo e de documento de identidade original.

5.3.5 Podera ser admitido o ingresso de candidato que ndo esteja portando o comprovante de inscricdo no local de realizagdo das provas apenas
guando o seu nome constar devidamente na relagdo de candidatos afixada na entrada do local de aplicagdo.

5.3.6 Podera ocorrer inclusdo de candidato em um determinado local de provas apenas quando o seu nome nao estiver relacionado na listagem oficial
afixada na entrada do local de aplicagdo e o candidato estiver de posse do protocolo de inscri¢do, atestando que o mesmo deveria estar devidamente
relacionado naquele local.

5.3.6.1 A inclusdo, caso realizada, tera cardter condicional, e serd analisada pelo IDECAN com o intuito de se verificar a pertinéncia da referida
inscrigao.

5.3.6.2 Constatada a improcedéncia da inscricdo, esta serda automaticamente cancelada, sendo considerados nulos todos os atos dela decorrentes,
ainda que o candidato obtenha aprovagao nas provas, garantido o direito ao contraditério e a ampla defesa.

5.3.7 No hordrio fixado para o inicio das provas, conforme estabelecido neste Edital, os portdes da unidade serdo fechados pelo Coordenador da
Unidade, em estrita observancia do horério oficial de Brasilia/DF, ndo sendo admitidos quaisquer candidatos retardatérios. O procedimento de
fechamento dos portdes sera registrado em ata, sendo colhida a assinatura do porteiro e do préprio Coordenador da unidade, assim como de dois
candidatos, testemunhas do fato.

5.3.7.1 Antes do hordrio de inicio das provas, o responsavel na unidade pela aplicagdo requisitara a presenga de dois candidatos que, juntamente com
dois integrantes da equipe de aplicagdo das provas, presenciardo a abertura da embalagem de seguranga onde estardo acondicionados os
instrumentos de avaliagdo (envelopes de seguranga lacrados com os cadernos de provas, Cartées de Respostas, Folhas de Textos Definitivos, entre
outros instrumentos). Sera lavrada ata desse fato, que sera assinada pelos presentes, testemunhando que o material se encontrava devidamente
lacrado e com seu sigilo preservado.

5.3.8 Durante a realizagdo das provas, a partir do ingresso do candidato na sala de provas, serd adotado o procedimento de identificagdo civil dos
candidatos mediante verificagdo do documento de identidade, da coleta da assinatura, entre outros procedimentos, de acordo com orientagdes do
fiscal de sala. Poderd haver, inclusive, coleta da impressao digital do polegar direito dos candidatos.

5.3.8.1 Caso o candidato esteja impedido fisicamente de colher a impressado digital do polegar direito, devera ser colhida a digital do polegar esquerdo
ou de outro dedo, sendo registrado o fato no Termo de Ocorréncia constante na Lista de Presenca da respectiva sala.

5.3.8.2 Os candidatos que por algum motivo se recusarem a permitir a coleta de sua impressdo digital, deverdo assinar trés vezes uma declaragdo onde
assumem a responsabilidade por essa decisdo. A recusa ao atendimento deste procedimento acarretard a ELIMINAGCAO do candidato, sendo lavrado
Termo de Ocorréncia, testemunhado pelos demais candidatos presentes na sala de provas, pelo fiscal da sala e pelo Coordenador da Unidade,
garantido o direito ao contraditério e a ampla defesa.

5.3.9 Ndo sera admitido ingresso de candidato no local de realizagdo das provas ap6s o hordrio fixado para o seu inicio.

5.3.10 Serdo considerados documentos de identidade: carteiras expedidas pelos Comandos Militares, pelas Secretarias de Seguranga Publica, pelos
Institutos de Identificagdo e pelos Corpos de Bombeiros Militares; carteiras expedidas pelos érgdos fiscalizadores de exercicio profissional (ordens,
conselhos etc.); passaporte; certificado de reservista; carteiras funcionais do Ministério Publico; carteiras funcionais expedidas por érgdo publico que,
por lei federal, tenham valor legal como identidade; carteira de trabalho; carteira nacional de habilitagdo (modelo com foto).

5.3.10.1 Caso o candidato esteja impossibilitado de apresentar, no dia de realizagdo das provas, documento de identidade original por motivo de
perda, furto ou roubo, devera ser apresentado documento que ateste o registro da ocorréncia em érgdo policial expedido ha, no maximo, 30 (trinta)
dias.
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5.3.10.2 N3o serdo aceitos como documentos de identidade: certiddes de nascimento, titulos eleitorais, carteiras de motorista (modelo sem foto),
carteiras de estudante, carteiras funcionais sem valor de identidade nem documentos ilegiveis, ndo identificaveis e/ou danificados, que
definitivamente ndo identifiquem o portador do documento.

5.3.10.3 Nao sera aceita copia do documento de identidade, ainda que autenticada, bem como protocolo de documento.

5.3.10.4 Candidato que esteja portando documento com prazo de validade expirado poderd realizar a prova, sendo, contudo, submetido a
identificacdo especial.

5.3.10.5 Por ocasido da realizagdo das provas, o candidato que ndo apresentar documento de identidade original, na forma definida no subitem 5.3.10
ou ndo apresentar o boletim de ocorréncia conforme especificagdes do subitem 5.3.10.1 deste Edital, ndo fard as provas e serd automaticamente
excluido do Concurso Publico.

5.3.10.6 O documento devera estar em perfeitas condi¢des, de forma a permitir com clareza a identificagdo do candidato e sua assinatura.

5.3.10.7 N&o serdo aplicadas provas, em hipdtese alguma, em local, em data ou em horario diferentes dos predeterminados em Edital ou em
comunicado.

5.3.11 N3o sera permitida, durante a realizacdo das provas, a comunica¢do entre os candidatos nem a utilizacdo de calculadoras e/ou similares, livros,
anotagGes, impressos ou qualquer outro material de consulta, protetor auricular, lapis, borracha ou corretivo. Especificamente, ndo sera permitido o
candidato ingressar na sala de provas sem o devido recolhimento, com respectiva identificagdo, dos seguintes equipamentos: bip, telefone celular,
walkman, agenda eletronica, notebook, palmtop, ipod, ipad, tablet, smartphone, mp3, mp4, receptor, gravador, camera fotografica, controle de
alarme de carro, relégio de qualquer modelo etc., o que ndo acarreta em qualquer responsabilidade do IDECAN sobre tais equipamentos. No caso do
candidato, durante a realiza¢do das provas, ser surpreendido portando os aparelhos eletrénicos citados, sera automaticamente lavrado no Termo de
Ocorréncia o fato ocorrido e ELIMINADO automaticamente do processo de selegdo. Para evitar qualquer situagdo neste sentido, o candidato devera
evitar portar no ingresso ao local de provas quaisquer equipamentos acima relacionados.

5.3.11.1 N&o sera permitida, também, ao candidato a utilizagdo de telefone celular ao final das provas, enquanto o mesmo estiver dentro da unidade
de aplicagdo.

5.3.11.2 Para a seguranga de todos os envolvidos no certame, é recomendavel que os candidatos ndo portem arma de fogo no dia de realizagdo das
provas. Caso, contudo, se verifique esta situagdo, o candidato sera encaminhado a Coordenagdo da unidade, onde deverd entregar a arma para guarda
devidamente identificada, mediante preenchimento de termo de acautelamento de arma de fogo, onde preencherd os dados relativos ao armamento.
Eventualmente, se o candidato se recusar a entregar a arma de fogo, assinara termo assumindo a responsabilidade pela situagdo, devendo
desmuniciar a arma quando do ingresso na sala de aplicagdo de provas, reservando as munigées na embalagem nao reutilizavel fornecida pelos fiscais,
as quais deverdo permanecer lacradas durante todo o periodo da prova, juntamente com os demais equipamentos proibidos do candidato que forem
recolhidos.

5.3.12 N&o sera permitida, durante a realizagdo das provas, a utilizagdo pelo candidato de éculos escuros (exceto para corregdo visual ou fotofobia) ou
quaisquer acessorios de chapelaria (chapéu, boné, gorro etc.).

5.3.13 Os 3 (trés) ultimos candidatos de cada sala sé poderdo sair juntos. Caso o candidato insista em sair do local de aplicagdo da prova, devera
assinar termo desistindo do Concurso Publico e, caso se negue, devera ser lavrado Termo de Ocorréncia, testemunhado pelos 2 (dois) outros
candidatos, pelo fiscal da sala e pelo Coordenador da Unidade.

5.3.14 Ndo haverd segunda chamada para as provas. Sera excluido do Concurso Publico o candidato que faltar a prova escrita ou chegar apds o horario
estabelecido.

5.3.15 Ndo haverd, na sala de provas, marcador de tempo individual, uma vez que o tempo de inicio e término da prova sera determinado pelo
Coordenador da Unidade de aplicagdo, conforme estabelecido no subitem 5.3, deste Edital, dando tratamento ison6mico a todos os candidatos
presentes.

5.3.16 O candidato somente podera retirar-se do local de realizagdo das provas escritas levando o caderno de provas no decurso dos ultimos 30
(trinta) minutos anteriores ao horario previsto para o seu término. O candidato, também, podera retirar-se do local de provas somente a partir dos 90
(noventa) minutos apods o inicio de sua realizagdo, contudo, ndo podera levar consigo o caderno de provas.

5.3.17 O fiscal de sala orientara os candidatos quando do inicio das provas que os Unicos documentos que deverao permanecer sobre a carteira serdo
o documento de identidade original e o protocolo de inscricdo, de modo a facilitar a identificacdo dos candidatos para a distribuicdo de seus
respectivos CartGes de Respostas. Dessa forma, o candidato que se retirar do local de provas antes do decurso dos ultimos 30 (trinta) minutos
anteriores ao horario previsto para o seu término e que, conforme subitem anterior, ndo podera levar consigo o caderno de provas, apenas podera
anotar suas opg0Oes de respostas marcadas em seu comprovante de inscricdo. Ndo serd admitido qualquer outro meio para anotagdOes deste fim.
5.3.17.1 Todos os candidatos, ao terminarem a prova, deverao obrigatoriamente entregar ao fiscal de aplicagdo o Cartdo de Respostas e a Folha de
Textos Definitivos, se for o caso, que serdo utilizados para a corre¢cdo de suas provas. O candidato que descumprir a regra de entrega de tais
documentos sera ELIMINADO do certame.

5.3.18 Terd suas provas anuladas, também, e serd automaticamente ELIMINADO do Concurso Publico, o candidato que durante a realizagdo de
qualquer uma das provas: a) retirar-se do recinto da prova, durante sua realizagdo, sem a devida autoriza¢do; b) for surpreendido dando e/ou
recebendo auxilio para a execugdo de quaisquer das questBes/itens das provas; c) usar ou tentar usar meios fraudulentos e/ou ilegais para a sua
realizagdo; d) utilizar-se de régua de calculo, livros, maquinas de calcular e/ou equipamento similar, dicionario, notas e/ou impressos que ndo forem
expressamente permitidos, gravador, receptor e/ou pagers e/ou que se comunicar com outro candidato; e) faltar com a devida cortesia para com
qualquer membro da equipe de aplicagdo das provas, autoridades presentes e/ou outros candidatos; f) fizer anotacdo de informacdes relativas as suas
respostas em qualquer outro meio que ndo o permitido neste Edital; g) descumprir as instrugdes contidas no caderno de provas e no Cartdo de
Respostas; h) recusar-se a entregar o Cartdo de Respostas ou a Folha de Textos Definitivos ao término do tempo destinado a sua realizagdo; i)
ausentar-se da sala, a qualquer tempo, portando o Cartdo de Respostas ou a Folha de Textos Definitivos; j) ndo permitir a coleta de sua assinatura ou
ndo atender ao procedimento descrito no subitem 5.3.8.2, caso se recuse a coletar sua impressdo digital; k) perturbar, de qualquer modo, a ordem dos
trabalhos, incorrendo em comportamento indevido; |) for surpreendido portando ou fazendo uso de aparelho celular e/ou quaisquer aparelhos
eletronicos durante a realizagdo das provas, mesmo que o aparelho esteja desligado.

5.3.18.1 Caso acontega algo atipico no dia de realizagdo da prova, sera verificado o incidente, e caso seja verificado que ndo houve intengdo de burlar o
Edital o candidato sera mantido no certame.

5.3.19 Com vistas a garantia da isonomia e lisura do certame seletivo em tela, no dia de realizagdo das provas os candidatos serdo submetidos ao
sistema de detecgdo de metais quando do ingresso e saida de sanitarios durante a realizagdo das provas.

5.3.19.1 Ao término das provas o candidato deverd se retirar do recinto de aplicagdo, ndo lhe sendo mais permitido o ingresso nos sanitarios.
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5.3.20 A ocorréncia de quaisquer das situagOes contidas no subitem 5.3.18 implicara a eliminagdo do candidato, constituindo tentativa de fraude,
garantido o direito ao contraditério e a ampla defesa.

5.3.20.1 Se, a qualquer tempo, for constatado, por meio eletrénico, estatistico, visual, grafolégico ou por investigagdo policial, ter o candidato se
utilizado de processo ilicito, suas provas serdo anuladas e ele sera automaticamente eliminado do Concurso Publico, garantido o direito ao
contraditodrio e a ampla defesa.

5.3.21 N&do havera, por qualquer motivo, prorrogacdo do tempo previsto para a aplicagdo das provas escritas em virtude de afastamento de candidato
da sala de provas.

5.3.22 N3o sera permitido ao candidato fumar na sala de provas, bem como nas dependéncias do local de aplicagdo.

5.3.23 S3o de responsabilidade exclusiva do candidato a identificagdo correta do local de realizagdo das provas escritas e o comparecimento no horario
determinado.

5.3.23.1 O candidato devera observar atentamente o Edital de publicagdo, especificando os horarios e locais de realizagdo das provas, inclusive
estando atento quanto a possibilidade da existéncia de enderegos similares e/ou homénimos. E recomendavel, ainda, visitar com antecedéncia o local
de realizagdo da respectiva prova.

DAS DISPOSIGOES ACERCA DA SEGUNDA ETAPA

5.4 DA AVALIAGAO DE TiTULOS

5.4.1 A avaliagdo de titulos tem carater apenas classificatorio e se submeterdo a esta etapa somente os candidatos aos cargos de nivel superior. Esta
etapa valera até 4 (quatro) pontos, ainda que a soma dos valores dos titulos apresentados seja superior a esse valor.

5.4.2 Os titulos, acompanhados do Formulario de Envio de Titulos devidamente preenchido e assinado, deverdo ser enviados (original ou cdpia
autenticada em cartoério), impreterivelmente, via SEDEX ou Carta Registrada com Aviso de Recebimento — AR, para a sede do IDECAN — Caixa Postal
8552, CEP 70.312-970, Brasilia/DF, em periodo oportunamente divulgado no Edital de Convocacdo para envio de titulos.
5.4.2.1 O Formulario de Envio de Titulos serda disponibilizado no enderego eletrénico do IDECAN (www.idecan.org.br) juntamente com a convocagdo
dos candidatos para envio de titulos.

5.4.3 Somente serdo avaliados os titulos dos candidatos aprovados nas provas objetiva de multipla escolha e discursiva, se houver.

5.4.4 No envio dos titulos, o candidato devera juntar o Formuldrio de Envio de Titulos ja devidamente preenchido e assinado, declarando os titulos a
serem avaliados, o numero de documentos entregues, seu nome, nimero de inscricdio e o cargo pretendido, com letra legivel ou de forma. O
Formuldrio deve ser entregue dentro do envelope que contiver os titulos, conforme subitem 5.4.2.

5.4.5 Os candidatos deverdo entregar cdpias dos documentos autenticadas em Cartério de Notas, ou até mesmo a via original, sendo que os mesmos
nao serdo devolvidos em hipdtese alguma.

5.4.5.1 Nao serdo consideradas, em nenhuma hipédtese, para fins de avaliagao, as cpias de documentos que ndo estejam autenticadas por Cartério
de Notas, bem como documentos gerados por via eletronica que ndo estejam acompanhados com o respectivo mecanismo de autenticacao.

5.4.6 O envio dos documentos referentes a avaliagao de titulos ndao induz, necessariamente, a atribuicdo da pontuagdo pleiteada. Os documentos
serdo analisados por Comissdo Avaliadora de acordo com as normas estabelecidas neste Edital.

5.4.7 O ndo envio dos titulos na forma, no prazo e no local estipulado no Edital, importard na atribuigdo de nota O (zero) ao candidato na fase de
avaliagdo de titulos.

5.4.7.1 N3o serdo aceitos titulos encaminhados via fax, correio eletronico ou por qualquer outro meio ndo especificado neste Edital.

5.4.8 Os titulos especificados neste Edital deverdo conter timbre, identificagdo do érgao expedidor, carimbo, assinatura do responsavel e data.

5.4.9 Cada titulo serd considerado uma Unica vez.

5.4.10 Os titulos considerados neste certame, suas pontuagoes, o limite maximo por categoria e a forma de comprovagdo sdo assim discriminados:

QUADRO DE ATRIBUICAO DE PONTOS PARA A AVALIAGAO DE TITULOS

PONTOS POR | VALOR MAXIMO

ALINEA TiTuLo CADA TiTULO NA ALINEA

Diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de pds-graduagdo (stricto sensu), na
A area especifica do cargo pretendido, em nivel de doutorado (titulo de Doutor), ACOMPANHADO 2,0 2,0
DO RESPECTIVO HISTORICO ESCOLAR.

Diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de pds-graduagdo (stricto sensu), na
B area especifica do cargo pretendido, em nivel de mestrado (titulo de Mestre), ACOMPANHADO 1,0 1,0
DO RESPECTIVO HISTORICO ESCOLAR.

Certificado, devidamente registrado, de conclusdo de curso de pds-graduacdo (/ato sensu), na

C drea especifica do cargo pretendido, em nivel de especializagio, ACOMPANHADO DO 0,5 1,0
RESPECTIVO HISTORICO ESCOLAR, com carga horaria minima de 360 horas.
TOTAL MAXIMO DE PONTOS 4,0

5.4.11 Na impossibilidade do envio do diploma e/ou certificado, o candidato podera apresentar declaragdo expedida por instituicdo de ensino que
demonstre, de forma inequivoca, a conclusdo do curso de pds-graduagdo (lato e/ou stricto sensu) e a obtengdo do titulo. A certiddo/declaragdo
devera vir acompanhada do histérico escolar do curso ao qual se refere.

5.4.12 Para receber a pontuagdo relativa aos titulos deste Edital, o certificado devera informar que o curso de especializagao foi realizado de acordo
com as normas do Conselho Nacional de Educagao.

5.4.12.1 Caso o certificado ndo informe que o curso de especializagao foi realizado de acordo com o solicitado no subitem anterior, devera ser anexada
declaragdo da instituigdo, atestando que o curso atende as normas do CNE.

5.4.12.2 N&o recebera pontuagdo o candidato que apresentar certificado que ndo comprove que o curso foi realizado de acordo com as normas do
CNE, ou seja, sem a declaragao da institui¢do referida no subitem anterior.

5.4.13 Para receber a pontuagdo relativa aos titulos relacionados no quadro de titulos, serdo aceitos somente os certificados/declaragdes em que
constem a carga horaria.

5.4.14 Os diplomas (mestrado e doutorado) expedidos por instituigdo estrangeira deverdo ser revalidados por instituicdo de ensino superior no Brasil.

9
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5.4.15 Todo documento expedido em lingua estrangeira somente serd considerado para fim de avaliagdo e pontuagdo na fase de titulos, quando
traduzido para a Lingua Portuguesa por tradutor juramentado.

5.4.16 Outros comprovantes de conclusdo de curso ou disciplina, tais como: comprovantes de pagamento de taxa para obtengdo de documentagao,
copias de requerimentos, ata de apresentagdo e defesa de dissertagdo, ou documentos que ndo estejam em consonancia com as disposigdes deste
Edital ndo serdo considerados para efeito de pontuagao.

5.4.17 Ndo sera considerado o titulo de pds-graduagdo quando o mesmo for requisito exigido para o exercicio do respectivo cargo, bem como
outros titulos de formagdo, tais como: lingua inglesa, lingua espanhola, informatica, entre outros.

6. DOS PROGRAMAS

6.1 Os programas/conteldo programatico das provas deste certame comp&em o Anexo | do presente Edital.

6.2 O Anexo |, integrante deste Edital, contempla apenas o Conteldo Programatico, o qual podera ser buscado em qualquer bibliografia sobre o
assunto solicitado.

6.2.1 As novas regras ortograficas implementadas pelo Acordo Ortogréfico da Lingua Portuguesa, promulgado pelo Decreto n2 6.583, de 29/09/2008,
serdo utilizadas nos enunciados e/ou alternativas de respostas das questdes das provas; no entanto, o conhecimento destas novas regras n3o sera
exigido para a resolugao das mesmas.

6.3 A Camara Municipal da Serra/ES e o IDECAN n3o se responsabilizam por quaisquer cursos, textos, apostilas e outras publicacbes referentes a este
Concurso Publico no que tange ao contetdo programatico.

6.4 Os itens das provas escritas poderdo avaliar habilidades que vdo além de mero conhecimento memorizado, abrangendo compreensao, aplicagdo,
analise, sintese e avaliagdo, valorizando a capacidade de raciocinio.

6.5 Cada item das provas escritas podera contemplar mais de uma habilidade e conhecimentos relativos a mais de uma area de conhecimento.

7. DO PROCESSO DE CLASSIFICAGAO

7.1 Sera classificado o candidato que obtiver aprovagdo nas provas objetiva de multipla escolha e discursiva, conforme o caso.

7.2 A classificagao final dos candidatos sera feita pela soma dos pontos obtidos nas provas objetiva de multipla escolha e discursiva e na avaliagdo de
titulos, conforme o caso.

7.3 Na classificagado final entre candidatos empatados com igual nimero de pontos na soma de todas as etapas serdo fatores de desempate os
seguintes critérios: a) maior pontuagdo na prova objetiva de Conhecimentos Especificos; b) maior pontuagdo na prova discursiva, se houver; c) maior
pontuagdo na prova objetiva de Lingua Portuguesa; d) maior pontuagdo na prova objetiva de Informatica Basica, se houver; e) maior pontuagdo na
prova objetiva de Raciocinio Légico, se houver; e, f) maior idade.

7.3.1 Os candidatos com idade igual ou superior a 60 (sessenta) anos terdo a idade como primeiro critério de desempate, hipdtese em que tera
preferéncia o mais idoso. Caso persista o empate, deverd ser observado o critério estabelecido no item 7.3, conforme estabelecido na Lei em vigor.

8. DOS RESULTADOS E RECURSOS

8.1 Os gabaritos oficiais preliminares da prova objetiva serdo divulgados na internet, no site www.idecan.org.br a partir das 16h00min do dia
subsequente ao da realiza¢do das provas (segunda-feira).

8.2 O candidato que desejar interpor recursos contra os gabaritos oficiais preliminares da prova objetiva dispora de 2 (dois) dias uteis, a partir do dia
subsequente ao da divulgagdo (terga-feira), em requerimento préprio disponibilizado no link correlato ao Concurso Publico no site www.idecan.org.br.
8.3 A interposicdo de recursos podera ser feita somente via internet, através do Sistema Eletronico de Interposicao de Recursos, com acesso pelo
candidato com o fornecimento de dados referente a inscricdo do candidato, apenas no prazo recursal, ao IDECAN, conforme disposi¢cGes contidas no
site www.idecan.org.br, no link correspondente ao Concurso Publico.

8.3.1 Cabera recurso ao organizador contra erros materiais ou omissdes de cada etapa, constituindo as etapas: publicagdo do Edital, inscricdo dos
candidatos, divulgacdo dos gabaritos oficiais e divulgacdo da pontuagdo provisoria nas provas objetiva, discursiva e avaliagdo de titulos, incluido o fator
de desempate estabelecido, até 2 (dois) dias uteis apds o dia subsequente da divulga¢do/publicacdo oficial das respectivas etapas.

8.4 Os recursos julgados serdo divulgados nos sites www.idecan.org.br ndo sendo possivel o conhecimento do resultado via telefone ou fax, ndo sendo
enviado, individualmente, a qualquer recorrente o teor dessas decisodes.

8.5 N3o serd aceito recurso por meios diversos ao que determina o subitem 8.3 deste Edital.

8.6 O recurso deverd ser individual, por questdo ou resultado, com a indicagdo daquilo em que o candidato se julgar prejudicado, e devidamente
fundamentado, comprovando as alega¢des com citagdes de artigos, de legislagdo, itens, paginas de livros, nomes dos autores etc., e, ainda, a
exposicdo de motivos e argumentos com fundamentagdes circunstanciadas, conforme suprarreferenciado.

8.6.1 O candidato devera ser claro, consistente e objetivo em seu pleito. Recurso inconsistente ou intempestivo serd preliminarmente indeferido.

8.7 Serdo rejeitados, também, liminarmente os recursos enviados fora do prazo improrrogavel de 2 (dois) dias uteis, a contar do dia subsequente da
publicagdo de cada etapa, ou ndo fundamentados, e os que ndo contiverem dados necessarios a identificagdo do candidato, como seu nome, nimero
de inscrigdo e cargo. E, ainda, serdo rejeitados aqueles recursos enviados pelo correio, fac-simile, ou qualquer outro meio que ndo o previsto neste
Edital.

8.8 A decisdo da Banca Examinadora sera irrecorrivel, consistindo em ultima instancia para recursos, sendo soberana em suas decisdes, razao pela qual
nao caberdo recursos administrativos adicionais, exceto em casos de erros materiais, havendo manifestagao posterior da Banca Examinadora.

8.9 Em nenhuma hipdtese serdo aceitos pedidos de revisdo de recursos, recursos de recursos e/ou recurso de gabarito oficial definitivo, exceto no caso
previsto no subitem anterior.

8.10 O recurso cujo teor desrespeite a Banca Examinadora serd preliminarmente indeferido.

8.11 Se do exame de recursos resultar anulagdo de item integrante de prova, a pontuagdo correspondente a esse item serd atribuida a todos os
candidatos, independentemente de terem recorrido.

8.12 Se houver alteragdo, por forga de impugnacgdes, de gabarito oficial preliminar de item integrante de provas, essa alteragdo valera para todos os
candidatos, independentemente de terem recorrido.

8.13 A publicagdo do resultado final do Concurso Publico, findados todos os recursos, sera disponibilizada no site www.idecan.org.br.
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9. DAS DISPOSICOES FINAIS

9.1 A inexatiddo das afirmativas, a ndo apresentagdo ou a irregularidade de documentos, ainda que verificadas posteriormente, eliminara o candidato
do Concurso Publico, anulando-se todos os atos decorrentes da inscrigdo, sem prejuizo das san¢Ges penais aplicaveis a falsidade de declaragao,
garantido o direito ao contraditdrio e a ampla defesa.

9.2 Os candidatos classificados serdo convocados para a realizagdo da Comprovagdo de Requisitos e Exames Médicos e submeter-se-do a apreciagdo
da Cadmara Municipal da Serra/ES apresentando cépias autenticadas em Cartdrio de Notas dos seguintes documentos;

|. Carteira de Identidade;

1. CPF proprio;

IIl. Cartdo do PIS ou PASEP, bem como respectivos extratos emitidos pela Caixa Econdmica Federal ou Banco do Brasil, respectivamente;

IV. Titulo de Eleitor e comprovante de votagdo ou justificativa eleitoral da Gltima eleigdo, se a época ja possua 18 (dezoito) anos;

V. Uma foto 3x4 colorida e recente;

VI. Certificado de Reservista ou documento equivalente;

VII. Certiddo de Casamento ou Instrumento Publico de Declaracdo de Unido Estavel, Carteira de Identidade e CPF, do conjuge/companheiro, quando
couber;

VIII. Certiddo de Nascimento ou Carteira de Identidade, e CPF dos filhos, quando couber;

IX. Comprovante de enderego atualizado (ultimos 30 dias da convocagédo);

X. E-mail (endereco eletrénico), quando possuir;

XI. Permissdo do Comando em documento oficial, se candidato militar;

Xll. Comprovante de escolaridade e dos requisitos minimos discriminados no quadro contido no item 1 deste Edital;

9.2.1 O exame médico terd carater eliminatdrio e o candidato sera considerado apto ou inapto.

9.2.1.1 O candidato devera providenciar, as suas expensas, os exames laboratoriais e complementares necessarios.

9.2.2 O ndo comparecimento do candidato no dia, hora e local marcados para a realizagdo do exame médico admissional implicard eliminagdo do
certame.

9.3 Os candidatos aprovados serdo convocados por meio de telegrama ou outro meio definido pela Cimara Municipal.

9.4 O candidato convocado devera comparecer a Camara Municipal, no prazo de 5 (cinco) dias, a contar da data marcada na convocagdo, munido da
documentagdo exigida no item 9.2 deste Edital.

9.4.1. Caso ndo comparega no prazo estipulado no item 9.4, o candidato perdera automaticamente a vaga, facultando a Camara Municipal da Serra/ES
o direito de convocar o proximo candidato por ordem de classificagdo.

9.5 A validade deste Concurso Publico é de 2 (dois) anos, contados da data de publicagdo do resultado final definitivo, podendo ser prorrogado uma
vez, por igual periodo.

9.6 O candidato que desejar relatar ao IDECAN fatos ocorridos durante a realizagdo do Concurso Publico ou que tenha necessidade de outras
informagdes, deverd efetuar contato junto ao IDECAN por e-mail: atendimento@idecan.org.br, site www.idecan.org.br ou telefone 0800-283-4628.
9.7 O candidato deverd manter atualizado seu enderego e telefone junto ao IDECAN, enquanto estiver participando do Concurso Publico, e junto a
Camara Municipal da Serra/ES, se aprovado, mediante correspondéncia a ser enviada a Secretaria da Casa. Serdo de inteira responsabilidade do
candidato os prejuizos advindos da ndo atualizagdo do seu enderego.

9.8 O candidato que desejar comprovante de comparecimento na prova escrita deverd solicita-lo ao Coordenador do local de provas em que o
candidato efetuou a referida prova.

9.9 Ainscrigdo implicara, por parte do candidato, conhecimento e aceitagdo das normas contidas neste Edital.

9.10 A organizagdo, aplicagdo, corregdo e elaboragdo das provas ficardo exclusivamente a cargo do IDECAN, e os pareceres referentes a recursos serao
efetuados por sua Banca Examinadora.

9.11 Os itens deste Edital poderao sofrer eventuais alteragGes, atualizagdes ou acréscimos, enquanto ndo consumada a providéncia ou evento que lhes
disser respeito, ou até a data da convocagdo dos candidatos para a prova correspondente, circunstancia que serd mencionada em Edital ou aviso
publicado.

9.12 A Camara Municipal da Serra/ES e o IDECAN se eximem das despesas com viagens e hospedagens dos candidatos em quaisquer das fases do
certame seletivo, mesmo quando alteradas datas previstas no cronograma inicial, reaplicagdo de qualquer fase, inclusive de provas, de acordo com
determinagdo da Camara Municipal da Serra/ES e/ou do IDECAN.

9.13 Os resultados divulgados no site www.idecan.org.br terdo carater oficial. Os prazos para interposi¢do de recursos em qualquer fase deverdo ser
contados com estrita observancia da hora e dia da publicagdo.

9.14 Legislagdo com entrada em vigor apds a data de publicagdo deste Edital, bem como alteragGes em dispositivos legais e normativos a ele
posteriores ndo serdao objeto de avaliagao nas provas do certame.

9.15 Quaisquer alteragdes nas regras fixadas neste Edital sé poderao ser feitas por meio de Edital de Retificagao.

9.16 Todos os casos omissos ou duvidosos que ndo tenham sido expressamente previstos no presente Edital serdo resolvidos pela Comissdo de
Acompanhamento e Fiscalizagdo do Concurso Publico constituida por ato do Presidente da Cdmara Municipal da Serra/ES, assessorados pelo IDECAN.
9.17 Todos os documentos relacionados e descritos, constantes nesse Edital, serdo alocados e armazenados em local adequado para sua manutengdo
e preservagdo, pelo prazo de 5 (cinco) anos, contados a partir da expiragdo do prazo de validade do certame. Apds essa data, a critério da
Administragdo, poderdo ser destruidos.

9.18 O prazo de impugnagdo deste Edital sera de 5 (cinco) dias corridos a partir da sua data de publicagdo.

Registra-se, publique-se e cumpra-se.

Serra/ES, 15 de setembro de 2014.

CARLOS AUGUSTO LORENZONI
Presidente da Camara
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ANEXO | - CONTEUDO PROGRAMATICO DAS PROVAS

LINGUA PORTUGUESA (COMUM A TODOS OS CARGOS)

Nivel Superior

Compreensao e interpretagdo de textos; denotagdo e conotagdo; figuras; coesdo e coeréncia; tipologia textual; significagdo das palavras; emprego das
classes de palavras; sintaxe da oragdo e do periodo; pontuagdo; concordancia verbal e nominal; regéncia verbal e nominal; estudo da crase; semantica
e estilistica.

Nivel Médio Técnico e Médio

Fonologia: conceito, encontros vocalicos, digrafos, ortoépia, divisdo silabica, prosddia-acentuagdo e ortografia; Morfologia: estrutura e formacgdo das
palavras, classes de palavras; Sintaxe: termos da oragdo, periodo composto, conceito e classificagdo das oragbes, concordancia verbal e nominal,
regéncia verbal e nominal, crase e pontuagdo; Semantica: a significagdo das palavras no texto; Interpretagdo de texto.

Nivel Fundamental Completo
Leitura e compreensdo de textos. A significagdo das palavras no texto. Emprego das classes de palavras. Pontuagdo. Acentuagdo grafica. Ortografia.
Fonética e fonologia. Termos essenciais da oragao.

Nivel Fundamental Incompleto — Nivel 5°ano, antiga 42 série

Leitura e compreensdo de textos, informagGes de pequenos textos; Estabelecer relagdes entre sequéncia de fatos ilustrados; Conhecimento da lingua:
ortografia, acentuacgdo grafica, pontuagdo, masculino e feminino, anténimo e sinénimo, diminutivo e aumentativo.

INFORMATICA BASICA (SOMENTE PARA OS CARGOS DE NiVEL SUPERIOR, MEDIO TECNICO E MEDIO)

Conceitos basicos do hardware e periféricos de um microcomputador. Browsers Internet Explorer, Firefox. Ferramentas e aplicagGes de informatica.
Ambientes Windows. Correio eletrénico. Procedimento para a realizagdo de cdpia de seguranga (backup). Microsoft Office - Word e Excel. Conceitos
de organizagdo de arquivos e métodos de acesso. Conceitos e tecnologias. Nogdes de Informatica: Sistema operacional Windows XP e Windows 7.
Microsoft Office: Word 2007, Excel 2007, Power Point 2007 e Microsoft Outlook 2007. Conceitos e tecnologias relacionados a Internet e ao Correio
Eletronico. Internet Explorer 8. Conceitos basicos de seguranga da informacgao.

RACIOCINIO LOGICO (SOMENTE PARA OS CARGOS DE NiVEL FUNDAMENTAL)

Nivel Fundamental Completo
Sequéncias Logicas envolvendo nuimeros, letras e figuras. Geometria basica. Criptografia. Simetria. Conjuntos; as relagdes de pertinéncia, inclusdo e
igualdade; operagdes entre conjuntos, unido, intersecao e diferenga. Comparagdes. Calenddrios. Numeragao. Razao e proporgao. Regra de Trés.

Nivel Fundamental Incompleto — Nivel 5%ano, antiga 42 série

Raciocinio verbal; Raciocinio sequencial (sequéncias légicas envolvendo numeros, letras e figuras.); Raciocinio Espacial e Raciocinio Temporal.
Comparagbes. Calenddrios. Numeragdo. Contagem, medi¢do, avaliagdo e quantificagdo. Simetria. Questdes envolvendo o entendimento das
estruturas légicas de relagGes entre pessoas, lugares, coisas ou eventos; Diagramas légicos e leis de formagdo; problemas sobre as quatro operagdes
fundamentais da matematica.

CONHECIMENTOS GERAIS (COMUM A TODOS OS CARGOS)

Dominio de tépicos relevantes de diversas dareas, tais como: politica, economia, sociedade, educagdo, tecnologia, energia, relagdes internacionais,
desenvolvimento sustentdvel, seguranga, artes e literatura e suas vinculagdes historicas, a nivel regional, nacional e internacional.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Nivel Superior

ASSESSOR TECNICO LEGISLATIVO

| DIREITO CONSTITUCIONAL: 1. Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de 1988, Emendas Constitucionais e Emendas Constitucionais de
Revisdo: principios fundamentais. 2. Os poderes do Estado e as respectivas fungdes: Poder Executivo, Poder Legislativo e Poder Judicidrio. 3. Normas
constitucionais. 3.1. A aplicabilidade das normas constitucionais: normas de eficacia plena, contida e limitada; normas programaticas. 4. Principios
fundamentais da CF/88. 5. Direitos e garantias fundamentais. 6. A organizagdo politico-administrativa do Estado: das competéncias da Unido, Estados,
Distrito Federal e Municipios. 7. A Administragdo Publica na CF/88. 8. As fungdes essenciais & Justica. Il NOCOES DE DIREITO ADMINISTRATIVO: 1. Ato
administrativo: conceito, requisitos, atributos, classificagdo, espécies e invalidagdo. 1.1. Anulagdo e revogagdo. 1.2. Prescricdo. 2. Controle da
administragdo publica: controle administrativo, controle legislativo e controle judiciario. 3. Agentes administrativos: investidura e exercicio da fungdo
publica. 3.1. Direitos e deveres dos servidores publicos. Regimes juridicos. 3.2. Processo administrativo: conceito, principios, fases e modalidades. 4.
Poderes da administragdo: vinculado, discriciondrio, hierarquico, disciplinar e regulamentar. 5. Principios basicos da administragdo. 5.1
Responsabilidade civil da administragdo. 5.2. Improbidade administrativa. 6. Servigos publicos: conceito, classificagdo, regulamentagdo, formas e
competéncia de prestagdo. 7. Organizagdo administrativa: nogdes gerais. 7.1. Administragdo direta e indireta, centralizada e descentralizada. 8. Lei n2
8.112/90 e alteragBes. 9. Lei n2 8.666/93, arts. 12 a 62, 20 a 26 e 54 a 80, e suas alteragdes. 9.1. Disposi¢des gerais: Principios e Definigbes. 9.2.
Licitagdes e Contratos. 9.3. Licitagdo: modalidades, limites e dispensa. 9.4. Contratos: Disposi¢cdes Preliminares, Formalizacdo, Alteragdo, Execugdo,
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Inexecucdo e Rescisdo. 9.5. Pregdo Eletronico. 10. Lei n? 9.784/99: o Processo Administrativo no dmbito da Administragdo Publica Federal. IlI
ADMINISTRAGAO FINANCEIRA E ORCAMENTARIA: 1. Orgamento publico. 2. Orcamento publico no Brasil. 3. O ciclo orgamentario. 4. Orcamento-
programa. 5. Planejamento no orgamento-programa. 6. Orgamento na Constituicdo da Republica. 7. Conceituagdo e classificagdo de receita publica. 8.
Classificagdo orgamentdria de receita publica por categoria econdmica no Brasil. 9. Classificagdo de gastos publicos. 10. Tipos de créditos
orgcamentarios. 11. Lei de Responsabilidade Fiscal — Lei Complementar n2 101/2000. NOCOES DE GESTAO DE PESSOAS NAS ORGANIZACOES: 1.
Conceitos, importancia, relagdo com os outros sistemas de organizagdo. 2. A fungdo do érgdo de Recursos Humanos: atribuicGes basicas e objetivos,
politicas e sistemas de informagdes gerenciais. 3. Comportamento organizacional: relagdes individuo/organizagdo, motivacio, lideranga, desempenho.
4. Competéncia interpessoal. 5. Gerenciamento de conflitos. 6. Gestdo de pessoas do quadro préprio e terceirizadas. 7. Recrutamento e Selegdo:
técnicas e processo decisorio. 8. Avaliagdo de Desempenho: objetivos, métodos, vantagens e desvantagens. 9. Desenvolvimento e treinamento de
pessoal: levantamento de necessidades, programacdo, execucdo e avaliacdo. 10. Gestdo por competéncias. ETICA E CONDUTA PUBLICA: Etica e moral.
Etica, principios e valores. Etica e democracia: exercicio da cidadania. Etica e fungdo publica. Etica no Setor Publico.

AUDITOR DE CONTROLE INTERNO

| DIREITO CONSTITUCIONAL: 1. Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de 1988, Emendas Constitucionais e Emendas Constitucionais de
Revisdo: principios fundamentais. 2. Os poderes do Estado e as respectivas fungdes: Poder Executivo, Poder Legislativo e Poder Judicidrio. 3. Normas
constitucionais. 3.1. A aplicabilidade das normas constitucionais: normas de eficacia plena, contida e limitada; normas programéticas. 4. Principios
fundamentais da CF/88. 5. Direitos e garantias fundamentais. 6. A organizagdo politico-administrativa do Estado: das competéncias da Unido, Estados,
Distrito Federal e Municipios. 7. A Administracdo Publica na CF/88. 8. As fun¢des essenciais a Justica. | NOCOES DE DIREITO ADMINISTRATIVO: 1. Ato
administrativo: conceito, requisitos, atributos, classificacdo, espécies e invalidagdo. 1.1. Anulagdo e revogagdo. 1.2. Prescricdo. 2. Controle da
administragdo publica: controle administrativo, controle legislativo e controle judiciario. 3. Agentes administrativos: investidura e exercicio da fungdo
publica. 3.1. Direitos e deveres dos servidores publicos. Regimes juridicos. 3.2. Processo administrativo: conceito, principios, fases e modalidades. 4.
Poderes da administragdo: vinculado, discricionario, hierarquico, disciplinar e regulamentar. 5. Principios basicos da administragdo. 5.1
Responsabilidade civil da administragdo. 5.2. Improbidade administrativa. 6. Servigos publicos: conceito, classificagdo, regulamentacgdo, formas e
competéncia de prestagdo. 7. Organizagdo administrativa: nogdes gerais. 7.1. Administragdo direta e indireta, centralizada e descentralizada. 8. Lei n2
8.112/90 e alteragBes. 9. Lei n2 8.666/93, arts. 12 a 62, 20 a 26 e 54 a 80, e suas alteragbes. 9.1. Disposi¢des gerais: Principios e Defini¢des. 9.2.
LicitagGes e Contratos. 9.3. Licitacdo: modalidades, limites e dispensa. 9.4. Contratos: Disposi¢Ges Preliminares, Formalizagdo, Alteragdo, Execugdo,
Inexecucdo e Rescisdo. 9.5. Pregdo Eletronico. 10. Lei n? 9.784/99: o Processo Administrativo no dmbito da Administracdo Publica Federal. IlI
ADMINISTRACAO FINANCEIRA E ORCAMENTARIA: 1. Orcamento publico. 2. Orcamento publico no Brasil. 3. O ciclo orcamentario. 4. Orgamento-
programa. 5. Planejamento no orgamento-programa. 6. Orgamento na Constituicdo da Republica. 7. Conceituagdo e classificagdo de receita publica. 8.
Classificagdo orgamentdaria de receita publica por categoria econdmica no Brasil. 9. Classificagdo de gastos publicos. 10. Tipos de créditos
orgamentarios. 11. Lei de Responsabilidade Fiscal — Lei Complementar n2 101/2000. IV CONTABILIDADE GERAL. Nog&es de Contabilidade Geral: 1.
Principios fundamentais de contabilidade (aprovados pelo Conselho Federal de Contabilidade, através da Resolugdo CFC n2 750/93 e Resolugdo CFC n?
774/94). 2. Patrimdnio: Componentes Patrimoniais — Ativo, Passivo e Patriménio Liquido. 3. Fatos contabeis e respectivas variagdes patrimoniais. 4.
Contas patrimoniais e de resultado. 5. Teorias, fungdes e estrutura das contas. 6. Apuracao de resultados; Sistemas de contas e plano de contas;
DemonstragBes contdbeis; Andlise das demonstrages contdbeis; Lei n2 6404/76 e alteragBes posteriores. Contabilidade Publica: 7. Conceito, objeto,
objetivo e campo de atuagdo. 8. Variacdes Patrimoniais: Variagdes Ativas e Passivas, Orcamentarias e Extraorcamentdrias. 9. Plano de Contas Unico do
Governo Federal: Conceito; Estrutura Bdsica: ativo, passivo, despesa, receita, resultado diminutivo, resultado aumentativo, estrutura das contas,
caracteristicas das contas. 10. Contabilizagdo dos Principais Fatos Contabeis: previsdao da receita, fixagdo da despesa, descentralizagdo de créditos,
liberagdo financeira, realizagdo da receita e despesa. 11. Balancete: caracteristicas, conteddo e forma. 12. Demonstragdes Contdbeis: Balango
Orgamentario, Balango Financeiro; Balango Patrimonial e Demonstragdo das Variagdes Patrimoniais; Nogdes de SIAFI — Sistema de Administracdo
Financeira da Administracdo Plblica Federal — Lei n2 4.320/64. V NOCOES DE TECNICAS DE CONTROLE. 1. Normas relativas ao controle interno
administrativo. 2. A Metodologia de Trabalho do Sistema de Controle Interno — SCI (Instru¢do Normativa SFC/MF n2 01, de 06/04/2001); Lei
n210.180/2001. VI ETICA E CONDUTA PUBLICA: Etica e moral. Etica, principios e valores. Etica e democracia: exercicio da cidadania. Etica e fungo
publica. Etica no Setor Publico.

PROCURADOR

DIREITO CONSTITUCIONAL: Dos principios fundamentais. Dos direitos e garantias fundamentais. Da organizagdo do estado; Da organizagdo politico-
administrativa; Da Unido; Dos Estados federados; Dos Municipios; Do Distrito Federal; Da intervengdo. Da administragdo publica; Disposi¢cOes gerais;
Dos servidores publicos. Da organizagdo dos poderes; Do Poder Legislativo; Do Congresso Nacional; Das atribuicGes do Congresso Nacional; Do
processo legislativo; Da fiscalizagdo contdbil, financeira e orgamentaria; Do Poder Executivo; Do Presidente e do Vice-Presidente da Republica; Das
atribuigcdes do Presidente da Republica; Da responsabilidade do Presidente da Republica; Dos Ministros de Estado; Do Conselho da Republica e do
Conselho de Defesa Nacional; Do Poder Judicidrio; Disposi¢Ges gerais; Do Supremo Tribunal Federal; Do Superior Tribunal de Justiga; Dos Tribunais
Regionais Federais e dos Juizes Federais; Dos Tribunais Regionais Federais e dos Juizes do Trabalho; Das fungGes essenciais a Justica; Do Ministério
Publico; Da Advocacia Geral da Unido; Da Advocacia e da Defensoria Publica. Da defesa do estado e das instituigdes democraticas. Da tributagdo e do
orcamento; Do sistema tributdrio nacional; Dos principios gerais; Das limitagdes do poder de tributar; Dos impostos da Unido; Dos impostos dos
Estados e do Distrito Federal; Dos impostos dos Municipios. Das finangas publicas; Normas gerais; Dos orgamentos. Da ordem econOmica e financeira;
Dos principios gerais da atividade econdmica; Exploragdo de atividade econémica pelo Estado. Da ordem social; Da seguridade social. Da ciéncia e
tecnologia. Do meio ambiente. Ato das Disposi¢cGes Constitucionais Transitdrias. Lei de Responsabilidade Fiscal. DIREITO CIVIL: Conceito. Negdcio
juridico: espécies, manifestacdo da vontade, vicios da vontade, defeitos e invalidade. Teoria da imprevisdo. Ato juridico: fato e ato juridico;
modalidades e formas do ato juridico. Efeitos do ato juridico: nulidade, atos ilicitos, abuso de direito e fraude a lei. Prescri¢do: conceito, prazo,
suspensao, interrupgdo e decadéncia. ObrigagGes: conceito; obrigacdo de dar, de fazer e nao fazer; obrigagGes alternativas, divisiveis, indivisiveis,
solidarias; cldusula penal. Extingdo das obrigagdes: pagamento - objeto e prova, lugar e tempo de pagamento; mora; compensagdo, novagao,
transagdo; direito de retengdo. Responsabilidade Civil. Direitos reais. Posse da propriedade. Superficie. Contratos em geral: disposi¢Oes gerais;
espécies; empréstimo; comodato; mutuo; prestagdo de servigo; empreitada; mandato; fianga; extingdo. 14 Assungdo de divida. 15 Responsabilidade
civil. 16 Regime de bens entre cOnjuges. Garantias reais: hipoteca, penhor comum, penhor agricola, penhor pecuniario, alienagao fiduciaria em
garantia. DIREITO EMPRESARIAL: Lei n.° 11.101/2005 - Disposi¢Bes preliminares; Disposigdes comuns a recupera¢do judicial e a faléncia; Da
recuperacgdo judicial; Da convolagdo da recuperagdo judicial em faléncia; Da faléncia; Da recuperagdo extrajudicial; Disposicdes penais; Disposicdes
finais e transitérias. DIREITO PROCESSUAL CIVIL: Jurisdi¢do e competéncia: formas e limites da jurisdigdo civil; modificaces da competéncia; Agdo:

13



IDECAN.)

conceito; a¢do e pretensao; condi¢Ges da agdo, classificagdo. Competéncia: conceito, competéncia territorial, objetiva e funcional; modificagdo e
conflito; conexdo e continéncia. Processo: processo e procedimento; formagdo, extingdo e suspensdo do processo; pressupostos processuais. Prazos:
conceito; classificagdo; principios; contagem; preclusdo; prescrigdo. Sujeitos da relagdo processual: partes, litisconsércio e capacidade de ser parte e de
estar em juizo. Pedido: peticdo inicial - requisitos e vicios; pedidos determinado, genérico e alternativo; cumulagdo de pedidos; interpretagdo e
alteragdo do pedido. Resposta do réu: contestagdo, excegdo e objecgdo; caréncia de a¢do; litispendéncia, conexdo e continéncia de causa; exce¢oes
processuais: incompeténcia, reconvengdo; revelia; agdo civil publica. Execugdo: regras gerais; provisodria e definitiva; embargos do devedor. Sentenga e
coisa julgada: requisitos da sentenga; julgamento extra, ultra e citra petitum; conceitos e limites da coisa julgada; preclusdo, coisa julgada e eficacia
preclusiva. Agdo rescisoria. Nulidades. Recurso em geral: conceito, pressupostos, efeitos. Processo e agdo cautelares: procedimento cautelar comum e
procedimentos cautelares especificos. Juizados especiais civeis (Lei n.2 9.099/95 e Lei n.2 10.259/2001); procedimentos. Agdo civil publica, acdo
popular e mandado de seguranca coletivo. Mandado de seguranca. Agdo Monitdria. DIREITO TRIBUTARIO: Cédigo Tributério Nacional: Disposicdes
Gerais; Competéncia tributaria; Impostos; Taxas; Contribuicdo de melhoria; Legislagdo Tributaria; Obrigagdo tributaria; Crédito tributario;
Administragdo tributdria. DIREITO ADMINISTRATIVO: Administragdo Publica. Atos Administrativos. Licitagdo. Contratos Administrativos. Servigcos
publicos e Administra¢do Indireta/Entidades Paraestatais. Dominio Publico (Bens publicos). Responsabilidade Civil da Administragdo. Intervengdo do
Estado na propriedade e no dominio econémico. Controle da Administracdo Publica. Improbidade Administrativa. Processo Administrativo e
Sindicancia. Tomada de Contas Especial. Cessdo e requisigdo de servidores. DIREITO DO TRABALHO E DIREITO PROCESSUAL DO TRABALHO: Sujeitos da
relagdo de emprego. Trabalhador auténomo, avulso, eventual e temporario. Empregados domésticos. Trabalhador Rural. O empregador. Empresa,
estabelecimento. Solidariedade de empresas. Sucessdo de empregadores. O Contrato de Trabalho. Elementos essenciais. Vicios e defeitos. Nulidade e
anulabilidades. Espécies do contrato de trabalho. Remuneragdo. Formas de remuneragdo. Duragdo do Trabalho: jornada, repouso, férias. Alteragdo do
contrato de trabalho. Suspensdo e interrupgdo do contrato de trabalho. Término do contrato de trabalho. Rescisdo com ou sem justa causa. Aviso
prévio. Fundo de Garantia do Tempo de Servigo. Procedimentos nos Dissidios individuais: reclamagdo, audiéncia, sentenga. Procedimentos nos
dissidios coletivos. Sentenga individual. Sentenga coletiva. Recursos no processo do Trabalho. Sumulas (enunciados pertinentes). DIREITO
PREVIDENCIARIO: Seguridade Social e Plano de Custeio: conceituagdo e principios constitucionais. Da satde. Da Previdéncia Social. Da Assisténcia
Social. Da Organizagdo da Seguridade Social. Do Financiamento da Seguridade Social. Dos contribuintes. Da contribuicdo da Unido. Da contribui¢do do
segurado. Da contribuicdo da empresa. Da contribuigdo do empregador doméstico. Da contribui¢cdo do produtor rural e do pescador. Do salério de
contribuigdo. Da arrecadagdo e recolhimento das contribuigdes. Da prova da inexisténcia de débito. Disposi¢cBes gerais. Planos de beneficios da
Previdéncia Social. Da finalidade e dos principios basicos da previdéncia social. Do plano de beneficios da Previdéncia Social. Do regime geral de
Previdéncia Social. Dos beneficidrios. Das prestacdes em geral. COFINS, PIS/PASEP, CSLL. Previdéncia privada. Propriedade Intelectual: Patentes: Lei
9.279/96; Protecdo de Cultivares: Lei de Protecdo de Cultivares n2 9.456/97 de 25/04/97; Lei de Programa de Computador n2 9.609/98, Decreto n?
2.556 de 20/04/1998; Direito Autoral: Lei 9.610 de 19/02/98; Inovagdo Tecnoldgica: Lei n2 10.973 de 02/12/2004 e Decreto n2 5.563 de 11/10/2005.
Etica e conduta publica: Etica e moral. Etica, principios e valores. Etica e democracia: exercicio da cidadania. Etica e funcdo publica. Etica no Setor
Publico.

TAQUIGRAFO PARLAMENTAR

| DIREITO CONSTITUCIONAL: 1. Constituigdo da Republica Federativa do Brasil de 1988, Emendas Constitucionais e Emendas Constitucionais de
Revisdo: principios fundamentais. 2. Os poderes do Estado e as respectivas fungdes: Poder Executivo, Poder Legislativo e Poder Judiciario. 3. Normas
constitucionais. 3.1. A aplicabilidade das normas constitucionais: normas de eficacia plena, contida e limitada; normas programaticas. 4. Principios
fundamentais da CF/88. 5. Direitos e garantias fundamentais. 6. A organizagdo politico-administrativa do Estado: das competéncias da Unido, Estados,
Distrito Federal e Municipios. 7. A Administragdo Publica na CF/88. 8. As fungdes essenciais a Justiga. || NOCOES DE DIREITO ADMINISTRATIVO: 1. Ato
administrativo: conceito, requisitos, atributos, classificagdo, espécies e invalidagdo. 1.1. Anulagdo e revogacdo. 1.2. Prescricdo. 2. Controle da
administragdo publica: controle administrativo, controle legislativo e controle judiciario. 3. Agentes administrativos: investidura e exercicio da fungdo
publica. 3.1. Direitos e deveres dos servidores publicos. Regimes juridicos. 3.2. Processo administrativo: conceito, principios, fases e modalidades. 4.
Poderes da administragao: vinculado, discricionario, hierarquico, disciplinar e regulamentar. 5. Principios basicos da administragdo. 5.1
Responsabilidade civil da administragdo. 5.2. Improbidade administrativa. 6. Servigos publicos: conceito, classificagdo, regulamentagdo, formas e
competéncia de prestagdo. 7. Organizagdo administrativa: nogdes gerais. 7.1. Administracdo direta e indireta, centralizada e descentralizada. 8. Lei n2?
8.112/90 e alteragBes. 9. Lei n2 8.666/93, arts. 12 a 62, 20 a 26 e 54 a 80, e suas alteragdes. 9.1. Disposi¢bes gerais: Principios e Defini¢bes. 9.2.
Licitagdes e Contratos. 9.3. Licitagdo: modalidades, limites e dispensa. 9.4. Contratos: Disposi¢cGes Preliminares, Formalizagdo, Alteragdo, Execugdo,
Inexecucdo e Rescisdo. 9.5. Pregdo Eletrénico. 10. Lei n2 9.784/99: o Processo Administrativo no dmbito da Administracdo Publica Federal. llI
COMUNICACAO E REDACAO: Redagdo (confronto e reconhecimento de frases corretas e incorretas). Figuras e vicios de linguagem. Pontuagdo:
pontuacgdo e estrutura sintatica, pontuagdo énfase. A linguagem e seus planos, estrutura, modalidades, evolugdo; a linguagem e a comunicagdo. Teoria
do Discurso: estruturas narrativas, organizagdo discursiva, enunciacées e relagdes intertextuais. Etica e conduta publica: Etica e moral. Etica, principios
e valores. Etica e democracia: exercicio da cidadania. Etica e funcdo publica. Etica no Setor Publico.

Nivel Médio Técnico

TECNICO LEGISLATIVO

CONTABILIDADE GERAL: Fundamentos conceituais de contabilidade: conceito, objeto, finalidade, usuarios e principios contdbeis; Patrimdnio: conceito,
elementos e equagdo patrimonial; fundamentos conceituais de ativo, passivo, receita e despesa; Procedimentos Contdbeis Basicos: plano de contas,
fatos contébeis, langamentos e escrituragdo. Demonstragdes Contabeis de que trata a Lei Federal n2 a Lei 6.404/76 e suas alteragdes posteriores:
Balango Patrimonial, Demonstragdo dos Lucros e Prejuizos Acumulados, Demonstracdo do Resultado do Exercicio, Demonstragdo dos Fluxos de Caixa,
Demonstracdo do Valor Adicionado. CONTABILIDADE PUBLICA: Fundamentos legais e técnicos de Contabilidade Publica: conceito, objetivos, principios;
Planejamento: Plano Plurianual — PPA, Lei de Diretrizes Orgamentarias — LDO e Lei Orcamentaria Anual — LOA; Ciclo Orgamentario; Créditos Adicionais:
classificagdo; Principios Orgamentarios; Sistemas Contdbeis aplicados ao setor publico e o plano de contas; Escrituragdo; Demonstragdes Contdbeis de
que trata a Lei Federal n2 4.320/64 e suas alteragBes posteriores; Classificagdes Orgamentdrias: classificacdo legal da receita e classificagdo legal da
despesa — classificagdo institucional, funcional-programatica e econémica; Receita e Despesa extraorcamentarias; Execugdo Orgamentaria: fases da
receita — previsdo, langamento, arrecadagdo e recolhimento, e fases da despesa — programagao, licitagdo, empenho, liquidagdo e pagamento; Restos a
pagar. LEGISLACAO: Lei Complementar Federal n2 101/2000 e suas alteracdes posteriores — Lei de Responsabilidade Fiscal; Lei Federal n2 8.666/93 e
suas alteragdes posteriores — Lei de Licitagdes; Lei Federal n? 10.520/2002 — Institui no dmbito da Administracdo Publica a modalidade de licitagdo
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denominada pregdo. ETICA E CONDUTA PUBLICA: Etica e moral. Etica, principios e valores. Etica e democracia: exercicio da cidadania. Etica e fungdo
publica. Etica no Setor Publico.

Nivel Médio

AGENTE LEGISLATIVO

Nogdes de Direito Constitucional. 1 Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de 1988, Emendas Constitucionais e Emendas Constitucionais de
Revisdo: principios fundamentais. 2 Os poderes do Estado e as respectivas fungdes: Poder Executivo, Poder Legislativo e Poder Judiciario. 3 Normas
constitucionais. 3.1 A aplicabilidade das normas constitucionais: normas de eficacia plena, contida e limitada; normas programaticas. 4 Principios
fundamentais da CF/88. 5 Direitos e garantias fundamentais. 6 A organizagdo politico-administrativa do Estado: das competéncias da Unido, Estados,
Distrito Federal e Municipios. 7 A Administragdo Publica na CF/88. Conceito de Contabilidade Publica. Regimes Contébeis: conceito, principios, regime
de caixa e regime de competéncia. Orgamento Publico, Plano Plurianual, Lei de Diretrizes Or¢amentarias, Lei de Or¢gamentos Anuais, Principios
Orgamentarios (programacao, unidade, universalidade, anuidade, exclusividade, clareza e equilibrio)/ Despesa Publica, conceito, classificagdo (despesa
orcamentdria e despesa extraorgamentdrias), Classificagdo econOmica, Licitagdo (objetivo basico e modalidade de licitagdo), Das dispensas e
inexigibilidades de licitagdo, Empenho (ordinario ou normal, por estimativa, global e contabil do empenho), Liquidagdo, Pagamento. Nogdes de Direito
Publico. Principais aplicativos comerciais para: edigdo de textos e planilhas, geracdao de material escrito, visual e sonoro e outros. Informatica: sistemas
operacionais. Principais navegadores para Internet. Correio eletrdnico. Etica e conduta publica: Etica e moral. Etica, principios e valores. Etica e
democracia: exercicio da cidadania. Etica e fungdo publica. Etica no Setor Publico.

Nivel Fundamental Completo

AGENTE DE APOIO LEGISLATIVO

Conhecimento de arquivo, redagdo administrativa, carta comercial, requerimento, circular, memorando, oficios, telegrama. Conhecimento das rotinas
de expedi¢do de correspondéncia. Nogdes gerais de relagdes humanas. Conhecimentos gerais das rotinas administrativas, nogdes de seguranga do
trabalho. NogGes basicas de informatica: Editor de textos Microsoft Word; criar, editar, formatar e imprimir documentos; criar e manipular tabelas;
inserir e formatar graficos e figuras; Interagdo entre aplicativos; Planilha eletronica Microsoft Excel; criar, editar, formatar e imprimir planilhas; utilizar
férmulas e fungdes; gerar graficos; importar e exportar dados; classificar e organizar dados. Etica e conduta publica: Etica e moral. Etica, principios e
valores. Etica e democracia: exercicio da cidadania. Etica e fungdo publica. Etica no Setor Publico.

Nivel Fundamental Incompleto — Nivel 52 ano, antiga 42 série
AUXILIAR DE SERVIGOS LEGISLATIVOS
Qualidade no atendimento. Importancia nos servigos. Arquivamento. Uso de equipamentos de escritério. Nogbes de Informdtica. Organismos e

autarquias publicas. O ambiente das OrganizagGes. Administracdo estratégica. O papel da administragdo no desempenho empresarial. Autoridade e
responsabilidade. Delega¢do e descentralizagdo. Etica profissional.

ANEXO Il - MODELO DE ATESTADO MEDICO PARA PESSOAS COM DEFICIENCIA

Atesto para os devidos de direito que o Sr(a) é portador da deficiéncia codigo internacional da
doenca (CID) , sendo compativel a deficiéncia apresentada pelo paciente com as atribuigdes do cargo de

disponibilizado no Concurso Publico conforme Edital do Concurso Publico.

Data:

Nome, assinatura e nimero do CRM do médico especialista na drea de deficiéncia/doenca do candidato e carimbo, caso contrério, o atestado n3o tera

validade.
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ANEXO Ill - ATRIBUICOES SINTETICAS DOS CARGOS

Nivel Superior

ASSESSOR TECNICO LEGISLATIVO

Controlar verbas recebidas e aplicadas; Elaborar planejamento orgamentario e outros relatérios financeiros; Examinar empenhos, verificando a
disponibilidade orgamentaria e financeira, classificando a despesa em elemento préprio; Elaborar demonstrativos de despesas de custeio, por unidade
orgamentdria; Organizar dados para a proposta orgamentaria e apresentar a sua versao final a cada ano contendo todos os relatérios e anexos exigidos
pela Lei Complementar 101/2000; Acompanhar e fiscalizar execugdo orgamentaria, financeira e patrimonial mensalmente; Elaborar e acompanhar a
divulgagdo na forma da Lei dos relatdrios resumidos da execugdo orgamentaria e gest3o fiscal, exigidos pela Lei Complementar 101/2000; Assessorar a
autoridade superior sobre assuntos referentes a finangas e execugdo orgamentdria; Orientar tecnicamente os auxiliares nos assuntos financeiros;
Planejar a¢dOes integradas de implantagdo, coordenagdo e controle de projetos e trabalhos nos campos de administragdo, recrutamento, selegdo e
aperfeicoamento de pessoal, de organizagdo interna e métodos e planejamento em outros campos de trabalho, na drea da Camara Municipal; Elaborar
planos e sugestGes de procedimentos, visando a modernizagdo dos servigos administrativos, executar arbitragens e emitir laudos de acordo com sua
formagdo profissional e area de atuagdo especifica; Apresentar relatdrios de trabalhos; Coordenar e executar tarefas relacionadas a métodos e
técnicas aplicadas a pesquisa e a informagao; Classificar e catalogar documentos; Manter atualizada, em pastas proprias, a legislagdo pertinente ao
setor; Fazer pesquisas de interesse de sua area; Arquivar materiais de interesse do Poder Legislativo, publicada em periddicos municipais, estaduais ou
outros; Receber requisicGes de trabalho e encaminha-las ao chefe imediato, para a devida distribui¢do; Elaborar relatérios periddicos; Secretariar
reunides e lavrar atas; Redigir expedientes; Elaborar trabalhos datilograficos e de digitagdo e supervisiona-los; Realizar atividades de alta complexidade
da rotina administrativa; Apoiar as atividades solicitadas atinentes ao processo legislativo e de gestdo da Camara Municipal; Atender consultas sobre
matéria legislativa e elaboragdo de relatérios de trabalho; Elaborar instrugdes administrativas; Apresentar subsidios técnicos para elaboragdo de
pareceres; Indicar alternativas a iniciativa parlamentar; Elaborar roteiros e fluxos de tramitagcdo; Preparar minutas de despachos em processos
legislativos e administrativos; Elaborar requerimento incidentes em processos; Orientar a respeito de normas internas; Proceder revisdo de processos
e seu eventual saneamento; Acompanhar matéria e processos legislativos e administrativos em tramitagdo; Instruir processos e preparo de
informagdes; Fazer minuta ou revisdo de oficios, cartas, exposigdes de motivos e outros expedientes; Coletar, apurar, selecionar e calcular dados para
elaboracdo de quadros estatisticos, demonstrativos, relatérios e propostas orgamentdrias setoriais; Redigir atas sucintas de reuniGes em geral;
Colaborar nos trabalhos auxiliares de recrutamento, selecionar e treinar pessoal; Elaborar sinopse de matéria jornalistica de interesse de sua unidade
administrativa; Executar programas de trabalho de natureza técnica, em nivel auxiliar, incluindo pesquisa de campo previamente planejada pelo
técnico responsavel; Planejar, coordenar e manter o sistema de informagdes e documentagdo e os servigos que integram, a biblioteca e o arquivo;
Selecionar, providenciar a aquisicdo, proceder e armazenar materiais bibliograficos e documentos ndo convencionais; Operar e manter o arquivo, a
biblioteca e o servico de microfilmagem; Planejar, alimentar e manter bancos de dados, contendo informagdes vinculadas substancialmente a
atividade legislativa e recuperar a informagdo neles armazenada, analisar e indexar documentos; Desenvolver e aplicar métodos de tratamento
informacional de documentos e prestar assessoramento nesta area; Centralizar a prestagdo de informacGes sobre as atividades institucionais e
normalizar os documentos gerados na instituicdo; Elaborar pesquisas, estudos, andlise, relatdrios e bibliografias; Orientar usuarios em pesquisas
bibliograficas e escolha de publicagdo; Prestar informagdes a respeito de tramitagdo de proposi¢des legislativas; Normatizar publicagdes de interesse
da Camara Municipal em agdo integrada com os demais setores e realizar outras atividades correlatas ou indispensavel a organizagdo e manutengdo
de arquivo geral e do acervo bibliotecério, com vista a eficaz utilizagdo de seus recursos;

AUDITOR DE CONTROLE INTERNO

Avaliar o cumprimento das metas previsto no plano plurianual, a execu¢do dos programas de governos, bem como orgamento do Municipio,
auxiliando em sua elaboragdo e fiscalizando sua execugao; Comprovar a legalidade e avaliar os resultados quanto a eficicia e eficiéncia, da gestao
orgcamentdria, financeira, patrimonial e fiscal, nos érgdos e entidade da administracdo municipal, bem como da aplicagcdo das subvengdes e dos
recursos publicos, por entidade de direito privado; Exercer o controle das operagdes de crédito e garantias, bem como dos direitos e haveres do
Municipio; Apoiar o controle externo no exercicio de sua missdo institucional; Fiscalizar o cumprimento do disposto na Lei Complementar n.101 de 04
de maio de 2000; Dar ciéncia ao chefe do poder Executivo e ao Tribunal de Contas, quando estiver esgotada as possibilidades de acerto, de qualquer
irregularidade que tomar conhecimento; Emitir relatério sobre contas do Poder Executivo, dos 6rgdos e entidades da administragdao municipal, que
devera ser assinado pelo Controlador Interno, assinando igualmente as demais pegas que integram os relatérios de Gestdo Fiscal e de contas,
juntamente com o Prefeito Municipal e o contador; emitir relatério de analise de gestdo, semestralmente, devendo o mesmo ser de responsabilidade
exclusiva do Controle Interno, e encaminhando ao Tribunal de Espirito Santo; Manifestar através de relatdrios, inspegdo, pareceres e outros
pronunciamentos voltados a sanar as possiveis irregularidades; E demais fungdes correlatas e afins, inerentes ao Controle exercicio pela Unidade
Central de Controle Interno.

PROCURADOR

Representar judicialmente e extrajudicialmente a Camara Municipal da Serra em processo judicial que versar sobre ato praticado pelo Poder
Legislativo ou por sua administracdo; Prestar consultoria e assisténcia técnico-legislativa, juridica e econémico-financeira a Mesa Diretora, aos
vereadores, a diregcdo Geral e as unidades administrativas da Camara Municipal, a nivel de supervisdo e coordenagdo; Examinar todas as proposigdes
legislativas, sob os seus mais amplos aspectos, nele incluido o constitucional, o juridico, o legal, o econ6mico, o financeiro, o social, o educacional, o da
preservagdo do meio ambiente o da técnica de redagdo e o regimental; Orientar e fiscalizar o preparo e a execugdo do orgamento da Camara
Municipal; Dar consultoria as comissOes permanentes no exame de todos os processos legislativos, pesquisar e estudar assuntos de interesse dos
vereadores e da Camara Municipal; Elaborar e manter o controle juridico formal de contratos administrativos; Prestar assessoramento técnico
especializado as comissdes técnicas da Camara Municipal, mediante estudo, pesquisas, analises, elaboragdo de relatdrios, pareceres e projetos,
inclusive nos processos legislativos de tramitagdo especial na forma do Regimento Interno e, igualmente, assessorar: | — na abertura de crédito
adicional; Il — na apreciagdo de leis orgamentarias ou de suas modificagles; lll — na apreciagdo da Lei de Diretrizes Orgamentdria, mediante: -
Elaboragdo de minutas de proposicdo e pareceres afetos as matérias; - Elaboragdo de graficos, quadros e demonstrativos; - Estabelecimento de
contatos, por solicitagdo de presidente de comissdo, com: a) Os drgdos do sistema do planejamento e orgamento da administragdo direta e da
indireta, visando ao acompanhamento da elaboragdo do projeto de orgamento anual e acompanhamento da execugdo orgamentaria, inclusive quanto
a abertura de crédito suplementares, especiais e extraordinarios, verificar o cumprimento da Lei de Responsabilidade Fiscal, manuteng¢do de dados
estatisticos e comparados, permanentemente atualizados: andlise de contratos e peti¢cBes e outros instrumentos juridicos; b) Desenvolver outras
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atividades, contenciosas ou ndo outorgadas por Lei, regulamento ou Ato da Presidéncia da Camara Municipal ou atividades que forem cometidas
expressamente.

TAQUIGRAFO PARLAMENTAR

Proceder ao apanhamento taquigrafico dos trabalhos da Camara Municipal; Solicitar aos oradores os documentos lidos, em periodo de trabalho,
inserindo-os na decifragdo taquigrafica, e executar os trabalhos datilograficos ou de digitacdo decorrente da decifragdo procedida do apanhamento,
bem como nos apartes acaso formulados; Transcrever textos gravados em fitas magnéticas; Rever e corrigir os trabalhos datilograficos, conferindo-os
e escoriando-os dos enganos de decifragdo, e mesmo dos de forma, que tenham escapado ao préprio orador; Treinar constantemente para obter uma
velocidade taquigrafica adequada ao bom desempenho de suas fungdes, bem como estudar a lingua patria; Submeter-se aos treinamentos instituidos
pela chefia; Cumprir, conforme determinagdo da chefia, as escalas e horarios de trabalho; Apresentar-se obrigatoriamente para a prestagdo de
servigos em convocagdes de sessGes extraordinarias, e no recesso parlamentar, atendendo notificagdes da chefia; Providenciar, com maior rapidez
possivel, os discursos solicitados pelos vereadores, Comissées ou pela Presidéncia; Fazer ligagdes de periodos consecutivos do servigo taquigrafico;
Ordenar a tradugdo dos textos taquigraficos, assegurando a harmonia do pensamento registrado e o seu verdadeiro sentido; Conferir o texto
datilografado ou digitado coma matéria original lida; Providenciar, de imediato, assim que solicitado pela chefia ou pelo vereador, as cépias dos
discursos, questdes de ordem, relatérios e discussdes das matérias nas comissdes técnicas e falas da Presidéncia, encaminhando-as a referida chefia;
Providenciar, depois de autorizado pela chefia imediata, a entrega de textos dos discursos aos oradores, para revisdo, fiscalizando a sua devolugdo em
tempo habil; Conferir os servigos datilografados; consultar todo material de apoio disponivel no servigo, bem como quaisquer outras fontes de
referéncias, inclusive os préprios oradores, visando a esclarecer duvidas surgidas no seu turno de trabalho; Entregar a chefia todo o servico, revisado e
pronto para publicagdo;

Nivel Médio Técnico

TECNICO LEGISLATIVO

Executar, sob supervisdo, os trabalhos de escrituragdo contdbil; Auxiliar na elaboragdo de escrituragdo analitica de atos e fatos contabeis, financeiros e
orgamentdrios; Auxiliar no controle dos suprimentos de fundos concedidos, efetuando a baixa de responsabilidade quando da prestacdo de contas;
Aucxiliar na conferéncia e classificagdo dos movimentos da tesouraria; Auxiliar na elaboragdo de balancetes orgamentarios e financeiros; Auxiliar na
elaboracédo das diretrizes orgamentarias e dos orgamentos anuais, em estreita articulagdo com os demais érgaos da camara; Acompanhar o controle da
execugdo orgamentdria, procedendo as alteragdes quando necessario, previamente autorizadas pelo presidente da camara; Executar a escrituragdo
sintética e analitica, em todas as duas fases, dos empenhos e dos langamentos relativos as operagdes contdbeis, patrimonial e financeira da camara;
Efetuar a remessa mensal dos balancetes financeiros e orgamentarios a prefeitura municipal; Elaborar, no prazo determinado o balango geral da
camara; Emitir nota de empenho, visando a assegurar o controle eficiente da execugdo orgamentaria da despesa; Analisar as folhas de pagamentos
dos servidores, adequando-os as unidades or¢amentarias; Controlar o comportamento das principais despesas, com o objetivo de organizar o gasto
nos limites da capacidade projetada e de racionalizar as despesas de custeio; Acompanhar a execugdo orgamentaria dos drgaos a nivel de unidade
orcamentdria, projeto, atividade e elemento de despesa; Codificar os processos recebidos de acordo com a classificagdo funcional programatica,
registrando no cadastro de reserva, consultando saldos or¢amentarios, emitindo listagens e distribuindo-as as devidas unidades administrativas;
Langcar empenhos, pagamentos, cancelamentos e outras operagdes que compdem o sistema informatizado de controle orcamentdrio; Realizar
acompanhamento financeiro por unidade administrativa através de langamentos em formuldrio préprio; Emitir relatérios — didrios, semanais e
mensais — de consulta e empenho, fundamentais a analise e realizagdo do controle or¢gamentdrio; Efetuar o controle despesas com pessoal,
observando se as mesmas estdo de acordo com os indices estabelecidos pela lei de diretrizes orgamentarias e a lei de responsabilidade fiscal; Elaborar
relatérios resumidos da execugdo or¢camentaria e de gestdo fiscal nos termos da lei de responsabilidade fiscal; Disponibilizar via internet as contas nos
termos da lei de responsabilidade fiscal; Executar outras tarefas correlatas.

Nivel Médio

AGENTE LEGISLATIVO

Aucxiliar o controle de recebimento de duodécimo destinados a Camara Municipal, bem como o da execugdo de pagamento ao funcionalismo ou a
credores; Controlar as contas bancarias e o recebimento de consignagGes diversas; Registrar e controlar as importancias liberadas e depositadas em
banco, em favor da Camara Municipal; Efetuar pagamentos por cheques, verificando a regularidade das quitagdes mediante conferéncia de folha de
pagamento de processos devidamente autorizados pelos ordenadores da despesa; Emitir cheques; Controlar saldos bancarios; Preparar, diariamente,
os boletins de caixa e controlar o seu movimento, efetuando os langamentos correspondente em livros préprios ou fichas; Conferir e numerar
documentos de caixa; Conferir processos e ordens de pagamento e encaminhd-los 4 contabilidade; Manter a escrituragdo rigorosamente atualizada;
Efetuar prestagGes de contas, servicos rotineiros e tarefas afins, quando o servigo exigir; Efetuar o pagamento das despesas; Executar trabalhos
datilografados e de digitagdo, na sua area de atuacdo, conforme as atividades do setor onde estiver localizado, inclusive com operagdo de
microcomputadores e equipamentos de reprografia; Conferir, registros e arquivamentos de documentos; Redigir textos de assunto basicos de pouca
complexidade; Levantar dados e informagdes, sob orientagdo; Registrar dados em livros e fichas de controle; Elaborar roteiro de reunido e outros
eventos; Fazer limpeza e conservagao de documentos arquivisticos e bibliograficos; Elaborar relagdes de contratos, registrando sua execugao; Elaborar
quadros demonstrativos das concessdes de suprimento e de comprovacdo de despesas; Informar processos que versem sobre problemas da
administragcdo em geral ou de material atinente ao setor de trabalho; Executar trabalhos de rotina administrativa de menor complexidade, como:
elaborar e datilografar ou digitar correspondéncia, informagdes, relatérios, quadros, tabelas, mapas estatisticos, folhas de pagamento e conferi-las;
Redigir informagdes simples, oficios, cartas, memorandos e telegramas; Registrar e classificar correspondéncia em arquivos e pastas; Colaborar, nos
servigos de arquivos especificos ou gerais fazendo anotagdes em fichas e manuseando fichdrios; Recortar e colecionar leis, resolugGes, decretos,
portarias, noticias e artigos de interesse da cdmara municipal, de acordo com determinagdo superior; Conferir materiais e suplementos em geral com
as faturas, notas fiscais, conhecimentos ou notas de entregas e, permanentemente, do que estiver sobre sua guarda; Atender interna e externamente
tarefas vinculadas as licitagGes; Fazer a apuragao de frequéncia de servidores; Registrar, em fichas, a entrada e saida de material; Executar atividades
administrativas que envolvam a interpretacdo de leis e normas referentes a administragdo publica, assim como, manter atualizadas as questdes
relativas as aplicagOes de leis e regulamentos sobre assuntos de pessoal e da sua area de atuagdo; Examinar processos relacionados com assuntos
gerais que exijam interpretagdo de textos legais, preparando informagdes ou expedientes que se fizerem necessarios; Elaborar relatdrios, redigir
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expedientes administrativos, verificar a exatiddo de documentos de receita e despesa, atestado de exercicio, folhas de pagamentos e demonstragdes
de caixa; Organizar e orientar a elaboragdo de ficharios e arquivos de documentagdo e legislagdo; Secretariar reunides e redigir as atas
correspondentes, supervisionar a execugdo de tarefas de rotinas administrativa; Protocolar, fichar e controlar o andamento de processos; Datilografar
ou digitar autografos de leis, pareceres, proposi¢oes legislativas, bem como ato da camara municipal; Elaborar e manter atualizados ficharios de
projetos legislativos e sua tramitagdo; Secretariar comissGes especiais, de sindicancia, de inquérito ou de trabalho;Executar servigos de classificagao,
guardas e conservagdo de processos e documentos; Registrar e classificar a documentagdo recebida para protocolizagdo ou arquivamento; Auxiliar na
restauragdo de documentos a serem arquivados; Ordenar documentos; Anexar e desanexar processos e desentranhar documentos; Organizar indice e
ficharios; Providenciar a guarda e conservagdo de processos; Localizar processos; Organizar e manter atualizado os registros necessarios ao bom
andamento dos servicos; Dar apoio as atividades de microfiimagem e digitalizacdo de documentos mediante autorizagdo; Receber, distribuir e
registrar, em fichas, as mercadorias compradas, para manter o estoque em condi¢Ges de atender a demanda e opinar sobre a documentagdo que
instrui os processos de despesas; Receber o material adquirido, conferir suas especificagdes e quantidades e visar as respectivas faturas e notas fiscais,
nelas atestando o recebimento; Controlar a execugdo dos pedidos ou contratos pelos fornecedores, comunicando a chefia imediata os atrasos ou
outras irregularidades verificadas; Manter o controle fisico do material estocado, com observancia do estoque minimo, suficiente pata atender a
frequéncia de pedidos; Atender as requisicdes de material feita por setores da camara municipal, desde que assinadas por servidores devidamente
autorizados; Levantar o material considerado inservivel para a Camara Municipal, propondo ao setor hierarquicamente superior a respectiva baixa e o
destino conveniente ou legal; Comunicar a chefia imediata o recebimento de material permanente adquirido e o setor a que se destina; Elaborar
boletins mensais de entradas e saida de material; Elaborar inventdrio anual dos bens moéveis e imdveis; Receber as mensagens registradas,
acompanhando sua impressdo e encaminha-las ao destinatario; Codificar e decodificar mensagens, guiando-se por seus préoprios conhecimentos ou
servindo-se dos manuais apropriados; Manter arquivo das mensagens recebidas e transmitidas, organizando-as adequadamente; Guardar sigilo do
teor das mensagens recebidas e das transmitidas; Conferir, mensalmente, a relagdo, das mensagens expedidas, enviadas pelo 6rgdo concessionario
préprio; Receber e transmitir, através do sistema adequado, a correspondéncia oficial da cdmara municipal e dos vereadores, procedendo e mantendo
o devido registro, bem como envelopar e entregar, mediante recibo, as mensagens aos destinatarios; Manter sobre controle os equipamentos e o
material técnico sob sua responsabilidade; Anotar, em fichas financeiras individuais do servidor, as altera¢Ges funcionais publicadas no diario oficial;
Acompanhar a publicagdo dos atos legislativos e administrativos que impliquem beneficios ao servidor; Manter atualizado o fichario de legislagdo
pertinente a pagamento de pessoal; Efetuar outras atividades correlatas.

Nivel Fundamental Completo

AGENTE DE APOIO LEGISLATIVO

Executar servigos de classificagdo, guarda e conservagdo de processos e documentos; Registrar e classificar documentos recebidos para arquivamento;
Organizar indice e ficharios e manté-los sob controle; Prestar informagdes sobre a localizagdo de processos; Proceder a circulagdo interna e externa da
correspondéncia, de processos ou quaisquer documentos relacionados com as atividades da Camara Municipal ou nas relagdes desta com as
reparticdes publicas em geral ou com entidades privadas; Transportar pequenos volumes; Providenciar a extragao de cdpias xerograficas e realiza-las;
Receber correspondéncias e fazer expedigdo; Prestar atendimento ao publico, orientando o acesso deste aos diversos setores da Camara Municipal;
Recepcionar usuarios, visitantes e autoridades, procurando identifica-los, averiguando suas pretensGes, para prestar-lhes informagdes, marcar
entrevistas, receber recados ou encaminha-los as pessoas ou setores procurados; Receber telegramas e correspondéncias, passando recibos e
encaminhando aos seus respectivos destinatarios; Registrar as visitas e os telefonemas atendidos, anotando dados pessoais dos visitantes e
autoridades, para possibilitar o controle dos atendimentos didrios; Orientar ao publico; Executar tarefas de datilografia e digitagdo; Prestar
informagdes simples; Executar os servicos de sonorizagdo ambiental da Camara Municipal; Proceder a gravagdo dos debates das sessdes ou reunides
do Plendrio; Proceder, por determinagdo do Presidente, a gravagdo das reunides realizadas no plendrio, nas comissdes, em outras dependéncias do
prédio da camara ou fora dele; Organizar e manter sobre a sua guarda o arquivo de gravacdo da Camara Municipal, com registro diario e indices;
Atender a pedidos de copias de gravagao, por determinagdo do Presidente; Atender a pedidos de cdpias de gravacdo, para efeito de translado, quando
determinado pela Mesa Diretora; Proceder a estudos e a elaboragdo de projetos de instalagdao e ampliagdo das redes e equipamentos eletroacusticos
da Camara Municipal; Fiscalizar os trabalhos referidos anteriormente, quando executado por terceiros; Organizar e manter atualizado o registro dos
trabalhos executados e do material empregado; Operar mesas de ligagdo telefonica de PABX ou outros equipamentos similares, procedendo as
ligagdes entre rede externa e a interna; Operar com aparelhos telefonicos e mesa de ligagdo; Efetuar as ligagdes solicitadas; Receber, anotar e
transmitir mensagens; Zelar pela conservagao e limpeza dos aparelhos; Ter sob sua guarda catdlogo de telefones das demais localidades e fornecer
informagdes quando solicitadas; Manter agenda atualizada de telefones de 6rgdos publicos e particulares, de interesse da Camara Municipal; Manter
atualizada a relagdo completa dos telefones internos da Camara Municipal; Verificar diariamente as condigdes e funcionamento dos aparelhos
telefonicos antes de serem utilizados; Manter os aparelhos telefénicos limpos e em condi¢Ges de uso, solicitando a sua manutengdo sempre que
necessario; Observar os periodos de revisdo e manutengdo preventiva dos aparelhos telefonicos; Zelar pela limpeza, conservagdo e guarda dos
equipamentos utilizados e do local de trabalho;

Nivel Fundamental Incompleto — Nivel 52 ano, antiga 42 série

AUXILIAR DE SERVICOS LEGISLATIVOS

Fiscalizar as dependéncias da Camara Municipal; Cumprir mandados internos e externos, executando tarefas de coleta e entrega de documentos,
mensagens ou pequenos volumes; Executar outras tarefas correlatas.
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