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CAMARA MUNICIPAL DE BELO JARDIM

PODER LEGISLATIVO

CASA CUSTODIO FERREIRA MERGULHAO

EDITAL DE ABERTURA

CONCURSO PUBLICO N° 001,/2026

A CAMARA MUNICIPAL DE BELO JARDIM, Estado de Pernambuco, por meio de sua Comissdo de Concurso Publico,
torna publico, a abertura de inscriges ao CONCURSO PUBLICO DE PROVAS E DE PROVAS E TiTULOS, que sera
realizado pelo INSTITUTO INDEC (Instituto Nacional de Desenvolvimento Educacional e Capacitagdo) para provimento
de vagas e formacdo de cadastro reserva dos cargos efetivos abaixo especificados, sob o Regime Estatutario. O
Concurso Publico sera regido pelas instrugdes especiais constante no presente instrumento e demais legislages
pertinentes.

1. DISPOSICOES PRELIMINARES

11

1.2

Os Cargos, Numero de Vagas, Salarios, Jornada de Trabalho, Pré-Requisitos exigidos e Taxa de Inscrigdo
sdo os estabelecidos no Quadro | do presente Edital e todas as informagdes do processo de execugao deste
Concurso Publico estardo disponiveis no site https://institutoindec.org.br

O Concurso Publico sera regido por este Edital, seus anexos, e eventuais retificagbes, sendo sua execugéo
de responsabilidade do Instituto Nacional de Desenvolvimento Educacional e Capacitagao — INDEC.

QUADRO | - DOS CARGOS E DAS VAGAS

CARGOS PARA O NIiVEL DE ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO

VALOR DE INSCRICAO: R$ 80,00

VAGAS VAGAS|VAGAS VAGAS| HORAS/ | REFERENCIA ~
caD. CARGO TOTAL AC PCD | PPP |SEMANAL| SALARIAL REQUISITOS BASICOS
01 | AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS |02+ 04 *CR| 01 01 - 30 horas | R$ 1.735,38 Ensino Fundamental Completo.
Ensino Fundamental Completo e
02 | MOTORISTA 01+02*CR| 01 - - 30 horas | R$ 1.735,38 | Carteira Nacional de Habilitagdo -
categoria A/D.
03 | VIGILANTE 01+02*CR| 01 - - 30 horas | R$ 1.735,38 Ensino Fundamental Completo.

CARGOS PARA O NIiVEL DE ENSINO MEDIO/TECNICO COMPLETO

VALOR DE INSCRICAO: R$ 95,00

5 VAGAS VAGAS|VAGAS|VAGAS| HORAS/ | REFERENCIA .
b e TOTAL AC PCD PPP |SEMANAL| SALARIAL R
04 | AGENTE ADMINISTRATIVO 02+04 *CR| 01 01 - 30 horas | R$ 2.387,17 Ensino Médio Completo.
AUXILIAR DE ACERVO o . .
05 | HOCUMENTAL 01+02*CR| 01 - - | 30 horas | R$ 1.800,00 Ensino Médio Completo.
Ensino Médio Completo, mais Curso
06 | AUXILIAR DE CONTABILIDADE 01+02*CR| 01 - - 30 horas | R$ 1.800,00 | Técnico em Contabilidade ou Recursos
Humanos.
Ensino Médio Completo, mais Curso
07 | AUXILIAR DE TESOURARIA 01+02*CR| 01 - - 30 horas | R$ 1.800,00 | Técnico em Contabilidade ou Recursos
Humanos.
AUXILIAR DE TRANSPARENCIA E % . Ly
08 INFORMACOES PUBLICAS 01+02*CR| 01 - - 30 horas | R$ 1.800,00 Ensino Médio Completo.
Ensino Médio Completo, mais Curso
09 | poNGAR DEPARTAMENTODE 1014 02:cR| 01 | - - |30 horas | R$ 1.800,00 | Técnico em Contabilidade ou Recursos
Humanos.
10 | AUXILIAR LEGISLATIVO 01+02*CR| 01 - - 30 horas | R$ 1.800,00 Ensino Médio Completo.
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AUXILIAR LEGISLATIVO, Ensino Médio Completo, mais Curso
11 | Especialidade: Intérprete de 01+02*CR| 01 - - 30 horas | R$ 1.800,00 Técnico em Lingua Brasileira de
LIBRAS Sinais.
Ensino Médio Completo, mais Curso
12 | AUXILIAR PATRIMONIAL 01+02*CR| 01 - - 30 horas | R$ 1.800,00 | Técnico em Contabilidade ou Recursos

Humanos.

CARGOS PARA O NiVEL DE ENSINO SUPERIOR COMPLETO

CcOD.

CARGO

VALOR DE INSCRICAO: R$ 120,00

VAGAS
TOTAL

VAGAS|VAGAS
AC PCD

VAGAS
PPP

HORAS/
SEMANAL

REFERENCIA
SALARIAL

REQUISITOS BASICOS

13

ANALISTA LEGISLATIVO

01+ 02 *CR

01 -

30 horas

R$ 2.800,00

Diploma de curso de ensino superior
em qualquer area, devidamente
registrados e fornecidos por Instituicdo
de Ensino Superior reconhecida pelo
Ministério da Educacgéo.

15

ANALISTA LEGISLATIVO,
Especialidade: OUVIDORIA

01+ 02 *CR

01 -

30 horas

R$ 2.800,00

Diploma de curso de ensino superior
em qualquer area, devidamente
registrados e fornecidos por Instituicao
de Ensino Superior reconhecida pelo
Ministério da Educacéo.

16

ANALISTA LEGISLATIVO,
Especialidade: RELAGOES
PUBLICAS E COMUNICAGAO
INSTITUCIONAL

01+ 02 *CR

01 -

30 horas

R$ 2.800,00

Diploma de curso de ensino superior
em Comunicagao Social, Jornalismo,
Publicidade e Propaganda ou
Relagbes Publicas, inclusive
Tecndlogo, devidamente registrados e
fornecidos por Instituigdo de Ensino
Superior reconhecida pelo Ministério
da Educacéo.

16

ANALISTA LEGISLATIVO,
Especialidade: TECNOLOGIA DA
INFORMAGAO

01+ 02 *CR

01 -

30 horas

R$ 2.800,00

Diploma de curso de ensino superior na
area de Informatica, inclusive
Tecndlogo, devidamente registrados e
fornecidos por Instituicdo de Ensino
Superior reconhecida pelo Ministério
da Educacéo.

17

CONTADOR

01+ 02 *CR

01 -

30 horas

R$ 2.800,00

Diploma de curso de ensino superior
em Ciéncias Contabeis, devidamente
registrado e fornecido por Instituicdo
de Ensino Superior reconhecida pelo
Ministério da Educacao. Registro no
Conselho de Classe.

Legenda:

AC=

Ampla Concorréncia

PCD = Pessoa com Deficiéncia
PPP = Pessoa Preta ou Parda

*CR = Cadastro Reserva.

Tabela Orientadora da Ordem de Convocacgao das Vagas AC, PCD e PPP

Esta Tabela Orientadora sugere a ordem em que poderdo ser admitidos os candidatos das listagens de Ampla Concorréncia (AC),
Pessoa Preta ou Parda (PPP) e Pessoa com Deficiéncia (PCD), de acordo com a quantidade de vagas/convocagdes, que obedeceréo a

ordem classificatéria em cada uma das listagens (AC, PPP e PCD).

Quantl.d afle G2 Listagem Utilizada Quantl.d afe Gl Listagem Utilizada
admissoes admissdes
1 AC 26 AC
2 PCD 27 AC
3 PPP 28 PPP
4 AC 29 AC
5 AC 30 AC
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1.3

1.4

1.5

1.6

1.7

1.8

1.9

6 AC 31 AC
7 AC 32 AC
8 PPP 33 PPP
9 AC 34 AC
10 AC 35 AC
11 AC 36 AC
12 AC 37 AC
13 PPP 38 PPP
14 AC 39 AC
15 AC 40 AC
16 AC 41 PCD
17 AC 42 AC
18 PPP 43 PPP
19 AC 44 AC
20 AC 45 AC
21 PCD 46 AC
22 AC 47 AC
23 PPP 48 PPP
24 AC 49 AC
25 AC 50 AC
Legenda: Subsidios para definigdo das regras:
AC Ampla Concorréncia e Cota PCD: Decreto 3.298/99 e Lei 8.112/90

PCD Cota Pessoa com Deficiéncia * Cota PPP: Lei 12.990/14

PPP Cota Pessoa Preta ou Parda

A definicao dos conteudos programaticos e das atribuicdes e descricdes dos cargos constam de instrugdes
especificas expressas nos Anexos Il e lll do presente Edital.

O Concurso destina-se a selecionar candidatos para provimento das vagas, sob o regime Estatutario,

conforme Quadro |, do item 1.2 deste Edital, e mais as que vagarem ou que forem criadas durante o prazo

de validade do Concurso.

1.4.1 O presente Concurso Publico tera validade de 02 (dois) anos, a contar da data de sua homologacéao,
podendo ser prorrogado uma vez, por igual periodo.

Os candidatos aprovados que excederem o quantitativo de vagas disposto no Quadro | do item 1.2 deste Edital
passardao a constituir um cadastro de reserva pelo periodo de validade do Concurso, cabendo-lhes a
responsabilidade de manter atualizado seu endereco junto a Camara Municipal de Belo Jardim.

Todas as etapas constantes neste Edital serdo realizadas observando-se o horario oficial de Brasilia/DF.

As provas serao realizadas na cidade de Belo Jardim/PE, e também, em municipios préximos, caso o
quantitativo de candidatos inscritos ultrapasse a quantidade de locais adequados e disponiveis para sua
realizagéo, conforme especificagbes técnicas deste Instituto.

Os vencimentos mencionados serao reajustados de acordo com os percentuais aplicados pela Camara e aos
salarios dos servidores da mesma categoria.

Integram este Edital os seguintes anexos:

Anexo | — Cronograma Previsto

Anexo Il — Conteudo Programatico

Anexo Il — Atribui¢cdes dos cargos

Anexo IV — Modelo de Declaracao de Hipossuficiéncia Financeira
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2. DAS INSCRIGOES

2.1 INSCRIGCOES SOMENTE PELA INTERNET
211 As inscricdes serao realizadas exclusivamente pela Internet no endereco eletronico https://institutoindec.org.br,
na pagina deste Concurso Publico, no periodo conforme o disposto no Anexo | — do Cronograma Previsto.

21.2 Apo6s as 23h59m do ultimo dia de inscrigao, o formulario de inscricdo n&o estara mais disponivel.

213 Para realizar a inscrigao, o candidato devera acessar o site https://institutoindec.org.br/, localizar o link correlato
a este Concurso Publico, selecionar a aba Documentos, onde podera ter acesso as informagbes do
certame.

214 Apés os procedimentos descritos no subitem 2.1.3, selecionar a aba Inscrever-se, onde o candidato devera fazer
o login, ou, caso o(a) interessado(a) ainda nao esteja cadastrado no sife, devera selecionar Novo Cadastro, na
qual o(a) interessado(a) devera fornecer as informagdes solicitadas, corretas e completas, responsabilizando-se
pela veracidade destas.

21.5 Na sequéncia do preenchimento dos dados pessoais, devem ser preenchidos os campos referentes a inscrigéo,
o(a) candidato(a) devera selecionar a aba Dados da Inscrigdo preenchendo todas as informagdes solicitadas.

214 Apoés salvar as informacgdes, aparecera uma nova tela com a Pré-Inscrigao, onde ao final devera clicar em Gerar
Boleto Bancario que devera ser impresso e pago ATE A DATA DE VENCIMENTO EXPRESSA NO BOLETO.
Por ocasidao da Circular n° 4656/2014 do Banco Central que instituiu a Nova Plataforma da Cobranga (boleto
registrado), boletos pagos depois do vencimento nao serao considerados e nio terdo a devolugéo do valor pago.

21.6 O periodo de inscrigdo podera ser prorrogado por necessidade de ordem técnica e/ou operacional, a critério
da Comissao do Concurso Publico e do INDEC.

21.7 A prorrogacgao de que trata o item anterior podera ser feita sem prévio aviso, bastando, para todos os efeitos
legais, a comunicagdo feita na Imprensa Oficial do Municipio e no enderego eletrénico
https://institutoindec.org.br

21.8 Sera facultado ao candidato inscrever-se para mais de um cargo, desde que n&o haja coincidéncia nos
periodos de aplicacao da Prova Objetiva, conforme estabelecido abaixo e constante no item 4.1.6 deste Edital:

PERIODO DA MANHA PERIODO DA TARDE

v . .
v :g zri;iaAlf’e mlig;:g'jgvo v' Analista Legislativo, Especialidade: Ouvidoria
. gistatt s . . v' Analista Legislativo, Especialidade: Relagées Publicas e
v' Analista Legislativo, Especialidade: Tecnologia da Comunicagao Institucional
v Z, 5?(;;;::179:: Acervo Documental e
o e v' Auxiliar Departamento de Pessoal
v Auxiliar de Contabilidade v Auxiliar Legislativo
v Lo . .
AT D SIS (EES o v Auxiliar Legislativo, Especialidade: Intérprete de LIBRAS
v Auxiliar de Transparéncia e Informagées Publicas v Contador
v’ Auxiliar Patrimonial v Vigilante
v' Motorista o

219 Para se inscrever para mais de um cargo, o candidato devera preencher a Ficha de Inscricdo para cada cargo
escolhido e pagar o valor da inscricéo correspondente a cada opgao. E de responsabilidade integral do candidato
0 pagamento correto do valor da inscrigao.

2110 O candidato que efetuar mais de uma inscri¢cdo, cujas provas forem aplicadas no mesmo dia e periodo, devera
escolher apenas uma prova para realizar naquele periodo, e sera considerado ausente naquela em que nao
comparecer.

2111 Objetivando evitar 6nus desnecessario, o candidato devera orientar-se no sentido de recolher o valor de
inscricdo somente apds tomar conhecimento de todos os requisitos exigidos para o Concurso Publico.
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2.1.12

2113

2.2
2.21

2.2.2

223

224

2.25

2.2.6

2.2.7

2.2.8

2.2.9

2.2.10

221

2.212

2.213

2.2.14

Realizada a inscrigdo, ndo serao aceitos pedidos para alteragcdao de cargo, sob hipotese alguma,
portanto, antes de efetuar o pagamento da taxa de inscricdao, o candidato deve verificar atentamente
todos os requisitos exigidos para o cargo.

As informagdes prestadas pelo candidato no formulario de inscrigdo serdo de total responsabilidade do
mesmo, reservando-se a Camara Municipal de Belo Jardim e ao INDEC, o direito de excluir do Concurso
Publico aquele que n&o preenché-las de forma completa e/ou fornega dados incorretos, ainda que o fato seja
constatado posteriormente.

DO PAGAMENTO DAS INSCRIGCOES

O candidato devera efetuar o pagamento do valor da inscrigdao estabelecido no Quadro I, do item 1.2,
no periodo conforme o disposto no Anexo | — do Cronograma Previsto, conforme informagao constante no proprio
boleto.

Para pagamento do valor da inscricdo, somente podera ser utilizado o boleto bancario gerado até a data
limite do vencimento do boleto.

As solicitagbes de inscricdo, cujos pagamentos forem efetuados apds o prazo registrado no boleto bancario, ndo
serao aceitas, ndo cabendo ressarcimento.

O pagamento do valor correspondente a inscricdo podera ser efetuado em toda a rede de atendimento
bancario, cabendo ao candidato estar atento ao horario de pagamento bancario.

Em caso de feriado ou evento que resulte em fechamento das agéncias bancarias, a taxa de inscricéo
devera ser paga antecipadamente.

E de responsabilidade do candidato se atentar aos horérios bancarios quando os pagamentos forem efetuados por
meios de aplicativos para que n&o sejam compensados em dias posteriores ao da realizagdo, de modo que nao
haja risco de o pagamento ser validado apds a data de vencimento.

No caso de agendamento do pagamento do boleto a inscricdo somente sera efetivada apds a quitacédo do boleto
na data agendada. O candidato deve estar ciente de que se o pagamento ndo puder ser realizado por falta de
crédito em conta na data agendada a inscricdo ndo sera efetivada. Em caso de ndo confirmacdo do pagamento
agendado, o candidato deverd solicitar ao banco no qual efetuou o agendamento o Comprovante Definitivo de
Pagamento do Boleto, que confirma que o boleto foi quitado na data agendada ou na data de vencimento do
boleto. O Comprovante de Agendamento ou o Extrato Bancario da Conta Debitada ndo serdo aceitos para fins de
comprovagao do pagamento.

Caso o valor pago através do boleto bancario seja menor do que o estabelecido para a inscrigédo realizada, ela nao
sera efetivada e ndo serao disponibilizados outros meios para o pagamento da complementacao do valor.

Nao serdo aceitos pagamentos das inscricoes por depédsito em caixa eletrénico, correio,
transferéncia eletrénica, DOC, casas lotéricas, farmacias, PIX, ordem de pagamento ou depdsito
comum em conta corrente, fax ou de forma condicional.

Cada boleto bancario se refere a uma Uunica inscricdo e devera ser quitado uma Unica vez, até a data de
vencimento e no valor exato constante no boleto bancario.

O candidato podera reimprimir seu Boleto Bancario somente até a data de vencimento do mesmo.

Apos esta data os boletos nao poderdao ser reimpressos com novo vencimento e a pré-inscricdo cujo
boleto ndo foi pago sera automaticamente cancelada.

O Instituto INDEC e a Camara Municipal de Belo Jardim nao se responsabilizam por boletos bancarios que
ndo correspondam aos documentos emitidos no ato da inscricdio ou que tenham sido
alterados/adulterados em fungdo de problemas no computador local, falhas de comunicagao, fraudes
causadas por virus e afins.

A efetivacéo da inscricdo ocorrera apds a confirmacdo pelo Banco do pagamento do boleto. O BOLETO
PAGO SERA SEU PROTOCOLO DE INSCRICAO. O candidato podera acompanhar a situacdo da sua

5
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inscricdo por meio do site do Instituto INDEC, https://institutoindec.org.br, na pagina do Concurso Publico, a
partir de 72 (setenta e duas) horas apds a quitacdo do boleto bancério, na area “Area do Candidato”, digitar
seu CPF e sua Senha, entrar no menu “Comprovante de Inscrigdo”, selecionar a inscricdo desejada e
“Visualizar”, para tanto é necessario que o candidato cadastre esses dados corretamente. Caso verifique a
falta de informagao, o candidato devera entrar em contato com o Instituto INDEC, Fone: (16) 3235-7701, de
segunda a sexta-feira, das 9h as 17h ou contato@institutoindec.org.br.

O Instituto INDEC e a Camara Municipal de Belo Jardim ndao se responsabilizam por solicitagcdoes de
inscricbes nao recebidas por motivo de ordem técnica, falhas dos computadores, de comunicag¢ao ou
bancarias, bem como qualquer outro fator que impossibilite a transferéncia de dados.

Uma vez verificadas falsidades de declaragdes ou irregularidades, sera anulada, a qualquer tempo, a inscrigdo ou
a prova do candidato, com encaminhamento da questao as autoridades competentes.

A inscrigdo do candidato importara no conhecimento das presentes instrugbes e na aceitagdo das condigbes do
Concurso Publico, tais como se acham estabelecidas neste Edital e nas normas legais pertinentes.

O candidato é responsavel pelas informagdes prestadas na ficha de inscrigao, arcando com as consequéncias de
eventuais erros de preenchimento.

O candidato devera preencher, na ficha de inscricio, o seu nome completo, conforme documento de
identificagcdo e seus dados de identificagao, conforme documento que sera apresentado no dia de prova.
Realizada a inscricdo, o candidato que, eventualmente, necessitar alterar algum dado cadastral, devera
entrar em contato com o Instituto via e-mail contato@institutoindec.org.br para efetuar a alteragao,
somente durante o periodo de inscricdes, apds a divulgacdo da Relagdo de Candidatos Inscritos, o
candidato devera solicitar a corregcao através do link “Correcio de Dados Cadastrais”, disponivel no
periodo recursal.

Para efeito de comprovagdo de NOME e RG para realizar a Prova Objetiva, serdao consideradas as
corregdes cadastrais realizadas até o 2° dia contado a partir da data de divulgagcao da relacdo de
candidatos inscritos, o candidato podera interpor recurso solicitando a alteragao no periodo mencionado
no Anexo | — DO CRONOGRAMA PREVISTO deste Edital, nos termos do Capitulo 7. DOS RECURSOS.

Para efeito de critério de desempate (DATA DE NASCIMENTO) serao consideradas as corre¢gées cadastrais
realizadas até o 2° dia contado a partir da data de realizagao da prova objetiva, o candidato podera interpor
recurso solicitando a alteragao no periodo mencionado no Anexo | - DO CRONOGRAMA PREVISTO deste
Edital, nos termos do Capitulo 7. DOS RECURSOS.

O candidato podera interpor recurso exclusivamente no enderego eletrénico https://institutoindec.org.br, através do
Formulario de Recurso que estara disponivel no link “Corregdo de Dados Cadastrais” correlato a este Concurso
Publico.

O candidato que ndo atender aos termos dos subitens 2.2.20 e 2.2.21, deste Capitulo, deste Edital, devera arcar,
exclusivamente, com as consequéncias advindas de sua omissao, ndo podendo ser alegada qualquer espécie de
desconhecimento.

Depois de efetivadas as inscricdoes as mesmas nao poderao ser canceladas a pedido dos candidatos, por
qualquer que seja o motivo alegado, ndao havendo a restituicao do valor da inscrigdo, em hipétese alguma,
salvo nos casos de cancelamento, suspensio ou nao realizagdo do Concurso Publico.

Caso a inscri¢gdo do candidato esteja indeferida, este podera interpor recurso no periodo mencionado no Anexo | —
DO CRONOGRAMA PREVISTO deste Edital, nos termos do Capitulo 7. DOS RECURSOS.

O candidato podera interpor recurso exclusivamente no endereco eletrénico https://institutoindec.org.br/, através
do Formulario de Recurso que estara disponivel no link correlato a este Concurso Publico.

Preencher corretamente todos os campos do formulario de acordo com as orientagdes disponiveis no site e envia-
lo para analise. Ao enviar corretamente o formulario, o candidato recebera um numero de protocolo para
acompanhamento da resposta do recurso interposto.
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2.2.28

2.3
2.31

2.3.2

233

234
2.3.5
2.3.6

2.3.7

O candidato tera a sua inscrigdo indeferida quando:

a) efetuar pagamento da taxa de inscrigdo em valor menor do que o estabelecido;

b) efetuar pagamento fora do periodo estabelecido (é de responsabilidade do candidato atentar-se ao horario de
pagamento de sua rede bancaria);

c) preencher a ficha de inscricdo de modo indevido;

d) ndo atender as condigdes estipuladas neste Edital.

INFORMAGOES GERAIS
As informagdes para realizar as inscricdes nos respectivos cargos que constam neste Edital estao
apresentadas no Quadro |, do item 1.2.

Para se inscrever o candidato devera ler o Edital em sua integra. A inscricdo do candidato implicara a

completa ciéncia e a tacita aceitagdo das normas e condigbes estabelecidas neste Edital e nas demais

normas legais pertinentes, bem como em eventuais retificagdes, comunicados e instru¢des especificas para

a realizagao do certame, acerca das quais o candidato ndo podera alegar desconhecimento.

2.3.2.1 O INDEC e a Camara Municipal de Belo Jardim se obrigam a realizar o tratamento de dados pessoais, de
acordo com as disposigbes legais vigentes, especialmente a Lei n° 13.709/2018 (LGPD), visando dar
efetiva protecdo aos dados coletados, utilizando-os tdo somente para os fins necessarios da execugao
desse Concurso Publico. O candidato, sendo o titular dos dados pessoais, autoriza o INDEC a realizar o
tratamento dos dados para os fins de cumprimento de obrigacdes decorrentes da legislacao, e ao efetivar
a sua inscri¢cdo neste Concurso Publico, o candidato manifesta plena ciéncia quanto a divulgacédo de seus
dados (nome, data de nascimento, condigdo especial, se for o caso, notas, resultados, classificagdes,
dentre outros) em editais, comunicados e resultados no decorrer deste Concurso Publico, tendo em vista
que essas informagdes sdo necessarias ao cumprimento do principio da publicidade dos atos do Certame.
Neste sentido, ndo caberao reclamagdes posteriores relativas a divulgagao dos dados, ficando o candidato
ciente de que as informagdes deste Concurso Publico possivelmente poderdo ser encontradas na internet,
por meio de mecanismos de busca.

O(A) candidato(a) podera requerer ser tratado(a) pelo género e nome social durante a realizagéo das provas
em qualquer outra fase presencial, devendo informar o nome social pelo qual deseja ser tratado(a) no ato da
inscricao.

Quando das publicagdes dos resultados e divulgagdes no site do INDEC, sera considerado o nome e o
género constantes no Registro Civil e informado pelo(a) candidato(a) no formulério de inscrigcéo.

O/A candidato(a) que nédo efetuar a solicitagdo mencionada no item 2.3.3 no periodo destinado as inscricdes
nao podera alegar prejuizo ou constrangimento.

E de responsabilidade do candidato acompanhar a publicagio do edital de deferimento das
inscrigées para confirmar sua inscrigao.

O candidato, ao se inscrever, estara declarando, sob as penas da lei, que, apés a habilitagao no
Concurso Publico e no ato da posse, ira satisfazer as seguintes condigodes:

ser brasileiro nato ou naturalizado, na forma do artigo 12, paragrafo 1° da Constituicao Federal,

ter idade minima de 18 (dezoito) anos;

nado estar com idade de aposentadoria compulsdria (75 anos) nos termos do artigo 40 inciso Il da
Constituicao Federal;

estar em dia com as obrigacdes do Servigo Militar, se do sexo masculino;

estar em situagao regular com a Justica Eleitoral;

comprovar escolaridade/pré-requisitos exigidos ou formacido superior em relagdo ao cargo inerente o
Cargo/area profissional para a Cargo e, quando se tratar de profissdo regulamentada, no ato da posse,
apresentar o competente registro de inscrigdo no respectivo 6rgao fiscalizador, bem como o comprovante de
anuidade paga;

nao registrar antecedentes criminais, impeditivos do exercicio do Cargo publico, achando-se no pleno gozo
de seus direitos civis e politicos;

submeter-se, por ocasidao da convocagdo para nomeagdo, ao exame médico admissional, de carater
eliminatério, que avaliara sua aptidao fisica e mental para o exercicio do cargo.

nao receber proventos de aposentadoria ou remuneragcdo de cargo ou fungado publica, ressalvados os casos
previstos na Constituigao Federal.
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No ato da inscricdo ndo serao solicitados comprovantes das exigéncias contidas no subitem 2.3.7, deste
Capitulo, sendo obrigatdria a sua comprovagdo quando da convocagao para ingresso no quadro de cargos
publicos, sob pena de desclassificagdo automatica, ndo cabendo recurso.

Ao inscrever-se no Concurso Publico, é recomendavel ao candidato observar atentamente as informacgdes
sobre a aplicagéo das provas, em especial os requisitos minimos de escolaridade e exigéncias constantes do
Quadro 1, do subitem 1.2 deste Edital.

DAS RESTRIGOES

Nao serdo aceitas inscrigdes via postal, fac-simile, correio eletrénico, transferéncia eletrénica, pagamento em
caixa eletrénico, PIX, DOC, DOC eletrénico, ordem de pagamento, depdsito bancario em conta corrente, cheque
ou por qualquer outra via que nao a especificada neste Edital ou fora do periodo estabelecido.

E vedada, ao candidato, a transferéncia do valor pago a titulo de inscrigdo para outra(s) inscricdo(6es) e/ou para
terceiros.

E vedada a participagdo neste certame de quaisquer dos membros integrantes da comissdo do Concurso Publico
ou das bancas examinadoras.

Qualquer desobediéncia a proibicdo prevista no item anterior ou constatada a qualquer tempo que determinado
candidato tenha sido beneficiado por obteng¢édo de informagdes privilegiadas sera o infrator eliminado do certame
sem prejuizo da responsabilizagao civil.

DA ISENGAO DO VALOR DA TAXA DE INSCRICAO

Sera concedida isengdo do pagamento da taxa de inscricdo, nos termos do Decreto Federal n° 6.593/2008, o
candidato que, no ato da sua inscricdo, estiver inscrito no Cadastro Unico para Programas Sociais —
CadUnico e, for membro de familia de baixa renda com renda familiar mensal per capita de até meio
salario-minimo, e atenderem os requisitos deste Edital.

O candidato podera solicitar a isen¢do da taxa de inscrigdo no periodo conforme o disposto no Anexo | — do
Cronograma Previsto.

Para solicitar a isencéo, o candidato inscrito no Cadastro Unico para Programas Sociais — CadUnico e, for
membro de familia de baixa renda com renda familiar mensal per capita de até meio salario-minimo devera:
a) acessar o endereco eletronico https://institutoindec.org.br/;

b) preencher o formulario de inscri¢ao;
c) selecionar o pedido de isencao durante o preenchimento de sua inscri¢ao;

d) preencher corretamente os respectivos campos solicitados e indicar seu numero de Identificacdo Social (NIS)
no requerimento de inscri¢éo;

e) anexar no campo solicitado declaragao de proprio punho de que o candidato € membro de familia de baixa
renda com renda familiar mensal per capita de até meio salario-minimo. Na Declaragdo de Hipossuficiéncia
Financeira deve constar nome completo, CPF e nimero do NIS do candidato solicitante, conforme Anexo IV —
MODELO DE DECLARACAO DE HIPOSSUFICIENCIA FINANCEIRA deste Edital.

O envio eletrénico dos respectivos documentos no site https://institutoindec.org.br, durante o preenchimento do

formulario de inscricdo, devera estar conforme orientagbes a seguir:

a) os arquivos contendo os documentos correspondentes para analise devem estar nos formatos, PDF, JPEG,
JPG ou PNG com o tamanho maximo de 5 MB (megabytes) por arquivo;

b) enviar somente um Unico arquivo contendo todo o conteudo a ser anexado, os documentos que possuam
frente e verso devem ser digitalizados em ambos os lados;

c) as imagens dos documentos deverdao estar em perfeitas condigbes, de forma a permitir a analise da
documentagéo com clareza;

d) é de inteira responsabilidade do candidato verificar se as imagens carregadas na tela estdo corretas;

e) ndo serdo considerados e analisados os documentos que n&o pertencem ao candidato e/ou documentos
ilegiveis e/ou com rasuras ou proveniente de arquivo corrompido.

Nao sera concedida isengdo do pagamento do valor de inscricdo e ndo serdo considerados/avaliados os
documentos nos seguintes casos:
a) deixar de efetuar a inscrigao pela Internet;



J

CAMARA MUNICIPAL DE BELO JARDIM

PODER LEGISLATIVO
CASA CUSTODIO FERREIRA MERGULHAO

2.5.6

2.5.7

2.5.8

2.5.9

2.5.10

2.5.11

2.5.12

2.5.13

2514

2.5.15

2.5.16

2,517

2.5.18

2.5.19

b) omitir informagdes e/ou torna-las inveridicas;

c) fraudar e/ou falsificar documentacao;

d) néo fizer o envio eletrénico dos documentos comprobatdrios;

e) encaminhados fora da forma ou do “campo” estipulados neste Edital;

f) encaminhados fora do prazo estipulado neste Edital;

g) ilegiveis e/ou com rasuras ou provenientes de arquivo corrompido;

h) que ndo atendam as normas previstas neste Edital;

i) que ndo permitam comprovar inequivocamente pertencer ao candidato;

j) que nao permitam comprovar inequivocamente que atende as normas estabelecidas neste Edital.

Sera consultado o 6rgdo gestor do CadUnico para verificar a veracidade das informacgdes prestadas pelo
candidato no ato da inscrigao.

N&o sera concedida a isencé@o do pagamento do valor da inscricéo a candidato que n&@o possua o Numero de
Identificagdo Social (NIS) ja identificado e confirmado na base de dados do CadUnico, na data da sua inscrigao.

Os dados informados pelo candidato, no ato da inscricdo, deverdo ser exatamente iguais aos que foram
declarados ao Orgao Gestor do CadUnico.

Nao sera aceita solicitagao de isencdo do pagamento de valor de inscrigdo fora dos meios descritos neste Edital.

A declaragao falsa de dados para fins de isengdo do pagamento do valor de inscricdo e em caso de falsificagao de
documentos da condicdo especificada determinara o cancelamento da inscricdo e a anulagdo de todos os atos
dela decorrentes, em qualquer época, sem prejuizo das san¢des civeis, penais e administrativas cabiveis pelo teor
das afirmativas, assegurado o contraditério e a ampla defesa, e respondera penal e administrativamente na forma
da lei.

O pedido de isengdo do pagamento da taxa de inscricdo que n&o atender a quaisquer das exigéncias
determinadas neste Edital sera indeferido, assegurado ao candidato o direito de recurso.

O resultado da solicitacdo de isen¢cdo do pagamento da taxa de inscricdo sera divulgado no periodo conforme o
disposto no Anexo | — do Cronograma Previsto, exclusivamente no site do INDEC.

O candidato que tiver sua solicitagdo de isengao DEFERIDA tera sua inscrigdo efetivada automaticamente no
Concurso Publico, nao havendo necessidade de qualquer outro procedimento para efetivagao.

Da decisdo que venha eventualmente INDEFERIR o pedido de isengéo da taxa de inscri¢ao, fica assegurado ao
candidato o direito de interpor recurso, devidamente justificado e comprovado, no periodo conforme o disposto no
Anexo | — do Cronograma Previsto, exclusivamente no endereco eletrdnico https://institutoindec.org.br, através do
Formulario de Recurso que estara disponivel no link correlato a este concurso.

Nao sera permitida, no prazo de recurso, a complementagao de documentos.

O resultado da andlise do recurso sera divulgado, exclusiva e oficialmente, no periodo conforme o disposto no
Anexo | — do Cronograma Previsto, a partir das 17h, no site https://institutoindec.org.br.

O candidato que tiver seu pedido de isengdo da taxa de inscricdo INDEFERIDO, assim como eventual recurso
apresentado INDEFERIDO, e que mantiver interesse em participar do certame devera acessar novamente o link
préprio na pagina do Instituto INDEC, no site https://institutoindec.org.br, digitar seu CPF e senha e proceder a
efetivacdo da inscrigdo, imprimindo e pagando o boleto bancario, com o correspondente valor da taxa de inscrigéo,
no periodo conforme o disposto no Anexo | — do Cronograma Previsto, observado o disposto neste Edital, no que
couber.

Constatada a irregularidade, a inscrigdo do candidato sera automaticamente cancelada, considerados nulos todos
os atos dela decorrentes, observado o contraditério e a ampla defesa.

Todas as informagdes prestadas sido de inteira responsabilidade do candidato, sob pena de nulidade da
inscricdo e de todos os atos dela decorrentes, além de sujeitar o candidato as penalidades previstas em lei,
ndo sendo admitida alteragdo e/ou qualquer inclusao, na lista de candidatos com isencdo de taxa de
inscricdo, apos o periodo de solicitagdo desse beneficio.
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 3.DARESERVADEVAGAS

3.1 A PESSOA COM DEFICIENCIA
3141 Fica reservado um percentual de 5% (cinco por cento) e 0 minimo de uma vaga, para cada cargo, para pessoas
com deficiéncia, no provimento de cargos publicos, na forma do art. 97, inciso VI, alinea a, da Constituicdo do
Estado de Pernambuco, conforme estabelecido pela Lei n°® 16.710/2019, obedecendo ao principio do Concurso
Publico de provas ou de provas e titulos.
3.1.1.1 Se, na aplicagao do percentual, resultar nimero fracionado igual ou superior a 0,5 (cinco décimos), estara
formada 01 (uma) vaga para a pessoa com deficiéncia. Se inferior a 0,5 (cinco décimos), a formagéo da
vaga ficara condicionada a elevagéo da fragdo para o minimo de 0,5 (cinco décimos), caso haja aumento
do numero de vagas para o cargo.

3.1.2 A participacdo de candidato com deficiéncia no presente Concurso Publico sera assegurada nos termos da Lei
Federal n° 13.146, de 06/07/2015, do artigo 4° do Decreto Federal n° 3.298, de 20/12/1999, alterado pelos
Decretos Federais n°s 5.296, de 02/12/2004, e 9.508/2018, e da Sumula 377 do Superior Tribunal de Justica —
STJ, Lei 15.176, de 23 de julho de 2025, observado o disposto no seu art. 1°-C e Lei Estadual n° 16.710/2019.

313 O candidato com deficiéncia, antes de se inscrever, devera verificar se as atribuicdes da fungéo, especificadas no
Anexo lll deste Edital, sdo compativeis com sua deficiéncia.
3.1.3.1 Os deficientes somente poderao disputar fungdes cujas atividades sejam compativeis com sua deficiéncia.

314 As pessoas com deficiéncia, resguardadas as condi¢des especiais previstas no Decreto Federal n° 9.508/2018,
particularmente em seu art. 4°, participardo do Concurso Publico em igualdade de condicbes com os demais
candidatos, no que se refere ao conteudo das provas, a avaliagdo e aos critérios de aprovagao, ao dia, horario e
local de aplicagédo das provas, e a nota minima exigida para todos os demais candidatos. Os beneficios previstos
no referido artigo, §§ 1° e 2°, deveréo ser requeridos por escrito, durante o periodo das inscri¢cdes, através de ficha
de inscricdo especial.

3.1.5 Para concorrer como pessoa com deficiéncia e/ou solicitar condi¢cdo especial para a prova, o candidato — durante
o periodo de inscrigées — devera:

a) especificar na ficha de inscricdo, se deseja concorrer as vagas reservadas para pessoa com deficiéncia,
selecionando no formulario de inscrigdo o campo “Pessoa com Deficiéncia”;

b) especificar, no formulario de inscri¢do, informando o CID, observado o disposto no artigo 4° do Decreto Federal
n°® 3.298, de 20/12/99, alterado pelo Decreto Federal n® 5.296, de 02/12/2004 ou na Sumula 377 do Superior
Tribunal de Justica e na Lei Estadual n°® 14.481, de 13.07.2011 e descrever o tipo de Deficiéncia;

c) proceder — até as 23h59min do ultimo dia de inscrigao:

c1)o envio de laudo médico, na ficha de inscricdo no campo “Anexe o Documento para comprovagao de
PCD”, que ateste a espécie e o grau ou nivel da deficiéncia, com expressa referéncia ao coédigo
correspondente da Classificagdo Internacional de Doenga — CID, assim como a provavel causa da
deficiéncia.

c2)esse(s) laudo(s) médico(s) devera(do) conter o nome completo do candidato, bem como, o nome, a data, a
assinatura, carimbo e o CRM do médico responsavel por sua emissao.

c3)fundamentagdo médica para a solicitacéo.

cd)salvo disposicao legal em sentido contrario, o laudo médico devera ser referente aos ultimos 12 (doze)
meses a partir da data de publicagdo do Edital, devendo, em qualquer caso, estar redigido em letra legivel.

c5)somente os laudos de pessoas cuja deficiéncia for de carater permanente serdo aceitos independentemente
da data de validade. Para tal, o laudo devera registrar a irreversibilidade da deficiéncia.

c6)conforme estabelecido em legislagdo pertinente, o laudo médico pericial para Transtorno do Espectro
Autista - TEA possui prazo de validade indeterminado.

d) requerer, durante o preenchimento da ficha de inscricdo se “Necessita de atendimento especial para
realizagdao da Prova”, quais os recursos/condi¢cdes especiais de que necessita, inclusive, tratamento e/ou
tempo diferenciado para realizagcdo das provas, especificando as condigdes técnicas e/ou provas especiais que
necessitara, conforme laudo médico a ser anexado no campo solicitado, seguindo as instrugdes ali indicadas;
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d1) se necessario, ao envio de laudo médico (emitido por especialista na area de deficiéncia do candidato, que
ateste e indique, especificamente, a necessidade de tempo adicional para a realizagdo das provas, nao
podendo, entretanto, esse tempo adicional, ultrapassar 60 (sessenta) minutos para realizagdo das mesmas).

Para o envio de laudo(s) médico(s) o candidato devera:

a) acessar o link préprio do Concurso Publico, no site https://institutoindec.org.br;

b) solicitar no ato da inscrigdo, durante o preenchimento do formulario, o pedido de PCD e/ou Necessidade de
atendimento especial para a prova, onde o candidato devera anexar o laudo médico conforme previsto na
alinea “c”, do subitem 3.1.5, deste Capitulo, por meio digital (upload).
b1) o laudo médico devera ser digitalizado com tamanho de até 5SMB em um Unico documento e em uma das

seguintes extensdes: “pdf’ ou “png” ou “jpg” ou “jpeg”.

O(s) laudo(s) meédico(s) mencionado(s) na alinea “c”, do subitem 3.1.5, deste Capitulo, tera(terdo) validade
somente para este Concurso Publico.

Nao sera(dao) avaliado(s) laudo(s) médico(s) ilegivel(is) e/ou com rasura(s) e/ou proveniente(s) de arquivo(s)
corrompido(s).

Nao serdo considerados documentos contendo solicitagdo de condi¢ao especial e/ou laudo(s) médico(s) enviados
pelos Correios, por e-mail ou por quaisquer outras formas nao especificadas neste Regulamento, salvo os casos
excepcionais que serao tratados com excepcionalidade.

O candidato que, no periodo de inscrigdes, ndo declarar ser pessoa com deficiéncia ou aquele que se declarar,
mas nao atender aos dispositivos constantes neste Capitulo, ndo sera considerado candidato com deficiéncia,
para fins deste Concurso Publico, seja qual for o motivo alegado.

O candidato na condicao de pessoa com deficiéncia que necessitar de condi¢gdo especial para a realizagado da
prova que nado atender aos dispositivos constantes neste Capitulo, ndo tera prova especial preparada e/ou
condicao especifica para realizagdo da prova atendida, seja qual for o motivo alegado.

A divulgacéo do resultado da solicitacdo de inscricdo na condicdo de candidato com deficiéncia neste Concurso
Publico estara disponivel no site do INDEC https://institutoindec.org.br, na pagina deste Concurso Publico, no
periodo previsto no Anexo | - DO CRONOGRAMA PREVISTO deste Edital.

Da decisdo que venha eventualmente indeferir a solicitagcdo de inscricdo na condigdo de candidato com
deficiéncia, fica assegurado ao candidato o direito de interpor recurso, nos termos do Capitulo 7. DOS
RECURSOS, devidamente justificado e comprovado, no periodo previsto no Anexo | - DO CRONOGRAMA
PREVISTO deste Edital, exclusivamente no enderego eletrénico https://institutoindec.org.br, através do Formulario
de Recurso que estara disponivel no link correlato a este Concurso Publico.

Preencher corretamente todos os campos do formulario de acordo com as orientagdes disponiveis no site e envia-
lo para analise. Ao enviar corretamente o formulario, o candidato recebera um numero de protocolo para
acompanhamento da resposta do recurso interposto.

Nao sera permitida, no prazo de recurso, a complementagao de documentos.

O resultado da analise do recurso sera divulgado, exclusiva e oficialmente, na data prevista no Anexo | - DO
CRONOGRAMA PREVISTO deste Edital, no site https://institutoindec.org.br.

O candidato com deficiéncia que néo realizar a inscrigao conforme disposto neste Capitulo, ndo podera interpor
recurso em favor de sua condigdo, seja qual for o motivo alegado.

Ap6s o periodo de inscrigdes, fica proibida qualquer inclusao de candidatos com deficiéncia.

O candidato com deficiéncia visual deverd indicar, obrigatoriamente, em sua ficha de inscri¢édo, o tipo de prova

especial de que necessitara:

a) prova em braille, prova escrita em sistema tatil, braile e destinada a participantes que tenham familiaridade com
esse sistema de escrita;

b) prova impressa em caracteres ampliados, com indicagdo do tamanho da fonte;

c) auxilio para leitura - Profissional capacitado para realizar a leitura de textos e descrigdo de imagens;
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d) auxilio para transcrigéo - Profissional capacitado para transcrever as respostas das provas objetivas.

Aos deficientes visuais (cegos) que solicitarem prova especial em braile serdo oferecidas provas nesse sistema
e suas respostas serdo transcritas para a folha de respostas por um fiscal designado pelo INDEC para tal
finalidade.

Os referidos candidatos deverao levar para esse fim, no dia da aplicagdo das provas, reglete e pungéo, podendo
utilizar-se de soroban.

Aos candidatos com deficiéncia visual (baixa visdao) que solicitarem prova especial ampliada serdo oferecidas
provas confeccionadas de acordo com o solicitado no ato de sua inscrigéo.

O candidato devera indicar, no momento da inscri¢gdo, o tamanho da fonte de sua prova ampliada.
O candidato que n&o indicar o tamanho da fonte tera sua prova elaborada na fonte 20.

A ampliacao oferecida é limitada a prova. A folha de respostas e outros documentos utilizados durante a
aplicacdo nao serdao ampliados. Diante isso, o candidato podera solicitar o auxilio de um fiscal para efetuar
a transcrig¢ao das respostas para a folha de respostas, o que devera ser feito previamente, juntamente com
o pedido de ampliagao da prova. O candidato que nao efetuar previamente a solicitagdao nao tera o auxilio
de fiscal no dia da prova.

O candidato com deficiéncia auditiva devera indicar, obrigatoriamente, em sua ficha de inscricdo, se

necessitara de:

a) tradutor intérprete de Lingua Brasileira de Sinais (Libras) Profissional capacitado para utilizar a Lingua
Brasileira de Sinais na tradugido das orientagdes gerais do Exame, atendendo a duvidas especificas de
compreensao da lingua portuguesa escrita, sem fazer a tradug¢ao integral da prova;

b) videoprova em Libras - Prova em video traduzida em Libras;

c) guia-intérprete - Profissional capacitado para mediar a interagdao entre o participante surdocego, a
prova e os demais colaboradores envolvidos na aplicagdo do Exame. E permitida a tradugao integral da
prova;

d) leitura labial - Profissional capacitado na comunicacgéo oralizada de pessoas com deficiéncia auditiva ou surdas
que nao se comunicam por Libras;

e) autorizacdo para utilizagao de aparelho auditivo.

O candidato com deficiéncia fisica deverd indicar, obrigatoriamente, em sua ficha de inscricdo, se necessitara
de:

a) mobiliario adaptado;

b) auxilio no manuseio da prova e transcricdo de respostas;

c) facilidade de acesso as salas de realizagdo das provas e as demais instalagdes de uso coletivo no local de
realizagéo das provas.

O candidato que NAO possui condigido de pessoa com deficiéncia, e que necessita de condigio especial
para a realizacao da prova, devera, também, solicitar no ato da inscricdo a necessidade de condigao
especial, o motivo e anexar documento que comprove tal necessidade. O candidato que nao atender aos
dispositivos constantes neste Capitulo, ndao tera prova especial preparada e/ou condi¢ao especifica para
realizagao da prova atendida, seja qual for o motivo alegado.

O atendimento as condigbes especiais pleiteadas para realizagdo da prova ficara sujeito, por parte do INDEC, a
analise da viabilidade e razoabilidade do solicitado.

Nas provas realizadas com auxilio de fiscal ledor, o candidato identificara, para cada questao, a alternativa que
sera marcada pelo fiscal na folha de respostas.

O INDEC e a Camara Municipal de Belo Jardim nao serao responsabilizados por eventuais erros de
transcricdo cometidos pelo fiscal ledor.

O candidato com deficiéncia que nao realizar a inscricdo conforme instrugdes constantes neste Edital ndo podera

impetrar recurso em favor de sua situagdo, bem como n&o tera sua prova especial preparada, seja qual for o
motivo alegado.
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3.1.33

3.1.34
3.1.35
3.1.36

3.1.37

3.1.38

3.1.39

3.1.40

3.1.41

3.1.42

3.2
3.21

3.2.2
3.23
3.24
3.2.5

3.2.6

3.2.7

3.2.8

Nao serdo considerados como deficiéncia, os disturbios passiveis de corregéo.

A deficiéncia ndo podera ser apresentada como motivo para justificar a concessao de readaptagao da fungéo ou
concessao de aposentadoria por invalidez.

Os candidatos com deficiéncia aprovados constardo da listagem geral dos aprovados por cargo e de listagem
especial.

O candidato que for julgado inapto, em razdo da deficiéncia incompatibilizar-se com o exercicio das atividades
préprias da fungao, sera desclassificado do Concurso Publico.

Ao ser convocado para investidura na fungdo, o candidato devera se submeter a exame médico oficial ou
credenciado pela Camara Municipal de Belo Jardim, que tera decisdo terminativa sobre a qualificagdo do
candidato como deficiente ou n&o, e o grau de deficiéncia capacitante para o exercicio da fungao. Sera eliminado
da lista de pessoa com deficiéncia o candidato cuja deficiéncia assinalada na Ficha de Inscricdo ndo se constate,
devendo o mesmo constar apenas na lista de classificagao geral.

Em caso de desisténcia, indeferimento de posse ou falecimento do candidato com deficiéncia convocado para
vaga reservada, antes de sua efetiva nomeagdo, a vaga sera preenchida pelo candidato com deficiéncia
posteriormente classificado.

Na hipétese de ndo haver nimero de candidatos com deficiéncia aprovados suficiente para ocupar as vagas
reservadas, as vagas remanescentes serdo revertidas para a ampla concorréncia e serdo preenchidas pelos
demais candidatos aprovados, observada a ordem de classificagao.

A compatibilidade sera determinada por meio de avaliacdo médica oficial ou credenciada pela Camara Municipal
de Belo Jardim.

Da decisao da Avaliacdo Médica Oficial ndo cabera recurso.

A nao observancia pelo candidato de qualquer das disposi¢des deste capitulo implicara a perda do direito a ser
admitido para as vagas reservadas aos candidatos com deficiéncia.

AO CANDIDATO NEGRO

Ficam reservadas aos negros 20% (vinte por cento) das vagas oferecidas nos concursos publicos e processos
seletivos para provimento de cargos efetivos e empregos publicos no ambito da Administragao Publica Municipal,
das autarquias, das fundagdes publicas, das empresas publicas e das sociedades de economia mista controladas
pelo Municipio, conforme Lei Federal n.° 12.990/2014.

A reserva de vagas sera aplicada sempre que o nimero de vagas oferecidas no concurso publico for igual ou
superior a 3 (irés).

A Reserva de vagas devera respeitar o total de vagas que vierem a ser criadas durante o prazo de validade do
certame.

Na hipdotese de quantitativo fracionado para o numero de vagas reservadas a candidatos negros, esse sera
aumentado para o primeiro ndmero inteiro subsequente, em caso de fragdo igual ou maior que 0,5 (cinco
décimos), ou diminuido para numero inteiro imediatamente inferior, em caso de fragdo menor que 0,5 (cinco
décimos).

A reserva de vagas a candidatos negros constara expressamente dos editais dos concursos publicos e dos
processos seletivos, que deverdo especificar o total de vagas correspondentes a reserva para cada cargo ou
emprego publico oferecido.

Poderao concorrer as vagas reservadas a candidatos negros aqueles que se autodeclararem pretos ou pardos no
ato da inscrigdo no concurso publico ou processo seletivo, conforme o quesito cor ou raga utilizado pela Fundagao
Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica - IBGE.

Nao serdo considerados pedidos de alteragdo de inscricdo para vaga reservada, recebidos apds o ultimo dia de
inscrigao.

O candidato aprovado que se autodeclarou negro, nos termos desta Lei, sera convocado para participar do
procedimento de heteroidentificacdo, utilizando-se como parametro e aplicando no que couber, a Instrugao
Normativa MGI n°® 23/2023, do Ministério da Gestdo e da Inovagdo em Servigos Publicos, que regulamenta o
procedimento de heteroidentificagdo complementar a autodeclaragdo dos candidatos negros, para fins de
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preenchimento das vagas reservadas nos concursos publicos federais, nos termos da Lei n° 12.990, de 9 de
junho de 2014.

3.29 Para verificagdo da veracidade da autodeclaracdo, sera constituida comissdo de heteroidentificagdo com
competéncia deliberativa, a ser indicada pela Contratada, observados os critérios estabelecidos na legislagédo
vigente e nas normas do certame.

3.210 Na hipdtese de constatagdo de declaragdo falsa, o candidato sera eliminado do concurso e, se houver sido
nomeado, ficara sujeito a anulagdo de sua admissdo no servico ou emprego publico, apds procedimento
administrativo em que Ihe sejam assegurados o contraditério e ampla defesa, sem prejuizo de outras acgdes
cabiveis.

3.211 Os candidatos negros concorrerdo concomitantemente as vagas reservadas e as vagas destinadas a ampla
concorréncia, de acordo com a sua classificagdo no concurso publico ou processo seletivo.

3.212 Os candidatos negros aprovados dentro do numero de vagas oferecido para ampla concorréncia ndo serao
computados para efeito do preenchimento das vagas reservadas.

3.213 Em caso de desisténcia de candidato negro aprovado em vaga reservada, a vaga sera preenchida pelo candidato
negro posteriormente classificado.

3.2.14 Na hipétese de nido haver niumero de candidatos negros aprovados suficiente para ocupar as vagas reservadas,
as vagas remanescentes serdo revertidas para a ampla concorréncia e serao preenchidas pelos demais
candidatos aprovados, observada a ordem de classificagao.

3.2.15 A nomeacgao dos candidatos aprovados respeitara os critérios de alternancia e proporcionalidade, que consideram
a relagcado entre o numero de vagas total e o niUmero de vagas reservadas a candidatos com deficiéncia e a
candidatos negros.

4. DAS PROVAS

CARGOS PROVAS/TIPOS

— Agente Administrativo

— Auxiliar de Acervo Documental

— Auxiliar de Contabilidade

— Auxiliar de Servigos Gerais

— Auxiliar de Tesouraria .o

— Auxiliar de Transparéncia e Informagdes Publicas Fase Unica:
- Auxiliar Departamento de Pessoal Prova Objetiva
— Auxiliar Legislativo

— Auxiliar Legislativo, Especialidade: Intérprete de LIBRAS

— Auxiliar Patrimonial

— Motorista

- Vigilante

12 Fase:

- Analista Legislativo Prova Objetiva

— Analista Legislativo, Especialidade: Ouvidoria
— Analista Legislativo, Especialidade: Rela¢des Publicas e Comunicagéo Institucional
— Analista Legislativo, Especialidade: Tecnologia da Informagéo

a .
- Contador 2° Fase:

Prova de Titulos

4.1 DA PROVA OBJETIVA
411 A selecao dos candidatos sera realizada mediante aplicacido de Prova Objetiva.

4.1.2 As Provas Objetivas se constituirdo de 40 questdes objetivas de multipla escolha.
41.3 O conteudo das questdes versara sobre o contetudo programatico descrito no Anexo Il deste Edital.

41.4 A prova sera apresentada sob forma de testes de multipla escolha, com 04 (quatro) alternativas em conformidade
com o Programa de Provas constante no Anexo Il deste Edital, sendo somente uma correta.

4.1.5 O Quadro Il apresenta a relagdo dos cargos e o respectivo numero de questdes relacionadas aos conhecimentos
especificos, conhecimentos em informatica, bem como de portugués e matematica.
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Quadro Il — Provas e Questoes por Cargo

Cargo | Provas | N° questdes
NIVEL DE ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO
Lingua Portuguesa 10
Matematica 05
Auxiliar de Servigos Gerais Conhecimentos Gerais 10
Conhecimentos Especificos 15
Total 40
Lingua Portuguesa 10
Matematica 05
Motorista Conhecimentos Gerais 10
Conhecimentos Especificos 15
Total 40
Lingua Portuguesa 10
Matematica 05
Vigilante Conhecimentos Gerais 10
Conhecimentos Especificos 15
Total 40
NIVEL DE ENSINO MEDIO/TECNICO
Lingua Portuguesa 10
Matematica 05
. . Conhecimentos Gerais 10
Agente Administrativo Conhecimentos em Informatica 05
Conhecimentos Especificos 10
Total 40
Lingua Portuguesa 10
Matematica 05
Auxiliar de Acervo Documental Con.hemmentos Gerals’ - 10
Conhecimentos em Informatica 05
Conhecimentos Especificos 10
Total 40
Lingua Portuguesa 10
Matematica 05
Auxiliar de Contabilidade Conhecimentos Gerais_ 10
Conhecimentos em Informatica 05
Conhecimentos Especificos 10
Total 40
Lingua Portuguesa 10
Matematica 05
Auxiliar de Tesouraria Conhecimentos Gerais 10
Conhecimentos em Informatica 05
Conhecimentos Especificos 10
Total 40
Lingua Portuguesa 10
Matematica 05
- A ~ . Conhecimentos Gerais 10
Auxiliar de Transparéncia e Informagdes Publicas Conhecimentos em Informatica 05
Conhecimentos Especificos 10
Total 40
Lingua Portuguesa 10
Matematica 05
- Conhecimentos Gerais 10
Auxiliar Departamento de Pessoal Conhecimentos em Informatica 05
Conhecimentos Especificos 10
Total 40
Lingua Portuguesa 10
Auxiliar Legislativo Mgtematlca - 05
Conhecimentos Gerais 10
Conhecimentos em Informatica 05
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Conhecimentos Especificos 10
Total 40
Lingua Portuguesa 10
Matematica 05
Auxiliar Legislativo, Especialidade: Intérprete de LIBRAS Conhecimentos Gerais 10
Conhecimentos Especificos 15
Total 40
Lingua Portuguesa 10
Matematica 05
Auxiliar Patrimonial Conhecimentos Gerais 10
Conhecimentos em Informatica 05
Conhecimentos Especificos 10
Total 40
NIVEL SUPERIOR COMPLETO
Lingua Portuguesa 10
Matematica 05
Analista Legislativo Con_hecimentos Gerais’ - 10
Conhecimentos em Informatica 05
Conhecimentos Especificos 10
Total 40
Lingua Portuguesa 10
Matematica 05
. S . . Conhecimentos Gerais 10
Analista Legislativo, Especialidade: Ouvidoria Conhecimentos em Informatica 05
Conhecimentos Especificos 10
Total 40
Lingua Portuguesa 10
Matematica 05
Analista Legislativo, Especialidade: Rela¢des Publicas e Conhecimentos Gerais 10
Comunicagéo Institucional Conhecimentos em Informatica 05
Conhecimentos Especificos 10
Total 40
Lingua Portuguesa 10
Matematica 05
. . . . . Conhecimentos Gerais 10
Analista Legislativo, Especialidade: Tecnologia da Informagéo Conhecimentos em Informatica 05
Conhecimentos Especificos 10
Total 40
Lingua Portuguesa 10
Matematica 05
Contador Con_hecimentos Gerais . 10
Conhecimentos em Informatica 05
Conhecimentos Especificos 10
Total 40
4.1.6 A aplicagdo das provas objetivas esta prevista conforme o disposto no Anexo | — do Cronograma

Previsto, nos periodos abaixo especificados, em horario e local a ser oportunamente divulgado.

PERIODO DA MANHA PERIODO DA TARDE

Agente Administrativo

Analista Legislativo

Analista Legislativo, Especialidade: Tecnologia da
Informacao

Auxiliar de Acervo Documental

Auxiliar de Contabilidade

Auxiliar de Servigos Gerais

Auxiliar de Transparéncia e Informagées Publicas
Auxiliar Patrimonial

Motorista

AN

ANENENENENEN

<<

AN N N N NN

Analista Legislativo, Especialidade: Ouvidoria
Analista Legislativo, Especialidade: Relagées Publicas e

Comunicagao Institucional
Auxiliar de Tesouraria

Auxiliar Departamento de Pessoal

Auxiliar Legislativo

Auxiliar Legislativo, Especialidade: Intérprete de LIBRAS

Contador
Vigilante
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41.7

4.1.10

41.1

41.12

41.13

41.14

41.15

4.1.16

O tempo de duragao das provas objetivas sera de 03h00min (trés horas), contadas a partir da autorizagao
do fiscal para o inicio.

A aplicacao da prova nas datas previstas dependera da disponibilidade de locais adequados a realizagado das
mesmas.

Caso o numero de candidatos inscritos exceda a oferta de lugares adequados existentes nas escolas
localizadas na cidade de Belo Jardim/PE, o INDEC reserva-se o direito de aloca-los em cidades préximas,
nao assumindo, entretanto, qualquer responsabilidade quanto ao transporte, alimentagdo e alojamento dos
candidatos.

Havendo alteragao da data prevista no item 4.1.6, as provas poderao ocorrer em outra data, sempre aos
domingos.

A confirmagao da data e as informagdes sobre horarios e locais serdo divulgados oportunamente através de
Edital de Convocacgéo para as provas a ser publicado na Imprensa Oficial do Municipio e no site do INDEC
https://institutoindec.org.br.

O candidato devera acompanhar na Imprensa Oficial do Municipio e no site do INDEC, a publicagdo do Edital
de Convocagao para as provas.

Nao serao enviados cartdes de convocagado, o candidato tomara conhecimento dos locais e horarios de
aplicacao das provas, acessando o sistema com Jogin e senha, através do Edital de Convocagao
mencionado no subitem anterior.

Ao candidato so6 sera permitida a realizagao das provas na respectiva data, no local e no horario constantes
das listas afixadas nos locais de aplicagdo das provas, no Edital de Convocacgao divulgado no Diario Oficial
do Municipio e no site do INDEC.

Nao sera permitida, em hipdtese alguma, realizagdo da prova em outra data, horario ou fora do local designado.

Os candidatos deverao comparecer ao local da prova munidos de:

a) Canetas de tinta azul ou preta. Os demais materiais nao serao permitidos. O candidato que for flagrado
utilizando qualquer outro tipo de material que nao os permitidos, sera eliminado do Concurso Publico,
nao podendo alegar desconhecimento

b) Original de um dos seguintes documentos de identificagdo: Cédula de Identidade (RG), ou Registro de
Identificacdo Civil (RIC), ou Carteira de Orgdo ou Conselho de Classe, ou Carteira de Trabalho e Previdéncia
Social (CTPS), ou Certificado de Alistamento Militar, ou Carteira Nacional de Habilitacdo expedida nos termos da
Lei Federal n® 9.503/1997, ou Passaporte, ou Carteira de Identidade expedida pelas Forgas Armadas, Policias
Militares e Corpos de Bombeiros Militares, ou Registro Nacional de Estrangeiro — RNE.

¢ Os documentos deverao estar em perfeitas condi¢gdes, de modo a permitir, com clareza, a identificagdo do
candidato;

¢ O candidato que nao apresentar documento, conforme disposto na alinea “b”, do subitem 4.1.16 deste Edital,
nao realizara a respectiva prova, sendo considerado ausente e eliminado deste Concurso Publico.

c) Nao serdo aceitos, por serem documentos destinados a outros fins: Protocolos, Certiddo de Nascimento ou
Casamento, Titulo Eleitoral, Carteira Nacional de Habilitagdo (emitida anteriormente a Lei n° 9.503/97 ou fora de
sua validade), Carteira de Estudante, Crachas, |dentidade Funcional de natureza publica ou privada.

d) Nao serao aceitos aplicativos de documentos digitais de identificagdo por ndo ser permitido ao candidato
entrar no local de provas com CELULAR ou qualquer outro equipamento eletrénico.

e) Identificagdo especial: Em caso de impossibilidade de apresentar, no dia de realizagdo das provas, documento
de identificacdo original, por motivo de perda, roubo ou furto, o candidato devera:

a) apresentar “Boletim de Ocorréncia” expedito em 6rgéo policial com data de expedigdo de, no maximo, 15
(quinze) dias antecedentes a data de realizagdo das provas;
a.1) Boletim de Ocorréncia online serdo aceitos, desde que sejam impressos e contenham o numero de
protocolo e o cédigo de autenticacao eletronica;
a.2) é obrigatdria a entrega, no dia de prova e no horario de comparecimento, de uma cépia impressa do
Boletim de Ocorréncia, que sera anexada em ata.
b) preencher formulario de identificagcdo especial, que compreende coleta de dados, de impresséo digital e de
assinaturas;
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4.1.17

41.18

4119

4.1.20

b.1) podera ser solicitado pela Coordenacdo Local do INDEC outros documentos para verificagdo da
identidade do candidato;
c) permitir ser fotografado pela Coordenacédo Local do INDEC (Observagao: A foto registrada sera utilizada
somente para fins de identificagdo nesse certame);
d) encaminhar, em até 07 (sete) dias apés a realizagédo das provas, cépia de documento de identificagao oficial,
autenticada em cartério, via E-MAIL, para o INDEC em contato@institutoindec.org.br, com o assunto:
Identificagdo Especial de (home do candidato) referente ao Concurso Publico (nome do Concurso Publico).
¢ O candidato que descumprir quaisquer dos procedimentos determinados acima nao podera realizar a prova
e/ou nao tera a prova corrigida.

f) Comprovante do pagamento da taxa de inscricdo impresso (na prova objetiva), somente se o nome do
candidato ndo constar na lista de inscritos deste Concurso Publico.

g) E aconselhavel que o candidato esteja portando, também, o Cartdo de Ensalamento individual que podera ser
gerado na Area do Candidato.

h) Somente sera permitida a entrada no prédio de aplicagdo de prova garrafa transparente e sem rétulo,
bem como alimentos em embalagem/pote/sacola plastica transparente. Nao sera permitido qualquer
recipiente ou embalagem, tais como: garrafa de agua, sucos, refrigerante e embalagem de alimentos
(biscoitos, barras de cereais, chocolate, balas, etc.) que nao esteja embalado em material transparente.
Os alimentos que nao estiverem acondicionados em embalagens/materiais transparentes deverao ser
descartados na entrada do prédio e/ou s6 poderao ser consumidos se o candidato retira-los das
embalagens originais e fizer o descarte das embalagens. Nao sera oferecido, pelo INDEC, qualquer
material para armazenamento desses alimentos. O candidato que for flagrado utilizando qualquer outro
tipo de bebida/alimento que ndo os permitidos, sera eliminado do Concurso Publico, ndo podendo alegar
desconhecimento.

Nao sera permitido ao candidato entrar no local de provas com CELULAR ou qualquer outro equipamento

eletrénico.

4.1.17.1 E vedado o ingresso e a permanéncia no local de prova portando aparelhos eletronicos, ainda que
desligados, como celulares, relégios digitais, smartwatch ou equipamentos com acesso a internet,
aparelhos sonoros, receptor/transmissor, gravador, agenda eletrdnica, tablet, notebook ou similares,
calculadora, palm-top, relégio com calculadora e/ou receptor; armas de qualquer espécie; oOculos
escuros, protetores auriculares ou acessorios de chapelaria; substancias inflamaveis, toxicas ou que
comprometam a seguranca do ambiente.

4.1.17.2 Durante a prova, ndo serdo permitidas qualquer espécie de consulta a cdédigos, livros, manuais,
impressos, anotagdes e/ou outro tipo de pesquisa, utilizagado de outro material ndo fornecido pelo INDEC.

4.1.17.3 O candidato que for flagrado portando em seu bolso e/ou utilizando qualquer tipo de aparelho de
eletrbnico, nas dependéncias do local onde estiver realizando a prova, durante o processo de aplicagédo
das provas, sera eliminado do Concurso.

4.1.17.4 O candidato que necessitar usar boné, gorro, chapéu, protetor auricular ou 6culos de sol na sala
de provas devera ter justificativa médica e o(s) objeto(s) sera(ao) verificado(s) pela coordenacgao.

4.1.17.5 Nao sera fornecido invélucro lacrado ou qualquer estrutura para guarda de objetos eletrénicos, sendo
responsabilidade do candidato providenciar local seguro e externo ao prédio de provas para deixa-los.

4.1.17.6 Quando, apés a prova, for constatada, por meio eletrénico, estatistico, visual ou grafoldgico, a utilizagao
de processos ilicitos, o candidato tera sua prova anulada e sera automaticamente eliminado do
Concurso.

4.1.17.7 Por medida de seguranga, os candidatos deverdo deixar as orelhas totalmente descobertas a
observagao dos fiscais durante a realizagao das provas.

O Instituto podera, a qualquer tempo, regulamentar o acesso a espagos, determinar a ordem nos trabalhos e
adotar medidas complementares de seguranga e controle, inclusive realizar inspegdes rigorosas com uso de
detectores de metal, identificagcdo datiloscépica e vistoria em objetos pessoais, como bolsas, mochilas e casacos.

Autorizar-se-a ao candidato ausentar-se do recinto das provas durante a sua realizagcdo somente em condigoes
especiais e acompanhado por um fiscal.

O candidato podera fazer uso de sanitarios acompanhado de um fiscal, somente durante a realizagao da prova,
nao sendo permitido o uso apds o término de sua prova. O candidato que desejar utilizar o banheiro, antes de sair
do prédio, devera solicitar o0 acompanhamento de um Fiscal antes de entregar o material correspondente a sua
Prova Objetiva.
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4.1.21

4.1.22

4.1.23

4.1.24

4.1.25

4.1.26

4.1.27

4.1.28

4.1.29

4.1.30

4.1.31

4.1.32

4.1.33

O candidato podera submetido ao detector de metais para acesso ao prédio e, ainda, para acesso e saida do

sanitario, a detecgéo de objetos eletrbnicos vedados no local da prova pelo detector de metais quando do acesso

aos sanitarios no momento da prova eliminara automaticamente o candidato do Concurso Publico.

4.1.21.1 Nao sera permitido portar lapis, canetas ou qualquer material ao deslocar-se ao sanitario.

4.1.21.2 Se for detectado que o candidato estiver portando qualquer tipo de equipamento eletrénico e/ou relégio
de qualquer tipo, mesmo acondicionado em embalagem cedida para guarda de pertences, este sera
eliminado automaticamente do Concurso Publico.

4.1.21.3 E terminantemente proibido ao candidato adentrar os banheiros portando bolsas, mochilas, carteiras,
aparelhos eletrénicos, anotagdes ou quaisquer outros pertences pessoais. Esses pertences deverao ser
deixados na respectiva carteira do candidato quando da saida da sala para ida ao banheiro.

Considerando a possibilidade de os candidatos serem submetidos a detec¢cdo de metais durante a prova, aqueles
que, por razdes de saude, porventura fagam uso de marca-passo, pinos cirdrgicos ou outros instrumentos
metalicos, deverdo comunicar previamente ao INDEC acerca da situacdo. Estes candidatos deverdo ainda
comparecer ao local de provas munidos dos exames e laudos que comprovem o uso de equipamentos.

Para a seguranga de todos os envolvidos no Concurso Publico, é terminantemente proibido ultrapassar o portao
de acesso ao prédio de aplicagdo da prova portando qualquer tipo de arma, mesmo tendo porte de arma, ou
qualquer outro instrumento perfuro cortante, ou dispositivo de uso de defesa pessoal, arma branca ou similar, de
lutas marciais e similares.

Nao sera permitida a entrada de objetos e pertences pessoais dos candidatos apos o fechamento dos portdes,
seja qual for o motivo alegado.

Podera ser eliminado do concurso o candidato que, por qualquer meio, dificultar ou comprometer a realizagdo do
certame, tentar fraudar suas etapas ou agir em desacordo com este edital.

Nao havera prorrogagéo do tempo previsto para a aplicagdo da prova em virtude do afastamento, por qualquer
motivo, do candidato da sala de prova.

O candidato devera assinalar suas respostas no Cartdo de Respostas (Gabarito), com caneta de tinta preta ou

azul, assinando-o, em conformidade com as instrugdes especificas contidas na capa do caderno de questdes e na

folha de respostas. O preenchimento do Cartdo de Respostas (Gabarito) é de total responsabilidade do candidato.

4.1.24.1 Em hipdtese alguma havera substituicdo da folha de respostas/caderno de prova por erro do candidato.

4.1.24.2 O candidato nao podera amassar, molhar, dobrar ou, de qualquer modo, danificar a Folha de Respostas
sob pena de arcar com os prejuizos advindos da impossibilidade de correcdo da mesma.

4.1.24.3 Sera eliminado do Concurso Publico o candidato que nao devolver o Caderno de Questbes e a Folha de
Respostas.

Nao serdo computadas questdbes ndo assinaladas ou assinaladas a lapis ou que contenham mais de uma
resposta, emenda ou rasura, ainda que legivel, sendo atribuida nota 0 (zero) a questao.

O candidato devera ler atentamente as instrugées contidas na Capa do Caderno de Questbes e na Folha de
Respostas, ndo podendo ser alegada qualquer espécie de desconhecimento.

Ao terminar a conferéncia do caderno de prova, caso ele esteja incompleto ou tenha defeito, o candidato devera
solicitar ao fiscal de sala que o substitua, ndo cabendo reclamagdes posteriores neste sentido. O candidato devera
verificar, ainda, se o0 cargo em que se inscreveu encontra-se devidamente identificado no caderno de prova.

As instrugbes contidas no Caderno de Questbes e na Folha de Respostas deverdo ser rigorosamente seguidas
sendo o candidato o Unico responsavel por eventuais erros cometidos.

Nos casos de eventual falta de Caderno de Questées/material personalizado de aplicagdo das provas, em razao
de falha de impressao, nimero de provas incompativel com o nimero de candidatos na sala ou qualquer outro
equivoco na distribuigdo de prova/material, o INDEC tem a prerrogativa para entregar ao candidato prova/material
reserva ndo personalizado eletronicamente, o que sera registrado em atas de sala e de coordenacao.

O candidato que queira fazer alguma reclamagao ou sugestao devera procurar a sala de coordenagéo no local em
que estiver prestando a prova, nao sendo aceitas reclamacgdes posteriores.
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4.1.34

4.1.35

4.1.36

4.1.37

4.1.38

4.1.39

4.1.40

41.41

4.1.42

4.1.43

4.1.44

4.1.45

4.1.46

4.1.47

4.1.48

4.1.49

Apds o fechamento dos portdes, o horario de inicio da Prova Objetiva para todas as salas sera a partir de AVISO
SONORO. O tempo efetivo de inicio da prova objetiva sera definido em cada sala de aplicagéo, apés os devidos
esclarecimentos sobre sua aplicagdo e entrega de materiais, objetivando garantir ao candidato o tempo
estabelecido para realizagdo da prova e preenchimento do cartao resposta.

O Caderno de Prova e o Cartdo de Resposta (Gabarito) sera obrigatoriamente devolvido pelo candidato, sendo o
mesmo de sua responsabilidade. O preenchimento devera ser feito de acordo com as instru¢gdes do cartao
resposta/caderno de prova. Nao devera ser feita nenhuma marca fora do campo reservado as respostas ou a
assinatura, pois qualquer marca podera ser lida pelas leitoras épticas, prejudicando o desempenho do candidato.
Em nenhuma hipotese o caderno de questbes sera considerado para corregao e respectiva pontuagao.

A folha de respostas, de preenchimento exclusivo do candidato, € o Unico documento valido para a correcao
eletrbnica e devera ser entregue, ao final da prova objetiva, ao fiscal de sala, juntamente com o caderno de
questdes completos.

O candidato devera permanecer em prova pelo tempo minimo de 60 (sessenta) minutos.

O candidato que insistir em sair antes do tempo determinado no subitem anterior, descumprindo as informacgoes
estabelecidas, devera assinar termo de ocorréncia, declarando sua desisténcia do Concurso Publico, o que sera
lavrado pelo Coordenador de Aplicagado, passando a condi¢do de candidato eliminado.

Apods o término do prazo previsto para a duragao da prova, ndo sera concedido tempo adicional para o candidato
continuar respondendo questdo ou procedendo a transcricdo para a folha de respostas, e/ou do rascunho de
gabarito, e/ou da folha de redacéo, e/ou da prova dissertativa.

Um exemplar do caderno de questbes das provas, em branco, sera disponibilizado, Unica e exclusivamente, no
site do INDEC, na pagina deste Concurso Publico, durante o prazo recursal da fase de divulgagcado do Gabarito
Preliminar.

Em hipétese alguma havera segunda chamada, revisdo de provas ou de resultados, em quaisquer das formas de
avaliacdo, nas diferentes fases do concurso publico, seja qual for o motivo alegado.

O ndo comparecimento as provas, qualquer que seja o motivo, excluira o candidato automaticamente do Concurso
Publico.

O INDEC nédo se responsabilizara por perda ou extravio de documentos ou objetos ocorridos no local de
realizagdo das provas, nem por danos neles causados.

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

O INDEC, objetivando garantir a lisura e a idoneidade do Concurso Publico — o que é de interesse publico e, em
especial dos préprios candidatos — bem como a sua autenticidade solicitara aos candidatos, quando da aplicacéo
das provas, o registro de sua assinatura em campo especifico na folha de respostas.

Para garantir a lisura do encerramento da prova, deverdo permanecer em cada uma das salas de prova os 2
ultimos candidatos, até que o ultimo deles entregue sua prova. Esses candidatos — apés a assinatura do
respectivo termo de fechamento — deverao sair juntos da sala de prova.

Sera excluido deste Concurso Publico, o candidato, dentre os 2 Ultimos, que se recusar a assinar o termo de
fechamento e a permanecer em sala até que o ultimo candidato entregue sua prova.

O candidato que necessitar de Comprovante de Comparecimento, devera solicitar ao Fiscal da Sala, onde estiver
realizando a prova, e, ao seu término, devera retirar junto & Equipe de Coordenacdo. Nado serdo emitidos
Comprovantes de Comparecimento apds a data de realizacdo da prova.

No dia da realizagédo das provas, na hipétese de o candidato ndo constar das listagens oficiais relativas aos locais
de prova estabelecidos no Edital de Convocacéao, o INDEC procedera a inclusédo do referido candidato em sala de
aplicagao de prova, fornecendo Folha de Respostas e Caderno de Provas nao personalizado eletronicamente,
mediante a apresentagdo do comprovante impresso do pagamento de sua inscrigdo. A referida inclusdo tera
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4.1.50

4.1.51

4.1.52

4.1.53

4.1.54

4.1.55

4.1.56
4.1.56.1

4.1.56.2

4.1.56.3

4.1.56.4

4.1.56.5

4.1.56.6
4.1.56.7
4.1.56.8

4.1.56.9

carater condicional e sera, posteriormente, averiguada pelo INDEC a fim de se confirmar a sua pertinéncia.
Constatada a improcedéncia da inscricdo, esta sera automaticamente cancelada, sendo considerados nulos todos
os atos dela decorrentes, ainda que o candidato obtenha aprovagéo nas provas.

N&ao sera admitida, em nenhuma hipétese, a entrada de retardatarios no local da prova.

O local de realizacdo das provas sera de acesso exclusivo dos candidatos convocados, da Equipe de
Coordenadores, Fiscais e Apoios, ndo sendo permitido permanecer no local apds o inicio ao término das provas
qualquer acompanhante de candidatos (idosos, menores de idade que ndo necessitem de amamentagao, etc.),
bem como aqueles que ja realizaram a referida prova.

Ocorrendo alguma situagdo de emergéncia, o candidato sera encaminhado para atendimento médico local. A
Equipe de Coordenacéo responsavel pela aplicagdo da prova dara todo o apoio que for necessario.

Caso exista a necessidade do candidato se ausentar para atendimento médico ou hospitalar, este ndo podera
retornar ao local de sua prova, sendo eliminado do Concurso Publico.

A condicdo de saude do candidato no dia da aplicagédo da prova sera de sua exclusiva responsabilidade.

Sao deveres do candidato: obedecer as orientagdes dos fiscais e membros da equipe organizadora; submeter-se
as inspegdes por detector de metais em qualquer momento do certame; manter os cabelos presos, quando longos,
deixando as orelhas a mostra, possibilitando a verificacdo da auséncia de dispositivos eletrénicos; portar apenas
objetos em embalagens transparentes, como canetas, garrafas e recipientes; e respeitar as normas dispostas
neste edital, nos locais de prova e em todas as comunicagdes oficiais do certame.

CONDIGCOES ESPECIAIS PARA LACTANTES

Fica assegurado as lactantes o direito de participarem do Concurso Publico, nos critérios e condigbes
estabelecidos pela Lei n® 13.872, de 17 de setembro de 2019.

A candidata que seja mae lactante de bebé de até 6 (seis) meses de idade devera requerer, no ato da inscri¢ao,
local reservado para amamentagao.

A prova da idade do infante sera feita mediante declaragdo anexada no ato de inscrigdo para o Concurso Publico
e apresentagao da respectiva certiddo de nascimento durante sua realizagdo. A candidata que n&o apresentar a
solicitagdo no periodo de inscrigdo, podera nao ter a solicitagdo atendida por questbes de ndo adequacgao das
instalagdes fisicas do local de realizagao das provas.

Deferida a solicitagdo, a mae devera, no dia da prova ou da etapa avaliatéria, indicar uma pessoa acompanhante
que serd a responsavel pela guarda da crian¢a durante o periodo necessario.

A mae tera o direito de proceder a amamentagao a cada intervalo de 1 (uma) hora, por até 30 (trinta) minutos, por
filho. A mae podera retirar-se, temporariamente, da sala em que estiver sendo realizadas as provas, para
atendimento ao seu bebé, em sala especial a ser reservada pela Coordenacgao.

O tempo despendido na amamentagao sera compensado durante a realizagdo da prova, em igual periodo.

Para a amamentagao, o bebé devera permanecer no ambiente determinado pela Coordenagao.

A crianga deveré estar acompanhada somente de uma pessoa maior de 18 (dezoito) anos, capaz, responsavel por
sua guarda (familiar ou terceiro indicado pela candidata), e a permanéncia temporaria desse adulto, em local
apropriado, sera autorizada pela Coordenagao deste Concurso Publico. O(a) acompanhante somente tera acesso
ao local de prova até o horario estabelecido para fechamento dos portdes e permanecera em sala reservada até o
término da prova da candidata. O acompanhante do infante ndo podera portar celular ou outro equipamento
eletrénico.

A candidata, durante o periodo de amamentacao, sera acompanhada de um fiscal do Instituto Indec, sem a
presenga do responsavel pela guarda da crianga, que garantira que sua conduta esteja de acordo com os termos
e condigdes deste edital.

4.1.56.10 A candidata nesta condicdo que nao levar acompanhante nao realizara as provas.
4.1.56.11 0 Instituto Indec nao disponibilizara acompanhante para a guarda de criangas.

4.1.57

DA EXCLUSAO DO CANDIDATO DAS PROVAS
Sera automaticamente excluido do Concurso Publico o candidato que:

a) Apresentar-se apds o horario estabelecido de fechamento dos portées ou em local diferente do designado;

b) Ndo comparecer as provas, seja qual for o motivo alegado;

¢) Nao apresentar o documento de identidade exigido;

d) Ausentar-se da sala de provas sem o acompanhamento do fiscal, ou antes, de decorrido o tempo minimo

estabelecido para permanéncia na sala;
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e) Ausentar-se da sala de provas, a qualquer tempo, portando a Folha de Respostas;

f) For surpreendido em comunicagdo com outras pessoas, verbalmente, por escrito ou por qualquer outro meio de
comunicagao, ou utilizando-se de livros, notas ou impressos nao permitidos, calculadora ou similar;

g) Estiver portando ou fizer uso de qualquer tipo de equipamento eletrénico e/ou de comunicagdo como telefone
celular, gravador, maquina calculadora, notebook, tablets, smartphones, pulseiras e relégios inteligentes ou
qualquer outro meio, bem como protetores auriculares e fones de ouvido;

h) Lancar m&o de meios ilicitos para execugéo da prova;

i) Ultilizar ou tentar utilizar meios fraudulentos ou ilegais para obter aprovagéo prépria ou de terceiros, em qualquer
etapa do Concurso Publico;

j) Fizer, em qualquer documento, declaracgdo falsa ou inexata;

k) Fizer anotagao de informag0es relativas as suas respostas em qualquer material que ndo o fornecido pelo INDEC,
ou copiar questdes, em parte ou completa, na folha de identificagdo de carteira/rascunho de gabarito da prova
objetiva ou em outro papel;

1) Nao devolver integralmente o material recebido;

m) Recusar a se submeter ao sistema de detecgdo de metal, salvo nos casos previstos no subitem 4.1.22 deste
Capitulo;

n) Perturbar, de qualquer modo, a ordem dos trabalhos;

o) Agir com incorrecao ou descortesia, independentemente do momento, para com qualquer membro da equipe
encarregada de aplicagédo de provas;

p) Estiver fazendo uso de boné ou chapéu, lengo ou qualquer outro acessorio que impega a viséo total das orelhas
do candidato na sala de aula durante a realizagado das provas;

q) No caso do telefone celular tocar e o candidato atender, ou constatado que o equipamento eletrénico (telefone
celular, relégio, entre outros) esteja fora da embalagem cedida para a guarda ou a embalagem rompida;

r) For surpreendido portando qualquer equipamento eletrénico e/ou reldgio de qualquer tipo, ao utilizar os sanitarios,
mesmo acondicionado em embalagem cedida para guarda de pertences;

s) Durante a realizagao da prova e/ou procedimento deste Concurso Publico, fizer utilizacdo de qualquer tipo
de aparelho que realize a gravagao de imagem, de som, ou de imagem e som pelo candidato, pelos seus
familiares ou por quaisquer outros estranhos ou, de alguma forma, registrar e divulgar imagens e
informagdes acerca do Concurso Publico. Caso haja qualquer necessidade de realizagdo de uma ou mais
modalidades de gravagao aqui citada, com vistas a produ¢ao do conhecimento a ser avaliado pela banca
examinadora da organizadora do Concurso Publico, cabera ao Instituto INDEC, e somente a ele, a
realizagao, o uso e a guarda de todo e qualquer material produzido.

DOS TiTULOS

O Concurso Publico constara de PROVA DE TITULOS para os cargos de Analista Legislativo, Analista
Legislativo, Especialidade: Ouvidoria, Analista Legislativo, Especialidade: Relagées Publicas e
Comunicacgao Institucional, Analista Legislativo, Especialidade: Tecnologia da Informagao e Contador, que
sera realizada digitalmente (upload), EXCLUSIVAMENTE durante o periodo de inscrigdes, por meio de acesso
ao site do INDEC https://institutoindec.org.br, na pagina deste Concurso Publico, na Area do Candidato, ndo
podendo ser alegado qualquer espécie de desconhecimento.

Os documentos relativos aos titulos deverdo ser encaminhados no formato digital, por upload de arquivos
contendo copias simples digitalizadas dos comprovantes dos titulos.

A qualidade das imagens dos comprovantes de titulos, a comprovacdo dos titulos e o envio dos arquivos por
upload sao de responsabilidade exclusiva do candidato.

O envio de titulos NAO é obrigatério & vista do carater classificatério desta prova.

Nao serao considerados como titulos os cursos que se constituem em requisito para o Cargo. Assim sendo, no
caso de entrega de titulos, previstos na tabela de titulos, que possam ser considerados requisito, o candidato
devera entregar, de acordo com as normas deste Edital;

a) O documento que comprova o titulo €;

b) O documento que comprova o requisito para assumir o cargo.

Todos os titulos deverdo ser comprovados por documentos que contenham as informagdes necessarias ao
perfeito enquadramento e consequente valoragao.

Cabe exclusivamente ao candidato apresentar provas materiais que comprovem o atendimento integral as normas
deste Edital.
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4.2.8

429

4.2.10

4.2.11

4.2.12

4.2.13

4214

4.2.15

1)

2)

3)

4)
a)

b)

c)

d)

a)
b)
c)
d)

e)

Quando o nome do candidato for diferente do constante nos documentos encaminhados devera ser encaminhado,
também, o correspondente comprovante de alteragao do nome.

Para a comprovacgao dos titulos, o candidato devera observar as seguintes condigdes:

Para comprovagéao da conclusao do curso de pés-graduagéo stricto sensu (doutorado e mestrado), sera aceito
Diploma devidamente registrado de instituicdes autorizadas pelo MEC.

Para comprovacao da conclusdo do curso de pés-graduagdo lato sensu em nivel de Especializagdo, sera
aceito o Certificado final devidamente registrado, atestando que o curso atende as normas da Lei n® 9.394, de 20
de dezembro de 1996 (Lei de Diretrizes e Bases da Educacéo) ou do Conselho Nacional de Educagédo (CNE) ou
estar de acordo com as normas do extinto Conselho Federal de Educacgéo (CFE).

Também sera aceita declaragado de conclusido de doutorado, mestrado e de pés-graduagao lato sensu em
nivel de Especializagdo desde que acompanhada do respectivo histérico escolar.

Os comprovantes dos titulos deverdo estar em papel timbrado da instituicdo, com nome, Cargo/departamento e
assinatura do responsavel, assim como com a data do documento, e:

no caso de declaragdao de conclusdo de curso de doutorado ou de mestrado, devera constar a data de
homologacao do respectivo titulo ou de homologacgdo da ata de defesa;

no caso de certificado/declaracdo de conclusdo de curso de pés-graduacédo lato sensu, deverdo constar a carga
horaria total e o periodo de realizagdo do curso. Devera constar, ainda, na declaragao da instituicdo, que o curso
cumpriu todas as disposi¢des estabelecidas na Resolu¢do CNE/CES vigente a época da realizagdo do curso € a
indicagao do ato legal de credenciamento da instituicao;

no histérico escolar deverédo constar o rol das disciplinas/atividades com as respectivas cargas horarias, notas ou
conceitos obtidos pelo aluno e, preferencialmente, o titulo do trabalho (tese, dissertagdo, monografia);

documentos obtidos de meio digital (arquivos da internet) apenas serdo aceitos se atenderem a uma das
seguintes condicdes:

d1) conter a informac&o de que o documento foi assinado digitalmente ou eletronicamente e conter a identificagéo
do assinante;

d2) conter cédigo de verificagdo de sua autenticidade e assinatura devidamente identificada do responsavel por
sua emissao;

d3) conter cddigo e endereco eletronico de verificacdo de sua autenticidade.

Os titulos serdo devidamente comprovados e deverdo guardar direta relagdo com as atribuicées das fungdes do
Concurso Publico.

Quando o documento ndo comprovar explicitamente que o titulo se enquadra na especialidade do Cargo-atividade
a que concorre, o candidato podera encaminhar, também, de acordo com as normas estabelecidas neste Edital,
histérico escolar ou declaragéo da instituicdo que emitiu 0 documento contendo as informagdes complementares
que permitam o perfeito enquadramento do titulo.

Os titulos/documentos equivalentes ao de doutor e de mestre obtidos no exterior deverao ser reconhecidos por
universidades oficiais do Brasil que mantenham cursos congéneres, credenciados nos 6rgdos competentes.

Os titulos nao reconhecidos por universidades oficiais do Brasil e os demais titulos obtidos no exterior serdao
desconsiderados.

Nao serdo aceitos como comprovantes de titulos:

protocolos de documentos ou fac-simile;

comprovantes que nao apresentem de forma clara e inequivoca a conclusao do curso e obtengéo do grau;
diplomas de doutorado e de mestrado e certificado de pés-graduacéo lato sensu que ndo contenham a frente e o
verso do documento original;

comprovante que nao ateste inequivocamente ter relagdo com a especialidade e com as atribuicbes do Cargo-
atividade a que concorre;

comprovante que nao atenda as normas deste Edital.

Previamente ao envio dos Titulos, o candidato devera:
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4.2.16

4.2.17

4.2.18

4.2.19

4.2.20

4.2.21

4.2.22

4.2.23

a) observar no quadro de Titulos, disposto neste capitulo, a quantidade de documentos para cada tipo de titulo,
digitalizar todos os documentos referentes a cada titulo, em um UNICO arquivo.

b) digitalizar as copias de todos os documentos (0s documentos que possuam frente e verso devem ser digitalizados
em ambos os lados) que enviara como comprovante de titulos e salva-las em arquivo no formato “pdf’ ou “png” ou
“ipg” ou “jpeg” com até 5MB de tamanho cada um; cada documento devera ser salvo em um arquivo e em
tamanho compativel com a impressédo em papel A4;

c) identificar (nomear) o arquivo com a imagem de cada documento, explicitando o seu conteudo; conferir a
qualidade da imagem digitalizada de todos os documentos;

d) verificar se a imagem esta nitida, se esta completa, se é possivel realizar a leitura com clareza de todas as
informagdes, se esta orientada corretamente e/ou outros detalhes que possam comprometer a correta leitura de
seu conteudo.

Para o envio dos Titulos o candidato devera seguir as seguintes orientagoes:

a) acessar o site https://institutoindec.org.br, digitar seu CPF e sua Senha, e entrar na Area do Candidato;

b) acessar a aba Anexo de Titulos, selecionar o tipo do titulo, selecionar o arquivo a ser enviado, em seguida fazer
0 upload, e aguardar o carregamento até Salvar o documento;

¢) enviar somente o arquivo, devidamente identificado, contendo o documento que corresponda a titulo conforme o
quadro acima;

d) enviar somente um UNICO arquivo contendo todo o conteido a ser anexado por titulo (frente, verso,
conteudo programatico, carga horaria);

e) cada documento, em seu respectivo arquivo, devera ser enviado uma unica vez;

f) repetir o procedimento para cada tipo de titulo;

g) caso o arquivo esteja incorreto, basta EXCLUIR o arquivo enviado e fazer novamente o upload no mesmo
campo.

h) depois de efetuado o upload dos arquivos, o candidato podera verificar e/ou gerenciar as informagdes e arquivos
enviados na mesma aba de Anexo de Titulos e no mesmo campo onde efetuou o upload.

i) apds o término das inscricdes ndo é possivel alterar e/ou gerenciar os arquivos enviados no Anexo de Titulos,
portanto, apds finalizado o procedimento o candidato deve acessar novamente a Area do Candidato e no Anexo
de Titulos confirmar os arquivos encaminhados.

N&o serdo considerados/avaliados os documentos:
a) encaminhados fora da forma ou do “campo” estipulados neste Edital,
b) encaminhados fora do prazo estipulado neste Edital,
c) ilegiveis e/ou com rasuras ou provenientes de arquivo corrompido;
d) que ndo atendam as normas previstas neste Edital,
e) que nao permitam comprovar inequivocamente pertencer ao candidato;

f) que nado permitam comprovar inequivocamente que atende as normas estabelecidas neste Edital.

Sera de inteira responsabilidade do candidato o envio dos titulos no periodo determinado para esta prova, arcando
o candidato com as consequéncias de eventuais erros ou omissoes.

Nao serdo aceitos titulos encaminhados fora do local, data e horario estabelecidos neste Edital, nem a
complementacdo ou a substituicao, a qualquer tempo, de titulos ja encaminhados.

Comprovada, em qualquer tempo, a irregularidade ou ilegalidade na obtengao do titulo, o candidato tera anulada a
respectiva pontuagao e, comprovada a sua culpa, sera eliminado deste Concurso Publico.

Em caso de duvidas o candidato devera entrar em contato com o Instituto INDEC pelo Fone: (16) 3235- 7701, de
segunda a sexta-feira, das 9h as 17h ou contato@institutoindec.org.br.

O resultado da prova de titulos serd divulgado no site do INDEC https://institutoindec.org.br, na pagina deste
Concurso Publico, na data prevista descrita no Anexo | — do Cronograma Previsto deste Edital, ndo podendo ser
alegada qualquer espécie de desconhecimento.

Da decisdo que venha eventualmente indeferir a prova de titulo, fica assegurado ao candidato o direito de interpor
recurso, nos termos do Capitulo 7. DOS RECURSOS, devidamente justificado e comprovado, no periodo previsto
no Anexo | — do Cronograma Previsto deste Edital, exclusivamente no enderego eletrbnico
https://institutoindec.org.br, através do Formulario de Recurso que estara disponivel no link correlato a este
Concurso Publico.
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4.2.24 Nao sera permitida, no prazo de recurso, a complementag¢ao de documentos.

4.2.25 O resultado da andlise do recurso sera divulgado, exclusiva e oficialmente, na data prevista no Anexo | — do
Cronograma Previsto deste Edital, no site https://institutoindec.org.br.

4.2.26 A pontuacgao referente aos titulos sera acrescida a nota final dos candidatos aprovados na Prova Objetiva.

4.2.27 Sera computado somente como titulo, Pés-Graduagédo — 2,0 pontos, Mestrado — 5,0 pontos e Doutorado — 8,0
pontos.

4.2.28 A contagem dos titulos ndo podera exceder a 10 (dez) pontos.
4.2.29 Os cursos de Mestrado e Doutorado ndo poderao ser contados cumulativamente.
4.2.30 Sera computado somente como titulo conforme o quadro abaixo:
Atribuida Documentos
Diploma de conclusédo de Curso de Doutorado. 8,00

Diploma de conclusdo de Curso de Mestrado. 5,00 1

Diploma de concluséo de Curso de Especializagdo (minimo de 360 horas),
em nivel de pos-graduagéo, especifico para a area na qual concorre.

5. DO JULGAMENTO DAS PROVAS

5.1 DA NOTA DA PROVA OBJETIVA
511 As Provas Objetivas, de carater eliminatério e classificatorio, serdo avaliadas na escala de 0 (zero) a 100
(cem) pontos.

2,00 1

5.1.2 Seréo considerados habilitados os candidatos que obtiverem, no minimo, 50% (cinquenta por cento) de pontos na
prova. O candidato que obtiver aproveitamento inferior a 50% (cinquenta por cento) na prova sera inabilitado.

51.3 A nota da prova objetiva sera obtida pela férmula: NP = (Na x 100)
Tq
Sendo:
NP = Nota da prova
Na = Numero de acertos
Tq = Total de questdes da prova

514 O candidato ndo aprovado na Prova Objetiva sera eliminado do Concurso Publico.

5.1.5 A pontuagao relativa a questdo eventualmente anulada sera atribuida a todos os candidatos presentes a
respectiva prova.

5.2 CRITERIOS DE DESEMPATE
5.21 Na hipotese de igualdade na Classificagdo Final, o desempate obedecera, sucessivamente, aos seguintes
critérios:

5.2.1.1 Com idade igual ou superior a 60 anos, nos termos da Lei Federal n°® 10.741/2003, entre si e frente aos
demais, sendo que sera dada preferéncia ao de idade mais elevada;

5.2.1.2 Maior numero de acertos em conhecimentos especificos;

5.2.1.3 Maior numero de acertos em conhecimentos gerais;

5.2.1.4 Maior numero de acertos em conhecimentos em informéatica;

5.2.1.5 Maior numero de acertos em lingua portuguesa;

5.2.1.6 Maior numero de acertos em matematica;
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5.2.1.7 Mais idoso entre aqueles com idade inferior a 60 anos.
5.2.2 Persistindo o empate, havera sorteio juntamente com a Comissdo Examinadora de Concurso Publico.

5.2.3 O ingresso no servigo publico municipal obedecera a ordem de classificagao.

6. DA CLASSIFICAGAO

6.1 DA CLASSIFICAGAO FINAL E PUBLICAGAO DO RESULTADO
6.1.1 Os candidatos habilitados seréo classificados por ordem decrescente da nota final, em lista de classificagao por
cargo.

6.1.2 A pontuagéo final do candidato correspondera a nota da prova objetiva e, conforme o caso, a somatéria das notas
obtidas nas avaliagbes que participou.

6.1.3 Serao elaboradas trés listas de classificagao: Lista Geral - todos os candidatos aprovados (ampla concorréncia e
vagas reservadas); Lista Especial - Pessoas Negras; Lista Especial - Pessoas com Deficiéncia.

6.1.4 Nao ocorrendo inscricdo no Concurso Publico ou aprovagdo de candidatos com deficiéncia e/ou negros, sera
elaborada somente a Lista de Classificagao Final Geral.

6.1.5 Nao sera fornecido ao candidato qualquer documento comprobatério de classificagdo no Concurso Publico,
valendo para esse fim, a homologagéo.

6.1.6 O candidato obriga-se a manter atualizado seu enderecgo e telefones junto ao Instituto INDEC, durante o periodo
da realizagdo do Concurso Publico e, apds a homologagéo do resultado final do mesmo, junto a Camara Municipal
de Belo Jardim.

7. DOS RECURSOS

71 Caberao recursos dentro de 3 (trés) dias, contados a partir da data de divulgagao do ato quanto a:
> ao indeferimento de solicitagdo de isencao de taxa de inscricao;
> ao indeferimento de candidatos inscritos;
> ao indeferimento de solicitagdo de inscrigdo como pessoa com deficiéncia;
> ao indeferimento de solicitagdo de prova especial e/ou de solicitagdo de condi¢gdes especiais para a realizagao
da(s) prova(s);
> ao indeferimento de Titulos, da Prova de Titulos;
» ao gabarito preliminar da prova objetiva;
» ao resultado preliminar da prova objetiva.

7.2 Para a interposicdo de recurso, o candidato devera obrigatoriamente acessar o site https://institutoindec.org.br,
acessar a aba do Formulario de Recurso no link correlato a este Concurso Publico, que estara disponivel apenas
no periodo estabelecido em cada divulgacao, preencher corretamente todos os campos do formulario de acordo
com as orientagdes disponiveis no site e envia-lo para analise. Ao enviar corretamente o formulario, o candidato
recebera um numero de protocolo para acompanhamento da resposta do recurso interposto.

7.3 No formulario de recurso devera constar obrigatoriamente a sintese das razées que motivaram a solicitagdo do
recurso. Nao serdo aceitos recursos relativos a divulgacao ja questionada pelo candidato, ou relativo a assunto ja
divulgado anteriormente.

74 Caso seja necessario o candidato podera anexar documentos que auxilie na elaboragdo dos recursos, sendo
obrigatdrio o anexo do comprovante de pagamento apenas no recurso contra a relagdo de candidatos.

7.5 Antes de enviar o recurso para analise, o candidato deve fazer a revisdo do texto que compde a sintese das
razdes. Apds o envio do recurso (protocolado), ndo sera mais possivel realizar alteragdes no contelido do mesmo.

7.6 Sera liminarmente indeferido o recurso:

a) que nao estiver devidamente fundamentado ou ndo possuir argumentagéo logica e consistente que permita sua
adequada avaliacao;

b) que for apresentado fora do prazo a que se destina ou relacionado a fase/evento diverso;

¢) que estiverem com periodo de Recursos ja encerrado;

d) por outros meios que ndo seja o preenchimento do Formulario de Recurso disponibilizado no site da empresa
(Nao serao aceitos recursos enviados por meio de carta, correio, e-mail, suporte aos candidatos do site, fax,
telefone, etc.).
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e) que apresentar contestagio referente a mais de uma questdo no mesmo formulario, devendo o candidato utilizar
um formulario para cada questao, objeto de questionamento;

f) que estiver com o Anexo apresentado em letra manuscrita;

g) cuja fundamentacao ndo corresponda a questao recorrida;

h) cujo teor desrespeite a Banca Examinadora;

i) contra terceiros;

j) que esteja em desacordo com as especificagdes contidas neste Capitulo e nas instru¢gdes constantes dos Editais
de divulgagao dos eventos.

Quando o recurso se referir ao gabarito da prova objetiva, devera ser elaborado e protocolado de forma
individualizada, ou seja, 1 (um) recurso para cada questao e a decisdo sera tomada mediante parecer técnico da
Banca Examinadora.

Somente serdo apreciados os recursos interpostos para a respectiva fase a que se referem e expressos em
termos convenientes, que apontem circunstancias que os justifiquem, assim como interpostos dentro do prazo e
da forma prevista neste Edital.

O recurso interposto fora do prazo previsto no item 7.1 deste Capitulo ndo serdo conhecidos.
N&o serdo aceitos recursos sem embasamento.

O Recurso recebido sera encaminhado para a Banca Examinadora para analise e manifestacdo a propodsito do
arguido, ndo havendo ao candidato requerente direito de vista ou revisdo pessoal da Prova Obijetiva.

Havendo o deferimento de recurso, podera haver alteragdo do Gabarito Preliminar ou do Resultado Preliminar, no
sentido de que haja o devido provimento ao recurso deferido, podendo haver alteragdo nos resultados obtidos
pelos candidatos, bem como na ordem de classificagdo para posicdo superior ou inferior, ou ainda ocorrer a
desclassificagdo dos candidatos que ndo obtiverem a pontuagdo minima exigida para classificagao.

Os pontos relativos as questdes eventualmente anuladas serdo atribuidos a todos os candidatos presentes a
prova independente de terem recorrido.

Caso haja alteracdo no gabarito divulgado por forca de impugnacdes ou correcdes, as provas serdo corrigidas de
acordo com as alteragbes promovidas, considerando-se as marcacoes feitas pelos candidatos na(s) alternativa(s)
considerada(s) correta(s) para a questao de acordo com o gabarito definitivo.

Sera indeferido o recurso interposto fora dos prazos estipulados neste edital.

A interposicéo dos recursos nao interfere o andamento regular do cronograma do Concurso Publico.

Apods o julgamento de todos os recursos interpostos, sera publicado o Gabarito Final e Classificagcdo com as
alteragdes ocorridas em atendimento aos recursos tempestivamente protocolados, e ndo havera segunda

instancia de recurso administrativo, re-analise de recurso interposto ou pedidos de revisédo de recurso.

A Banca Examinadora constitui a ultima instancia para recurso, sendo soberana em suas decisbes, razao pela
qual ndo caberao recursos adicionais.

Nao serdo aceitos pedidos de revisdo de recurso e/ou recurso de recurso e/ou pedido de reconsideragao.
A decis&o do deferimento ou indeferimento dos recursos interpostos sera divulgada no site do INDEC.

As respostas aos recursos interpostos serdo disponibilizadas aos candidatos através do site
https://institutoindec.org.br, por meio de consulta da inscricdo do candidato informando seu login e senha, em,
Meus Concurso Publicos, tendo como referéncia sempre o niumero do protocolo do recurso interposto em cada
uma das divulgacdes.

O INDEC e a Camara Municipal de Belo Jardim ndo se responsabilizam por solicitagbes de recursos nao
recebidas por dificuldades de ordem técnica de computadores, falhas de comunicagdo e acesso a internet,
congestionamento das linhas de comunicagcdo, bem como qualquer outro fator externo ao site do INDEC que
impossibilite o correto envio do formulario de recurso.
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8. DO PROVIMENTO DOS CARGOS

8.1 A convocagao para nomeagao e posse obedecera rigorosamente a ordem da classificagado final dos candidatos,
obedecendo o limite de vagas existente, das que vagarem ou forem criadas, dentro do prazo de validade deste
Concurso Publico.

8.2 A convocacéo sera realizada pela Camara Municipal de Belo Jardim.

8.3 A convocacgdo para homeagao e posse sera feita através de publicagdo de portaria no site da Camara Municipal
de Belo Jardim https://belojardim.pe.leg.br/, no Diario Oficial do Municipio ou outro de circulagdo na regido onde
sdo publicados os atos oficiais e ainda sera enviado individualmente, telegrama ao candidato, com aviso de
recebimento ou e-mail para o endereco eletrénico fornecido no ato da inscrigdo.

8.4 O candidato devera manter seu endereco atualizado junto ao INDEC, enquanto estiver participando do concurso
e, posteriormente, se classificado no Concurso, junto a Camara Municipal de Belo Jardim.

8.5 Quando convocado/nomeado, o candidato devera comparecer ao local estabelecido, exatamente dentro do prazo
estipulado no ato da portaria. O ndo comparecimento em quaisquer das etapas implicara na desclassificagdo
automatica. Caso o candidato seja convocado e por qualquer motivo ndo possa tomar posse do Cargo, o
mesmo sera considerado desistente, nao havendo nenhuma possibilidade de retornar ao final da lista de
classificados.

8.6 Os candidatos nomeados estardo sujeitos ao estagio probatério nos termos constitucionais.

8.7 Para efeito de nomeacgdo, fica o candidato sujeito a aprovacdo em exame médico admissional, de carater
eliminatorio, que avaliara sua aptiddo fisica e mental para o exercicio do Cargo, ocasiao em que devera
apresentar os resultados dos exames clinicos e laboratoriais, solicitados conforme a necessidade do Cargo e
conveniéncia da Administragdo, os quais serdo realizados as expensas do candidato. Os que n&o lograrem
aprovagao nao serdo nomeados.

8.8 O candidato convocado devera apresentar toda documentagdo comprobatéria para o exercicio do Cargo.
8.9 Relagado necessaria de Documentagao, Formularios, Declaragbes e Exames Laboratoriais:

8.9.1 RELACAO DE DOCUMENTOS:

a) 03 fotos 3x4 de frente, com fundo branco e brilhante, recentes e coloridas;

b) Coépia de Certiddo de Nascimento ou Certiddo de Casamento, se casado;

c) Copia Cédula Oficial de Identidade (RG);

d) Copia de Carteira de Habilitagao (se tiver);

e) Copia do Comprovante de Inscricdo no Cadastro de Pessoa Fisica — CPF;

f) Copia do Titulo de Eleitor e comprovante de quitagdo com as obrigagdes eleitorais (a comprovagéo pode ser
a Certiddo expedida pelo Tribunal Regional Eleitoral do domicilio do candidato ou o comprovante de
votacaol/justificativa na ultima elei¢éo);

g) Para o candidato do sexo masculino, cépia do Certificado de Reservista ou de Alistamento Militar constando
a dispensa;

h) Coépia do Cartéo de Inscricdo no Cadastro do PIS ou do PASEP, se possuir;

i) Se o candidato for de nacionalidade portuguesa, cdpia do documento comprobatério da igualdade de
direitos e obrigacoes;

j) Comprovante de residéncia;

k) Coépia da CTPS onde consta a foto e os dados cadastrais;

I) Comprovante de Escolaridade exigida para o cargo conforme Edital do Concurso; e

m) Registro de Conselho de Classe e certificado de regularidade; se for o caso.

8.9.2 FORMULARIOS E DECLARAGCOES (serdo preenchidos no ato da entrega das documentacdes):
a) Formulario de Dados Cadastrais;
b) Declaracao de bens e valores;
¢) Declaracao negativa de acumulagao de outro cargo, fungéo, emprego publico ou privado;
d) Declaracado Negativa de Penalidades
e) Declaragéo de antecedentes criminais relativa aos ultimos cinco (05) anos, podendo ser de préprio punho;
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f)
g)

8.9.3

a)

b)

c)

Perfil Escolar e Profissional;
Ficha Clinica.

EXAMES LABORATORIAIS. Na data designada para o exame médico admissional, a ser realizado pela
Junta Médica do Municipio, todos os candidatos nomeados deverdo comparecer munidos do resultado dos
seguintes exames laboratoriais, que deverao ser providenciados as suas expensas:

- Hemograma,

- Glicemia de jejum,

- Exame de urina Tipo | (rotina, EAS);

- Exame Psiquiatrico com laudo (emitido por psiquiatra com RQE (Registro de Qualificagéo de Especialista),
atestando boa saude mental e/ou identificando doengas mentais pré-existentes, caso houver;

- Audiometria (Tonal e Vocal) com laudo do Fonaudiélogo;

- Radiografia do torax em PA e PERFIL (com Laudo e assinatura do Profissional Responsavel que tenha
RQE), nas radiografias deverao constar data do exame e todas as iniciais do nome do paciente/candidato
com Registro Geral - RG;

- Videolaringoscopia (com laudo e fotos) laudada por otorrinolaringologista com RQE (Registro de
Qualificagdo de Especialista);

- Laudo oftalmolégico constando, obrigatoriamente, acuidade visual, detalhado em valores para ambos os
olhos, conforme escala de Snellen;

- Laudo dermatolégico por médico especialista com RQE (Registro de Qualificagdo de Especialista),
atestando auséncia de lesbes patoldgicas;

- TSH para mulheres maiores de 40 anos;

- PSA para homens com mais de 45 (quarenta e cinco) anos;

- Ultrassonografia e Mamografia para mulheres com mais de 45 anos, (para as candidatas que tem prétese
mamaria apenas a mamografia pode ser dispensada), com laudo de radiologista com RQE (Registro de
Qualificagdo de Especialista);

- Pesquisa de sangue oculto nas fezes (método imunocromatografico) para candidatos a partir de 50 anos;

- Exame ELISA para doenca de chagas.

OBS. 1: Para os candidatos que se declararam com deficiéncia, além dos exames citados acima, deverao
apresentar também: laudo médico atestando a espécie, o grau ou nivel da deficiéncia, com expressa
referéncia ao cédigo correspondente da Classificagdo Internacional de Doenca - CID (OPAS/OMS), bem
como, a provavel causa da deficiéncia.

OBS. 2: A validade dos exames e dos laudos médicos é de 90 dias.

Os candidatos devem estar de posse de TODOS os exames, comprovantes e laudos médicos solicitados,
no momento do exame médico admissional, sob pena de serem considerados inaptos ao cargo publico
pretendido.

De acordo com a avaliagdo médica, o Médico Oficial pode considerar necessario solicitar novos exames e
laudos, de modo que recomendamos aos candidatos que providenciem os exames padronizados neste
documento com a maior antecedéncia possivel, para que haja tempo de realizar eventuais novos
exames/laudos solicitados dentro dos prazos legais.

Todos os exames devem ser ORIGINAIS, assinados pelo bioquimico, biomédico ou responsavel pelo
laboratério de analises clinicas, NAO sendo aceitas cépias extraidas da Internet com assinatura eletrénica.

Outros documentos que a Camara Municipal de Belo Jardim julgar necessarios, os quais serdo solicitados em
tempo habil e de forma inequivoca.

A posse e o exercicio far-se-do na forma estabelecida na Legislagéo.

A aprovagao do candidato ndo isenta 0 mesmo da apresentagdo dos documentos pessoais exigiveis para a
nomeagao.

Independentemente da aprovagao nas provas, os candidatos somente serdo nomeados se aprovados nos
exames médicos, psicologicos, para constatacdo de aptiddo fisica e mental, devendo apresentar os
resultados dos exames clinicos e laboratoriais, solicitados conforme a necessidade do Cargo e conveniéncia
da Administracao, os quais ocorrerdo as expensas do candidato.

Fica a critério da Camara Municipal de Belo Jardim o estabelecimento da jornada de trabalho a ser cumprida —
horario flexivel, podendo ser em periodo diurno e/ou noturno, inclusive aos sabados, domingos e feriados.
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8.14.1 Nao cabe ao candidato a escolha do horario e local e trabalho, devendo o mesmo atender a
necessidade da Administragéo.

9. DAS DISPOSICOES FINAIS

9.1 Cabera ao Presidente da Camara Municipal de Belo Jardim a homologagéo do Concurso Publico.

9.2 A Camara Municipal de Belo Jardim e o Instituto INDEC n&o se responsabilizam por eventuais prejuizos aos
candidatos decorrentes de:

Enderego n&o atualizado;

Endereco de dificil acesso;

Correspondéncia devolvida pela ECT por razdes diversas de fornecimento e/ou enderecgo errado do candidato; e
Correspondéncia recebida por terceiros.

O 0O T
=

9.3 A inscrigdo do candidato implicara o conhecimento das presentes instrugdes e a tacita aceitagdo das condigbes do
Concurso Publico, tais como se acham estabelecidas no Edital de Abertura e nas normas legais pertinentes, bem
como em eventuais aditamentos e instrugdes especificas para a realizagdo do certame, acerca das quais nao
podera alegar desconhecimento.

9.4 E de inteira responsabilidade do candidato, acompanhar as publicagées de todos os atos, editais e
comunicados referentes a este Concurso Publico, que venham a ser feitas no site do Instituto INDEC,
https://institutoindec.org.br, ndo sendo aceita a alegagao de desconhecimento das normas do certame.

9.5 Serao publicados no site da Camara Municipal de Belo Jardim https://belojardim.pe.leg.br/ apenas o Edital de
Abertura, Edital de Convocagéo para as Provas, Resultado Final e Homologagao. As demais publicagdes serdo
divulgadas no site do INDEC https://institutoindec.org.br/ e/ou da Cémara Municipal de Belo Jardim
https://belojardim.pe.leq.br/

9.6 Motivara a eliminacdo do candidato do Concurso Publico, sem prejuizo das san¢des penais cabiveis, a burla ou
tentativa de burla a quaisquer das normas definidas neste Edital e/ou nas instrugbes constantes na prova, o
candidato que:

a) apresentar-se apds o horario estabelecido para fechamento dos portdes do prédio, inadmitindo-se qualquer
tolerancia;

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

c) apresentar-se em local diferente da convocacao oficial;

d) ndo apresentar o documento que bem o identifique;

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

f) ausentar-se do local de provas antes do tempo minimo de permanéncia;

g) ausentar-se da sala de provas levando folha de respostas ou outros materiais ndo permitidos, sem autorizagdo;

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

i) for apanhado em flagrante tentativa de burla, fraude ou falsificacdo na realizagdo da prova, sem prejuizo da
deflagracdo do procedimento cabivel;

j) for surpreendido em comunicagdo com outras pessoas, dando ou recebendo auxilio para a execugéo das provas,
ou utilizando-se de livros, notas ou impressos nao permitidos ou maquina calculadora ou similar;

k) estiver portando ou fazendo uso de qualquer tipo de equipamento eletrébnico ou de comunicagao;

1) perturbar, de qualquer modo, a ordem dos trabalhos, incorrendo em comportamento indevido e descortés a
qualquer pessoa envolvida na aplicagdo das provas ou com os demais candidatos.

m) prestar, em qualquer documento, declaragéo falsa ou inexata;

n) fotografar, filmar a realizacdo de sua prova ou de terceiros ou registrar qualquer imagem do local de aplicacao das
provas;

o) descumprir qualquer regra estabelecida neste Edital, nas retificagdes e no Edital de Convocagéo para a realizagao
das provas.

9.7 A Camara Municipal de Belo Jardim e o Instituto INDEC se eximem das despesas decorrentes de viagens e
estadias dos candidatos para comparecimento a qualquer das fases deste Concurso Publico, bem como da
responsabilidade sobre material e/ou documento eventualmente esquecidos nos locais das provas.

9.8 O nao atendimento pelo candidato, a qualquer tempo, de quaisquer das condigdes estabelecidas neste Edital,
implicara em sua eliminagao do Concurso Publico.
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9.9 Os documentos referentes ao Concurso Publico serdo guardados nos termos da tabela basica de temporalidade e
destinagao de documentos relativos as atividades-meio da Administracdo Publica Federal do Conselho Nacional
de Arquivos (CONARQ), ou até que o Tribunal de Contas do Estado de Pernambuco examine e se pronuncie
sobre a legalidade do certame, dos dois, 0 que acontecer por ultimo.

9.10 Sem prejuizo das sang¢bes criminais cabiveis, a qualquer tempo, o Instituto INDEC e a Camara Municipal de Belo
Jardim poderdo anular a inscricdo, prova ou nomeacgao do candidato, verificadas falsidades de declaragédo ou
irregularidade no Certame.

9.11 O candidato sera considerado desistente e excluido do Concurso Publico quando ndo comparecer as
convocacgoes nas datas estabelecidas ou manifestar sua desisténcia por escrito.

9.12 Para efeito deste Concurso Publico, considerar-se-a a legislagao vigente até a data do término das inscrigoes.
9.12.1 A legislagdo com entrada em vigor apds o término das inscrigdes ndo sera objeto de avaliagao da prova
neste Concurso Publico.

9.13 Ndo sera fornecida informagdo relativa a convocagao, ao resultado das provas e resultado final via
telefone ou e-mail, bem como atestados ou declaragdes pela participagdo no certame.

9.14 O candidato aprovado e convocado devera prestar servicos dentro do horario estabelecido pela Administracao,
podendo ser diurno e/ou noturno, em dias de semanas, sabados, domingos e feriados, obedecida a carga horaria
semanal de trabalho.

9.15 A inexatiddo das afirmativas e/ou irregularidades nos documentos, mesmo que verificadas a qualquer tempo,
acarretardo a nulidade da inscricdo com todas as suas decorréncias, sem prejuizo das demais medidas de ordem
administrativa, civil ou criminal.

9.16 A Camara Municipal de Belo Jardim e o INDEC n&o se responsabilizam por quaisquer cursos, textos, apostilas e
outras publicagdes referentes a este Concurso Publico.

9.17 Para fins deste Concurso Publico, o candidato devera manter atualizado seu enderego, desde a inscrigdo até a
publicacdo da classificagdo final, no Instituto INDEC e, apds esse periodo, junto & Camara Municipal de Belo
Jardim.

9.18 Os itens deste Edital poderao sofrer eventuais alteragdes, atualizagbes ou acréscimos enquanto ndo consumada a

providéncia ou evento que lhes disser respeito, circunstancia que sera mencionada em Edital ou aviso a ser
publicado, sendo do candidato a responsabilidade de acompanhar na Imprensa Oficial do Municipio e pelos sites
do INDEC e da Camara Municipal de Belo Jardim, as eventuais retificagbes.

9.19 Todos os atos relativos a este Concurso Publico serdo publicados no enderego eletrénico
https://institutoindec.org.br e/ou pela Camara Municipal de Belo Jardim. Apds a homologacao, somente no site da
Camara Municipal de Belo Jardim https://belojardim.pe.leg.br/

9.20 O candidato aprovado que vier a ser admitido fica ciente de que consta no Edital somente um resumo do Cargo a
que esta concorrendo e, portanto, estara sujeito a desempenhar todas as atividades que sejam inerentes a seu
Cargo, constantes das normativas aplicaveis ao cargo.

9.21 Nao serao fornecidos atestados, declaragoes, certidées relativas a habilitagdo, classificagdo ou nota de candidatos
valendo para tal fim os resultados divulgados através da Imprensa Oficial do Municipio e do site do INDEC.

9.22 A publicacado dos atos relativos a convocagédo para exame médico admissional, exame toxicoldgico e curso de
formagdo, nomeagédo e posse, apds a homologagdo do Concurso Publico, serdo de competéncia exclusiva a
Camara Municipal de Belo Jardim.

9.23 Nao serao fornecidas informagdes e documentos pessoais de candidatos a terceiros, em atengao ao disposto no
artigo 31 da Lei Federal n® 12.527, de 18/11/2011.

9.24 Decaira do direito de impugnar os termos deste Edital de Concurso Publico, o candidato que nao o fizer até o
segundo dia util apés a publicagdo do mesmo.
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9.25 Casos omissos serao resolvidos pela Comissdo de Concurso Publico da Cémara Municipal de Belo Jardim, em
conjunto com o INDEC - Instituto Nacional de Desenvolvimento Educacional e Capacitagao.

9.26 As ocorréncias nao previstas neste Edital, os casos omissos e duvidosos serao resolvidos em carater irrecorrivel
pela Comisséo designada para a realizagdo do presente Concurso Publico e pelo INDEC, no que couber.

Belo Jardim, em 17 de julho de 2026.

Camara Municipal de Belo Jardim/PE
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ANEXO | - DO CRONOGRAMA PREVISTO

DATA/PERIODO ATIVIDADES

20/07/2026 a 20/08/2026

20/07/2026 a 22/07/2026
30/07/2026

31/07/2026 a 02/08/2026

11/08/2026

21/08/2026,

27/08/2026

28/08/2026 a 30/08/2026

10/09/2026

15/09/2026

20/09/2026)

22/09/2026
23/09/2026 a 25/19/2026

15/10/2026
15/10/2026
15/10/2026
16/10/2024 a 18/10/2026
23/10/2026

23/10/2026

Periodo de recebimento das inscrigdes via internet — Solicitacdo de pessoa com deficiéncia,
de pessoa negra, de condigao especial e lactante, e envio de Titulos

Periodo de solicitagdo de isen¢do do pagamento da taxa de inscrigao

Resultado da solicitagdo de isengao do pagamento da taxa de inscrigao

Prazo recursal referente a solicitagao de isengao do pagamento da taxa de inscrigao

Publicagdo da analise dos recursos referentes a solicitagdo de isengdo do pagamento da
taxa de inscrigao

Ultimo dia para pagamento do boleto!

Publicacdo da Relagédo dos Candidatos Inscritos e Relagdo dos Candidatos as vagas
reservadas as pessoas com deficiéncia e pessoas negras, solicitagdo de condi¢do especial e
lactante

Prazo recursal referente ao indeferimento da inscricdo, das vagas reservadas as pessoas
com deficiéncia e pessoas negras, solicitagao de condigao especial e corregado de dados
cadastrais

Publicacdo da analise dos recursos referentes a divulgacéo da relacdo de candidatos
inscritos, de candidatos inscritos para vagas reservadas as pessoas com deficiéncia e
pessoas negras e solicitagdo de condi¢do especial

Publicagdo do Edital de Convocacgao para as Provas Objetivas

Data Prevista da realizagdo das Provas Objetivas

Publicagao do Gabarito Preliminar das Provas Objetivas e Prova de Titulos

Prazo recursal referente ao Gabarito Preliminar, Prova de Titulos e correcdo de dados
cadastrais para efeito de critério de desempate

Divulgagéo das respostas aos recursos contra o Gabarito Preliminar e Prova de Titulos
Publicagdo do Gabarito Final
Publicacdo do Resultado Preliminar das Provas Objetivas
Prazo recursal referente ao Resultado Preliminar
Divulgagéo das respostas aos recursos contra o Resultado Preliminar

Publicagdo dos Resultados Finais e Homologagédo do Concurso Publico

Todas as datas do cronograma acima pré-estabelecido sao provaveis, sujeitas a alteragdes, sendo de inteira
responsabilidade do candidato acompanhar os eventos nos meios informados no presente Edital.
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ANEXO Il - DO CONTEUDO PROGRAMATICO

NIVEL DE ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO

Para os cargos de Auxiliar de Servigcos Gerais, Motorista e Vigilante

LINGUA PORTUGUESA (conteiido comum para todos os cargos de nivel fundamental completo):

Fonética e Fonologia, Divisdo Silabica, Acentuagdo grafica, Emprego do hifen, Ortografia, Pontuagéo, Estruturas das
palavras, Classes Gramaticais, Flexdo verbal e nominal, Emprego e Colocacao, Pronomes: Empregos de tempos e modos
verbais, vozes do verbo, Concordancia nominal e verbal, Crase, Interpretacédo de texto, Analise Sintatica: termos da oragao
e classificagdo das oragoes.

MATEMATICA (contetido comum para todos os cargos de nivel fundamental completo):

Conjunto numérico R, N, Inteiro, Potenciacdo, Radiciacdo, Equagdo e inequacéo do 1° grau, Equagdo do 2° grau,
Fatoragdo, Porcentagem, Juros simples e compostos, Relagdes e Fungdes, Area, Perimetro, Volume e Densidade, Areas
das figuras planas, Sistema decimal de medidas, Razdes e Propor¢des.

CONHECIMENTOS GERAIS (conteudo comum para todos os cargos de nivel fundamental completo):

Atualidades: principais acontecimentos recentes do Brasil e do mundo em temas como politica, economia, saude,
educacéo, esportes, cultura, tecnologia e meio ambiente; fatos do cotidiano e sua relacdo com a sociedade; noticias de
interesse publico.

Histéria do Brasil: principais fatos histéricos do Brasil Colbnia, Brasil Império e Brasil Republica; descobrimento do Brasil;
independéncia do Brasil; Proclamagao da Republica; formagao da sociedade brasileira; principais mudangas politicas e
sociais ao longo do tempo.

Geografia do Brasil: regides brasileiras e suas caracteristicas; localizagdo do Brasil no continente americano; clima, relevo,
vegetagao e hidrografia; principais biomas brasileiros; populagéo e formas de ocupacgéo do territdrio; atividades econdmicas
basicas.

Histéria e Geografia local (Estado e Municipio): formagédo histérica do estado e do municipio; aspectos culturais,
econdmicos e sociais da regido; principais acontecimentos histéricos locais; caracteristicas geograficas como clima, relevo,
vegetacdo e economia local; aspectos da vida cotidiana da populagao.

Cidadania: nogbes basicas de cidadania; direitos e deveres do cidadao; convivéncia em sociedade; respeito as diferencgas;
participagéo social; importancia das leis e das regras para a organizagédo da sociedade.

Meio Ambiente: preservagdo ambiental; preservagdo dos espacgos publicos; importancia da 4gua, do solo e do ar; cuidados
com o meio ambiente; economia de agua, energia elétrica e materiais; reciclagem e coleta de lixo; descarte adequado de
residuos; poluigao e seus impactos; atitudes sustentaveis no dia a dia.

Etica, Convivéncia e Conduta Profissional: respeito ao proximo; boas maneiras; comportamento adequado em diferentes
situagcbes; importancia da honestidade e responsabilidade; ética profissional; responsabilidade funcional;, postura
profissional; sigilo das informagbes; relacionamento interpessoal; atendimento respeitoso a autoridades, servidores e
cidadaos; disciplina e cumprimento de normas internas.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS:

AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

Limpeza e Conservagdo de Ambientes: procedimentos de limpeza e conservagao de ambientes internos e externos; limpeza
de pisos, paredes, portas, janelas, méveis, equipamentos e utensilios; higienizacdo de banheiros, cozinhas, corredores,
plenarios, gabinetes e areas de circulagéo; varricdo, lavagem, remogédo de poeira e coleta de residuos; organizacdo e
conservagao dos ambientes de trabalho.

Materiais, Equipamentos e Produtos de Limpeza: identificagdo e utilizacdo correta de materiais, equipamentos e produtos
de limpeza; armazenamento adequado de materiais; diluicdo e aplicagdo de produtos; cuidados no manuseio de produtos
quimicos; conservagao de equipamentos de limpeza; uso racional de materiais e insumos.

Coleta e Destinagdo de Residuos: separagao, acondicionamento e descarte de residuos; coleta seletiva; organizagdo de
lixeiras e recipientes; nogdes de sustentabilidade ambiental; limpeza e conservagdo de areas destinadas ao
armazenamento temporario de residuos.
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Apoio Operacional e Logistico: transporte, movimentacao e organizagao de materiais, moveis, equipamentos e utensilios;
armazenamento de materiais; apoio na montagem e organizagcao de espagos para reunioes, sessdes, eventos e atividades
institucionais; controle e conservacao dos materiais sob sua responsabilidade.

Nogbes de Seguranga no Trabalho: prevengdo de acidentes; identificacdo de situagdes de risco; cuidados no transporte e
movimentacao de cargas; utilizagdo adequada de equipamentos e ferramentas; procedimentos de seguranga em atividades
de limpeza e conservacao; prevengao de quedas, choques e outros acidentes.

Equipamentos de Protecdo Individual (EPIs): conceitos e finalidade dos EPIs; utilizagdo correta dos equipamentos de
protegao; conservagao e guarda dos EPIs; importancia da protegao individual nas atividades de limpeza e manutencgao.
Higiene e Saude no Ambiente de Trabalho: praticas de higiene pessoal e ambiental; preven¢ao de doencgas relacionadas ao
ambiente de trabalho; cuidados com a saude e seguranga durante a execugao das atividades; boas praticas de limpeza e
higienizacéo.

Atendimento e Relacionamento no Servico Publico: respeito ao publico e aos colegas de trabalho; cordialidade no
atendimento; comunicagdo adequada; trabalho em equipe; relacionamento interpessoal; postura profissional no ambiente de
trabalho.

Organizagdo e Rotinas Administrativas Basicas: cumprimento de rotinas e orientagées de trabalho; organizagcdo de
materiais e espacos; controle basico de materiais de consumo; zelo pelo patrimbnio publico; responsabilidade na execugao
das tarefas; cumprimento de horarios e normas internas.

Patrimbnio Publico: conservagao e uso adequado dos bens publicos; cuidados com moveis, equipamentos e instalagoes;
responsabilidade pela guarda e preservagao dos materiais utilizados no trabalho; uso consciente dos recursos publicos.
Nocgbes Basicas de Primeiros Socorros: procedimentos iniciais em situagées de emergéncia; acionamento dos servigos de
socorro; prevengao de acidentes; cuidados basicos até a chegada de atendimento especializado.

MOTORISTA

Legislagdo de Transito: normas gerais de circulagdo e conduta; sinalizacado de transito; regras de preferéncia; limites de
velocidade; infracbes e penalidades; medidas administrativas; habilitagdo; documentos de porte obrigatério;
responsabilidades do condutor; direitos e deveres no transito; normas aplicaveis a condugéo de veiculos oficiais.

Direcado Defensiva: conceitos e principios da dire¢do defensiva; prevengéo de acidentes; condigbes adversas de tempo, via,
transito e veiculo; distancia de seguranga; comportamento seguro na condugéo de veiculos; identificagdo e prevengao de
situagdes de risco; diregdo preventiva e consciente.

Seguranga no Transporte de Pessoas e Documentos: procedimentos de segurangca no transporte de passageiros;
transporte de autoridades, servidores e materiais; cuidados com documentos oficiais; sigilo e responsabilidade no transporte
de informagdes e materiais institucionais; embarque e desembarque seguro de passageiros.

Conhecimentos Basicos de Mecanica Automotiva: funcionamento basico de veiculos automotores; sistemas de motor,
freios, suspensao, direcdo, transmisséo e arrefecimento; identificacdo de falhas simples; verificacdo de niveis de 6leo, agua
e fluidos; calibragem de pneus; troca de pneus; conservacao e utilizacdo adequada do veiculo.

Manutencéo Preventiva e Conservagédo de Veiculos: inspecéo diaria do veiculo; verificagdo de equipamentos obrigatérios;
controle de abastecimento; acompanhamento de revisbes e manutengdes; limpeza e conservagao do veiculo;
preenchimento de relatérios de utilizagado; identificagcdo de necessidades de reparo e comunicagao aos responsaveis.
Primeiros Socorros e Atendimento a Emergéncias: nog¢des basicas de primeiros socorros; procedimentos iniciais em caso
de acidentes; acionamento dos servicos de emergéncia; prote¢do das vitimas e do local do acidente; prevencdo de
agravamento de lesbes; condutas basicas em situagdes de urgéncia.

Transporte Oficial e Rotinas Administrativas: condugao de veiculos a servigo da Administragdo Publica; cumprimento de
itinerarios e agendas; entrega e protocolo de documentos; controle de viagens e deslocamentos; preenchimento de
registros e formularios; organizacao e controle da documentagao do veiculo.

Nog¢bes de Geografia e Orientagao: interpretacdo de mapas, roteiros e itinerarios; localizagdo de enderecgos; deslocamentos
urbanos, intermunicipais e interestaduais; planejamento de rotas; otimizacdo de trajetos; utilizacdo de sistemas de
navegacao e localizagéo.

Patrimonio Publico: utilizagdo correta dos veiculos oficiais; responsabilidade pela guarda e conservagao dos bens publicos;
uso racional de combustiveis e recursos; preservagao do patrimdnio publico; responsabilidade do condutor pelos
equipamentos sob sua guarda.

Seguranga e Saude no Trabalho: prevengao de acidentes de trabalho; utilizagdo de equipamentos de seguranga; ergonomia
na conducédo de veiculos; cuidados com a saude do motorista; prevengao da fadiga e do estresse durante viagens; normas
basicas de seguranga ocupacional.

Meio Ambiente e Transito Sustentavel: condugcdo econdmica; redugao do consumo de combustivel; controle da emissao de
poluentes; preservacdo ambiental; descarte correto de residuos automotivos; praticas sustentaveis relacionadas ao uso de
veiculos.

Comunicacado e Atendimento: comunicagdo clara e adequada; atendimento ao publico interno e externo; trabalho em
equipe; relagcbes humanas no ambiente de trabalho; colaboragdo com os setores da Administracdo Publica; qualidade na
prestagao dos servigos.
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Nocgbes Basicas de Administracdo Publica: principios da Administracdo Publica; deveres do servidor publico; eficiéncia,
legalidade, moralidade e responsabilidade no exercicio das fungbes; atendimento ao interesse publico; organizagéo e
funcionamento basico dos 6rgaos publicos.

VIGILANTE

Vigilancia Patrimonial: conceitos e principios da vigilancia patrimonial; protecdo de bens publicos; prevencao de furtos,
roubos, vandalismo e depredagao; observacdo e monitoramento de ambientes; rondas internas e externas; identificagao de
situagdes suspeitas; preservagao da ordem e da seguranga nas dependéncias publicas; procedimentos de comunicagao de
ocorréncias.

Controle de Acesso e Atendimento ao Publico: controle de entrada, permanéncia e saida de pessoas, veiculos e materiais;
identificacdo de visitantes; orientacdo ao publico; atendimento presencial e telefénico; registro e encaminhamento de
informagdes; postura profissional no atendimento; recepgao e direcionamento de usuarios das instalagdes publicas.
Seguranga de Instalagées e Edificagbes Publicas: inspecdo de portas, janelas, portdes, acessos e dependéncias;
verificagdo das condi¢gdes de seguranga das instalagdes; identificagao de vulnerabilidades e riscos; protegdo do patrimdnio
publico; controle das areas de circulagdo; medidas preventivas para preservagao das instalagbes.

Prevengédo e Combate a Incéndios: nog¢des basicas de prevengao de incéndios; identificagdo de situagdes de risco; classes
de incéndio; equipamentos de combate a incéndio; utilizacdo basica de extintores; procedimentos de evacuacao;
comunicagao de emergéncias; rotas de fuga e sinalizagdo de seguranga.

Procedimentos em Situagcdes de Emergéncia: atuagdo diante de acidentes, incéndios, invasdes, tumultos, ameacas e outras
ocorréncias; acionamento de servigos de emergéncia; isolamento de areas; preservagao do local da ocorréncia; apoio as
autoridades competentes; procedimentos de seguranga em situagdes criticas.

Nogbes de Primeiros Socorros: atendimento inicial em situagbes de emergéncia; acionamento do socorro especializado;
cuidados basicos com vitimas; prevencdo de agravamento de lesdes; procedimentos em casos de quedas, desmaios,
queimaduras e mal subito; seguranca da vitima e do socorrista.

Comunicacao e Registro de Ocorréncias: elaboragdo de registros e anotagbes de ocorréncias; comunicagao clara e
objetiva; transmissdo de informagdes relevantes a chefia; preenchimento de relatérios simples; registro de irregularidades
observadas durante o servigo; controle e acompanhamento de situagdes de risco.

Seguranga no Trabalho: prevengéo de acidentes; identificagdo de riscos ocupacionais; utilizagdo correta de equipamentos
de protecgdo individual (EPIs); cuidados com a saude e seguranga no ambiente de trabalho; procedimentos preventivos
relacionados a atividade de vigilancia.

Patrimbnio Publico: conservacéo e protecado dos bens publicos; responsabilidade pela guarda e zelo dos materiais sob sua
utilizagao; uso adequado dos equipamentos de trabalho; preservagédo das instalagdes e do patriménio da Administragcao
Publica.

Relagbes Humanas e Trabalho em Equipe: convivéncia no ambiente de trabalho; cooperagao entre servidores;
comunicagao interpessoal; atendimento respeitoso e cordial; resolugdo de conflitos; qualidade no atendimento ao publico
interno e externo.

Nogbes Basicas de Administragao Publica: principios da Administragao Publica; deveres do servidor publico; legalidade,
impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia; atendimento ao interesse publico; responsabilidade no exercicio das
fungdbes.

Orientacdo e Seguranga de Autoridades e Servidores: procedimentos basicos de acompanhamento e protegdo durante
deslocamentos institucionais; orientacdo de acessos; apoio a autoridades, servidores e visitantes; medidas preventivas para
garantia da seguranca em eventos e atividades oficiais.

NiVEL DE ENSINO MEDIO/TECNICO COMPLETO

Para o cargo de Auxiliar Legislativo, Especialidade: Intérprete de LIBRAS

LINGUA PORTUGUESA:

Ortografia, Acentuagdo grafica, Pontuagédo, Classes de palavras: artigo, nome, pronome, verbo, palavras relacionadas
(preposi¢do e conjuncgdo), Flexdo nominal, Concordancia nominal, Flexdo verbal: nimero pessoal € modo temporal,
Concordancia verbal, Formacao de palavra: composi¢cao e derivagdo portuguesa, Estrutura da frase portuguesa: a- termos
da oracado; b- coordenagdo e subordinagdo, Regéncia nominal e verbal, Colocagdo pronominal, Sinonimia, antonimia,
polissemia, denotacao e conotagéo, Recursos linguisticos (linguagem figurada), Redacao, Interpretagédo de textos.

MATEMATICA:
Propriedades, Simplificagcdo de radicais, Operagdes radicais, Racionalizagao simples, Equagdes incompletas, Resolugéo de
uma equagao, Sistema simples de equagbes, Equagdes de 1° e 2° Graus — resolugdo — problemas, Nogdes de relagéo e
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fungdo, Fungdo de 1° Grau, Fungdes, Funcdo constante, Relagdo e fungcdo: nogdes gerais, dominio, imagem, Razéo e
propor¢ao, Grandezas proporcionais, Regra de trés simples, Regra de trés composta, Porcentagem, Juros (Simples e
Composto), Conjunto de nimeros inteiros: operagdes, Conjunto de numeros racionais: operagdes, Expressdes algébricas:
operagoes, Radicais: operagoes, simplificacao, racionalizagao, propriedades.

CONHECIMENTOS GERAIS:

Atualidades: acontecimentos recentes do Brasil, do Estado de Pernambuco e do mundo; politica, economia, saude,
educagao, meio ambiente e tecnologia; impactos das noticias no cotidiano e no servigo publico; principais debates sociais
contemporaneos; pandemia e pés-pandemia no contexto social e econdémico; desenvolvimento sustentavel e mudangas
climaticas.

Histdria do Brasil: periodos historicos do Brasil (Colbnia, Império e Republica); processos de independéncia e formagéo do
Estado brasileiro; Proclamagcdo da Republica; redemocratizacdo do Brasil; Constituicio Federal de 1988; principais
movimentos sociais e politicos da histéria brasileira.

Geografia do Brasil: organizacao territorial brasileira; regides do Brasil e suas caracteristicas naturais, econémicas e sociais;
populagao, urbanizagdo e migragao; clima, relevo, vegetagédo e hidrografia; biomas brasileiros; atividades econdmicas e
desigualdades regionais; questdes ambientais no Brasil.

Histéria de Pernambuco: formacéao histérica do Estado de Pernambuco; colonizacao e ciclo da cana-de-agucar; invasdes
holandesas; revolugdes e movimentos histéricos (Revolugdo Pernambucana de 1817 e Confederagao do Equador);
desenvolvimento politico, econémico e social do estado; cultura pernambucana e suas manifestagdes.

Geografia de Pernambuco: localizagédo e aspectos fisicos do estado; regides geograficas (Zona da Mata, Agreste e Sertao);
clima, vegetacao e hidrografia; economia estadual (industria, agricultura, comércio e servigos); desigualdades regionais e
desenvolvimento urbano; principais cidades e suas caracteristicas.

Cidadania e Direitos Fundamentais: direitos e garantias fundamentais previstos na Constituicdo Federal; deveres do
cidadao; participagao politica e social; democracia e Estado de Direito; ética, respeito as diferencgas, igualdade e combate a
discriminagao.

Organizagdo do Estado e Administragdo Publica: estrutura dos poderes no Brasil; fungdes do Executivo, Legislativo e
Judiciario; organizagdo da Administragao Publica; principios constitucionais da administragdo publica; nog¢des de servigo
publico e funcionamento da gestdo municipal.

Meio Ambiente e Sustentabilidade: preservagao ambiental; problemas ambientais urbanos e rurais; poluigéo e reciclagem;
uso racional dos recursos naturais; desenvolvimento sustentavel; politicas ambientais no Brasil e em Pernambuco.
Tecnologia e Sociedade: impacto da tecnologia no cotidiano; uso da internet e redes sociais; inclusdo digital; seguranca
digital basica; influéncia da tecnologia na educacéo, trabalho e comunicacéo.

Etica e Servico Publico: principios éticos na administragdo publica; conduta do servidor publico; responsabilidade e
transparéncia na gestdo publica; atendimento ao cidadao; postura profissional no ambiente de trabalho.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS:

Fundamentos da Lingua Brasileira de Sinais (Libras): histérico da educagédo de pessoas surdas; evolugao da Libras no
Brasil; aspectos culturais e identitarios da comunidade surda; conceitos de surdez, deficiéncia auditiva e surdocegueira;
bilinguismo; cultura e identidade surda; papel social da Libras na promogéao da inclusdo e da acessibilidade.

Estrutura Linguistica da Libras: parametros da Libras; configuragdo de maos, ponto de articulagdo, movimento, orientagéo e
expressdes ndo manuais; aspectos fonoldgicos, morfoldgicos, sintaticos, semanticos e pragmaticos da Libras; formagéo de
sinais; classificadores; regionalismos linguisticos; variagdes linguisticas; gramatica da Libras e sua aplicacdo em diferentes
contextos comunicacionais.

Traducgédo e Interpretacdo Libras—Lingua Portuguesa: fundamentos teéricos da traducéo e interpretacdo; modalidades de
interpretacdo consecutiva, simultdnea e sussurrada; interpretacao da Libras para a lingua portuguesa e vice-versa; técnicas
de mediacdo linguistica; estratégias de equivaléncia seméantica; adequacdo terminolégica; fidelidade da mensagem;
interpretacdo em ambientes institucionais e legislativos.

Interpretagdo em Contextos Legislativos e Institucionais: terminologia legislativa; estrutura e funcionamento do Poder
Legislativo; interpretagédo em sessdes plenarias, audiéncias publicas, reunibes, solenidades e eventos oficiais; vocabulario
técnico relacionado a atividade parlamentar; procedimentos de apoio a comunicagao institucional; linguagem formal
aplicada ao contexto legislativo.

Acessibilidade e Inclusdo da Pessoa com Deficiéncia: conceitos de acessibilidade comunicacional; barreiras de
comunicagao; desenho universal; tecnologias assistivas; inclusdo social; atendimento acessivel ao cidadao; promocéo da
igualdade de oportunidades; acessibilidade em servigos publicos; praticas inclusivas no ambiente institucional.

Atendimento ao Publico Surdo e Surdocego: técnicas de comunicagao acessivel; mediagdo comunicativa entre pessoas
surdas, surdocegas e ouvintes; atendimento humanizado; estratégias de comunicagdo em situagdes formais e informais;
recepcao, orientacdo e encaminhamento de usuarios; ética e respeito a diversidade.

Etica Profissional do Intérprete de Libras: principios éticos da traducdo e interpretacdo; imparcialidade, neutralidade e
confidencialidade; responsabilidade profissional; postura institucional; sigilo das informagdes; relacionamento interpessoal,
atuagao em equipe multidisciplinar; limites e atribuigdes do intérprete.
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Educacao e Direitos da Pessoa Surda: politicas publicas voltadas a comunidade surda; inclusdo educacional; educagéo
bilingue; atendimento especializado; direitos linguisticos da pessoa surda; participagdo social e cidadania; promogéo da
acessibilidade nos 6rgéos publicos.

Legislagdo Aplicada a Libras e a Pessoa com Deficiéncia: direitos das pessoas com deficiéncia; acessibilidade na
Administragcdo Publica; inclusdo social; reconhecimento da Libras como meio legal de comunicagdo; normas relativas a
acessibilidade comunicacional; atendimento prioritario; garantia de acesso a informagao e aos servigos publicos.
Atendimento Institucional: atendimento ao cidadao; relagbes interpessoais no ambiente de trabalho; trabalho em equipe;
qualidade no servigo publico; eficiéncia, transparéncia e responsabilidade administrativa.

Atualidades e Inclusdo Social: politicas de acessibilidade; cidadania e direitos humanos; inclusdo da pessoa com deficiéncia
na sociedade contemporanea; participagdo social; diversidade, equidade e respeito as diferencas; avangos tecnoldgicos
voltados a acessibilidade comunicacional.

NIiVEL DE ENSINO MEDIO/TECNICO COMPLETO

Para os cargos de Agente Administrativo, Auxiliar de Acervo Documental, Auxiliar de Contabilidade,
Auxiliar de Tesouraria, Auxiliar de Transparéncia e Informagées Publicas, Auxiliar Departamento de
Pessoal, Auxiliar Legislativo e Auxiliar Patrimonial

LINGUA PORTUGUESA (conteiido comum para todos os cargos de nivel médio/técnico completo):

Ortografia, Acentuacdo grafica, Pontuagédo, Classes de palavras: artigo, nome, pronome, verbo, palavras relacionadas
(preposicdo e conjuncdo), Flexdo nominal, Concordancia nominal, Flexdo verbal: numero pessoal e modo temporal,
Concordancia verbal, Formacao de palavra: composicao e derivagcédo portuguesa, Estrutura da frase portuguesa: a- termos
da oracdo; b- coordenacdo e subordinagdo, Regéncia nominal e verbal, Colocacdo pronominal, Sinonimia, antonimia,
polissemia, denotacao e conotagdo, Recursos linguisticos (linguagem figurada), Redacao, Interpretacéo de textos.

MATEMATICA (contetido comum para todos os cargos de nivel médio/técnico completo):

Propriedades, Simplificacdo de radicais, Operagdes radicais, Racionalizagao simples, Equagbes incompletas, Resolugéo de
uma equagao, Sistema simples de equagbes, Equagdes de 1° e 2° Graus — resolugdo — problemas, Nogdes de relagéo e
fungdo, Fungdo de 1° Grau, Fungdes, Fungao constante, Relagdo e fungcdo: nogdes gerais, dominio, imagem, Razéo e
propor¢ao, Grandezas proporcionais, Regra de trés simples, Regra de trés composta, Porcentagem, Juros (Simples e
Composto), Conjunto de nimeros inteiros: operagdes, Conjunto de numeros racionais: operagdes, Expressdes algébricas:
operagobes, Radicais: operagoes, simplificagcéo, racionalizagao, propriedades.

CONHECIMENTOS GERAIS (conteiido comum para todos os carqos de nivel médio/técnico completo):

Atualidades: acontecimentos recentes do Brasil, do Estado de Pernambuco e do mundo; politica, economia, saude,
educacdo, meio ambiente e tecnologia; impactos das noticias no cotidiano e no servigo publico; principais debates sociais
contemporaneos; pandemia e pés-pandemia no contexto social e econdémico; desenvolvimento sustentavel e mudancgas
climaticas.

Historia do Brasil: periodos histéricos do Brasil (Coldnia, Império e Republica); processos de independéncia e formacao do
Estado brasileiro; Proclamagdo da Republica; redemocratizacdo do Brasil; Constituicdo Federal de 1988; principais
movimentos sociais e politicos da histéria brasileira.

Geografia do Brasil: organizacao territorial brasileira; regides do Brasil e suas caracteristicas naturais, econémicas e sociais;
populagao, urbanizagdo e migragao; clima, relevo, vegetagédo e hidrografia; biomas brasileiros; atividades econdmicas e
desigualdades regionais; questdes ambientais no Brasil.

Histéria de Pernambuco: formacéao histérica do Estado de Pernambuco; colonizagéo e ciclo da cana-de-agucar; invasoes
holandesas; revolu¢gdes e movimentos histéricos (Revolugdo Pernambucana de 1817 e Confederagdo do Equador);
desenvolvimento politico, econémico e social do estado; cultura pernambucana e suas manifestagdes.

Geografia de Pernambuco: localizagao e aspectos fisicos do estado; regides geograficas (Zona da Mata, Agreste e Sertao);
clima, vegetagao e hidrografia; economia estadual (industria, agricultura, comércio e servigos); desigualdades regionais e
desenvolvimento urbano; principais cidades e suas caracteristicas.

Cidadania e Direitos Fundamentais: direitos e garantias fundamentais previstos na Constituicdo Federal; deveres do
cidadao; participagao politica e social; democracia e Estado de Direito; ética, respeito as diferengas, igualdade e combate a
discriminagao.

Organizagcédo do Estado e Administragdo Publica: estrutura dos poderes no Brasil; fungdes do Executivo, Legislativo e
Judiciario; organizagdo da Administragdo Publica; principios constitucionais da administragdo publica; no¢des de servigo
publico e funcionamento da gestdo municipal.
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Meio Ambiente e Sustentabilidade: preservacdo ambiental; problemas ambientais urbanos e rurais; poluigdo e reciclagem;
uso racional dos recursos naturais; desenvolvimento sustentavel; politicas ambientais no Brasil e em Pernambuco.

Etica e Servico Publico: principios éticos na administragdo publica; conduta do servidor publico; responsabilidade e
transparéncia na gestéo publica; atendimento ao cidadao; postura profissional no ambiente de trabalho.

CONHECIMENTOS EM INFORMATICA (conteiido comum para todos os cargos de nivel médio/técnico completo):
Fundamentos de Informatica: conceitos basicos de hardware e software; componentes de um computador; dispositivos de
entrada, saida e armazenamento; organizagdo e funcionamento dos sistemas computacionais; tipos de arquivos e
extensoes; utilizacao de periféricos.

Sistemas Operacionais: conceitos e fungdes dos sistemas operacionais; ambiente Windows; area de trabalho, janelas,
pastas e arquivos; gerenciamento de arquivos e diretdrios; operagdes de copiar, mover, renomear e excluir arquivos; lixeira;
ferramentas do sistema; instalagcdo e desinstalacdo de programas; compactacdo e descompactagao de arquivos.

Editor de Textos: criacdo, edigdo e formatacdo de documentos; configuracdo de paginas; fontes e paragrafos; cabecalhos e
rodapés; insergao de tabelas, imagens e objetos; correcado ortografica; localizagdo e substituigdo de texto; impresséo de
documentos; compartilhamento e prote¢do de arquivos.

Planilhas Eletronicas: criagdo e edigdo de planilhas; células, linhas e colunas; formatagdo de dados; férmulas e funcdes
basicas; fungbes matematicas, estatisticas e légicas; referéncias de células; classificagcao e filtragem de dados; elaboragéo
de graficos; configuragao e impressao de planilhas.

Apresentages Eletronicas: criagao, edigdo e formatagao de apresentagdes; insergédo de textos, imagens, tabelas e graficos;
temas e layouts; transi¢cdes e animacgdes; configuragao e exibicao de apresentacdes; impressio de slides.

Internet e Navegacgao: conceitos e servicos da internet; navegadores; mecanismos de busca; pesquisa e obtencdo de
informagdes; downloads e uploads; navegacao segura; utilizagcdo de sitios eletrénicos e portais governamentais; servigos
digitais da Administragao Publica.

Correio Eletronico: envio, recebimento, resposta e encaminhamento de mensagens; anexagdo de arquivos; gerenciamento
de contatos; utilizagdo de agendas eletrénicas; organizagdo de mensagens; boas praticas na comunicagao eletronica.
Redes de Computadores: conceitos basicos de redes; internet, intranet e extranet; compartilhamento de informagdes e
recursos; conexao a rede; nogdes de enderecamento eletrénico; acesso remoto e comunicagdo em rede.

Ferramentas de Colaboragdo: compartiihamento de arquivos e documentos; edicdo colaborativa; videoconferéncia;
comunicagao corporativa; organizagdo de tarefas e compromissos em ambiente digital; trabalho colaborativo em
plataformas eletronicas.

Armazenamento em Nuvem: conceitos basicos; sincronizacdo de arquivos; compartilhamento de documentos; acesso
remoto a informacgdes; armazenamento e recuperacdo de arquivos; organizacdo de documentos em ambientes digitais.
Digitalizacdo e Gestao Eletronica de Documentos: digitalizacdo de documentos; formatos de arquivos; organizacéo,
classificagdo e arquivamento eletronico; indexagcdo de documentos; pesquisa e recuperagao de informagdes; preservagao
de documentos digitais.

Seguranga da Informacéo: conceitos de seguranca; confidencialidade, integridade e disponibilidade das informagdes;
senhas seguras; autenticagdo; copias de seguranga (backup); protecdo contra virus, malware e outras ameagas;
atualizagao de sistemas; seguranca na navegacgao e no correio eletrénico.

Protecdo de Dados e Boas Praticas Digitais: uso responsavel das tecnologias da informagéo; protecao de dados pessoais;
privacidade no ambiente digital; compartilhamento seguro de informagbes; prevengdo contra golpes eletrénicos e
engenharia social.

Informatica Aplicada ao Servigo Publico: utilizacdo de sistemas informatizados de gestdo administrativa; tramitagéo
eletrbnica de documentos; processos digitais; atendimento eletrénico ao cidadao; transparéncia e acesso a informagéao; uso
da tecnologia para apoio as atividades administrativas e legislativas.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS:

AGENTE ADMINISTRATIVO

Administragdo Publica: principios constitucionais da Administragdo Publica; administragdo direta e indireta; organizagao
administrativa; poderes e deveres do agente publico; ética e responsabilidade no servigo publico; atendimento ao cidadao;
qualidade no atendimento; relagdes interpessoais no ambiente de trabalho; comunicacéo institucional.

Técnicas Administrativas: protocolo, recebimento, registro, tramitacao, expedi¢cado e arquivamento de documentos; gestédo
documental; classificagdo e organizagdo de arquivos; arquivo corrente, intermediario e permanente; digitalizagdo de
documentos; controle de processos administrativos; rotinas administrativas; elaboragdo, conferéncia e controle de
documentos administrativos.

Redagao Oficial: correspondéncias oficiais; oficio, memorando, declaragdo, certiddo, requerimento, despacho e
comunicacgao interna; padrbées de redacgdo oficial; clareza, objetividade, concisdo e impessoalidade; elaboragao de textos
administrativos; Manual de Redagao Oficial.

Processo Legislativo Municipal: organizagdo e funcionamento do Poder Legislativo Municipal; competéncias da Camara
Municipal; Mesa Diretora; Presidéncia; Comissbes Permanentes e Temporarias; sessbes legislativas; tramitacdo de
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proposicoes; projetos de lei, projetos de resolu¢ao, decretos legislativos, requerimentos, indicagdes e mogdes; processo
legislativo municipal; nogdes de Regimento Interno e Lei Organica Municipal.

Transparéncia e Controle Social: acesso a informagao; publicidade dos atos administrativos; transparéncia publica;
prestacao de contas; prote¢cao de dados pessoais; controle interno e externo da Administragao Publica.

Legislagdo Aplicada ao Servigo Publico: Estatuto dos Servidores Publicos; deveres, direitos e responsabilidades dos
servidores; regime disciplinar; normas de conduta ética; legislagdo municipal pertinente ao cargo.

AUXILIAR DE ACERVO DOCUMENTAL

Gestdo Documental e Arquivistica: conceitos fundamentais de arquivo, documento e informacgao; finalidade e importancia
dos arquivos publicos; teoria das trés idades documentais; ciclo de vida dos documentos; arquivos correntes, intermediarios
e permanentes; gestdo documental na Administragcdo Publica; produgao, tramitagdo, uso, avaliacdo e destinagcdo de
documentos; instrumentos de gestdo documental; organizagado de acervos administrativos e legislativos.

Classificagdo e Organizagcdo de Documentos: principios arquivisticos; classificagcdo documental; métodos de arquivamento;
sistemas alfabético, numérico, cronoldgico, geografico e por assunto; ordenagcdo documental; identificagdo e agrupamento
de documentos; formacao e manutengéo de dossiés, pastas e processos; organizagao fisica e légica de acervos.

Protocolo e Fluxo Documental: recebimento, registro, distribuigdo, tramitagdo e expedigcdo de documentos; controle de
processos e documentos; protocolo fisico e eletrbnico; movimentagdo documental; acompanhamento do fluxo de
informagdes; rastreabilidade documental; controle de empréstimos, consultas e devolugdes de documentos.

Preservagéo, Conservagao e Higienizagdo Documental: conservagao preventiva de documentos; fatores de deterioragéo
fisica, quimica e bioldgica; técnicas de higienizagdo documental; acondicionamento e armazenamento de documentos;
controle ambiental em arquivos; preservagao de livros, processos e documentos histéricos; procedimentos de seguranga
para protecao do acervo.

Avaliacédo e Destinagdo de Documentos: conceitos e finalidades da avaliagdo documental; valores primario e secundario
dos documentos; tabela de temporalidade; transferéncia, recolhimento e eliminacdo documental; guarda permanente;
critérios para preservacao de documentos de valor histérico, administrativo, legal e probatdrio.

Digitalizacdo e Preservacéo Digital: procedimentos de digitalizacdo documental; captura, tratamento e armazenamento de
imagens digitais; controle de qualidade de documentos digitalizados; organizagdo de arquivos digitais; preservacao digital;
formatos de documentos eletrdnicos; seguranga e integridade da informacao digital; no¢des de certificagcdo e autenticidade
documental.

Indexacdo e Recuperagdo da Informagdo: conceitos de indexagéo, catalogagdo e descrigdo documental; utilizagdo de
palavras-chave, descritores e metadados; sistemas de busca e recuperacdo da informacdo; elaboragdo de indices,
catalogos, inventarios e instrumentos de pesquisa; localizacéo e disponibilizacdo de documentos e registros.

Gestdo Eletronica de Documentos (GED): conceitos e aplicagdes; sistemas informatizados de gestdo documental;
organizacédo e controle de documentos eletrénicos; tramitagdo digital; armazenamento eletronico; controle de versdes;
acesso, compartilhamento e recuperacédo de documentos digitais.

Atendimento e Acesso a Informagédo: atendimento a usuarios internos e externos; procedimentos de consulta ao acervo;
controle de acesso e empréstimo de documentos; transparéncia publica; sigilo documental; protecdo de dados e
informagdes; ética no tratamento da informagéao; qualidade no atendimento ao cidadao.

Patriménio Documental e Memdria Institucional: conceitos de patrimdnio documental; preservacdo da memoria institucional
e legislativa; acervos histéricos; valorizagdo e difusdo documental; importancia cultural, histérica e administrativa dos
documentos publicos; acesso e democratizagéo da informagao arquivistica.

Legislagdo Arquivistica e Transparéncia Publica: principios aplicaveis a gestdo documental na Administracdo Publica;
politica de arquivos publicos; acesso a informacéao; protecao e preservagdo de documentos publicos; responsabilidade dos
agentes publicos na guarda documental; transparéncia administrativa; controle interno e externo da documentagéo publica.
Organizagdo Administrativa e Rotinas de Arquivo: elaboragdo e controle de documentos administrativos; comunicagao
institucional; organizagdo documental; procedimentos administrativos relacionados a gestdo de arquivos; trabalho em
equipe; ética profissional; eficiéncia, economicidade e qualidade na gestdo documental.

AUXILIAR DE CONTABILIDADE

Contabilidade Geral: patrimdnio publico e privado; bens, direitos e obrigagdes; atos e fatos contabeis; contas patrimoniais e
de resultado; plano de contas; escrituragao contabil; método das partidas dobradas; langamentos contabeis; balancete de
verificagdo; demonstragdes contabeis; principios e normas brasileiras de contabilidade.

Contabilidade Aplicada ao Setor Publico: conceito, objeto e campo de aplicagéo; patrimdnio publico; sistemas de contas;
plano de contas aplicado ao setor publico; receitas e despesas publicas; estagios da receita e da despesa; restos a pagar;
suprimento de fundos; registros contabeis no setor publico; demonstra¢des contabeis aplicadas ao setor publico.
Administracdo Financeira e Orgamentaria: orcamento publico; Plano Plurianual (PPA); Lei de Diretrizes Orgamentarias
(LDO); Lei Orgamentaria Anual (LOA); créditos adicionais; execugcdo orgcamentaria e financeira; programacao financeira;
controle da execugao orcamentaria; despesa publica e receita publica.
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Documentacdo Contabil e Fiscal: documentos contabeis; notas fiscais; recibos; empenhos; liquidagdo e pagamento;
conferéncia documental; reteng¢des tributarias; organizagcado e controle de documentos financeiros; arquivo e guarda de
documentos contabeis; prestagao de contas.

Controle Interno e Prestacdo de Contas: principios de controle interno; acompanhamento da execugao orgcamentaria;
controle de despesas; relatérios de acompanhamento financeiro; balancetes; prestacdo de contas ao controle interno e
externo; transparéncia na gestao publica.

Lei de Responsabilidade Fiscal: principios da responsabilidade na gestao fiscal; planejamento e transparéncia; controle das
despesas publicas; limites fiscais; relatorios fiscais; Relatério Resumido da Execugdo Or¢camentaria; Relatério de Gestao
Fiscal; nogdes sobre equilibrio das contas publicas.

Licitagdes e Contratos Administrativos: principios das contratagdes publicas; nogbes da Lei n° 14.133/2021; fases da
contratacdo; documentos fiscais e financeiros relacionados as contratagdes; fiscalizagdo e controle de despesas
decorrentes de contratos administrativos.

Conciliagdo Bancaria e Controle Financeiro: movimentacao bancaria; extratos bancarios; conciliagdo bancaria; controle de
saldos; fluxo de caixa; controle financeiro de pagamentos e recebimentos; elaboracao de planilhas de acompanhamento
financeiro.

Legislagdo Aplicada a Administragdo Publica: principios constitucionais da Administragdo Publica; administracdo financeira
e orgamentaria; responsabilidade dos agentes publicos; transparéncia publica; acesso a informagéo; ética no servigo
publico; normas aplicaveis ao Poder Legislativo Municipal.

Matematica Financeira Basica: razdo e proporgao; porcentagem; descontos; acréscimos; juros simples; atualizagdo de
valores; calculos aplicados ao controle financeiro e contabil.

AUXILIAR DE TESOURARIA

Tesouraria na Administragdo Publica: conceitos, finalidades e atribuicdes da tesouraria; gestao financeira no setor publico;
fluxo de recursos financeiros; arrecadacdo e pagamentos; controle de disponibilidades financeiras; responsabilidade na
guarda e movimentagao de recursos publicos; principios da legalidade, economicidade, eficiéncia e transparéncia aplicadas
a tesouraria.

Receitas Publicas: conceitos, classificagdo e estagios da receita publica; previsdo, langamento, arrecadagéo e recolhimento;
receitas correntes e de capital; controle da arrecadagéo; registros das receitas; identificagdo e classificagdo das entradas
financeiras; acompanhamento das receitas publicas.

Despesas Publicas: conceitos, classificagdo e estagios da despesa publica; empenho, liquidagdo e pagamento; despesas
correntes e de capital; documentacdo comprobatdria das despesas; conferéncia de processos de pagamento; controle e
acompanhamento das despesas publicas; regularidade dos pagamentos.

Movimentagao Bancaria e Controle Financeiro: contas bancarias da administragdo publica; consulta e acompanhamento de
saldos; movimentacao financeira; transferéncias bancarias; ordens bancérias; controle de ingressos e saidas de recursos;
monitoramento diario das movimentacdes financeiras; gestdo das disponibilidades de caixa.

Conciliagdo Bancaria: conceitos e objetivos da conciliacdo bancéria; analise de extratos bancarios; conferéncia entre
registros contabeis e bancarios; identificagdo de divergéncias; ajustes e regularizagbes; controle de saldos; elaboragdo de
relatérios de conciliagao; acompanhamento das pendéncias financeiras.

Boletim de Caixa e Controle Diario da Tesouraria: elaboragdo e conferéncia de boletins de caixa; fechamento diario de
tesouraria; controle das entradas e saidas financeiras; conferéncia de documentos de arrecadagéo e pagamento; apuragao
de saldos; verificagéo de consisténcia das informacdes financeiras.

Documentos Financeiros e Processamento de Pagamentos: notas fiscais, recibos, faturas, guias de recolhimento e
comprovantes financeiros; conferéncia documental, analise de regularidade formal dos documentos; tramitacdo de
processos de pagamento; emissao de ordens de pagamento; controle da documentagéo financeira.

Execucédo Financeira e Orgcamentéria: integracdo entre orcamento, contabilidade e tesouraria; execugdo financeira das
despesas publicas; programacao financeira; cronograma de desembolso; controle dos recursos disponiveis;
acompanhamento da execugao orgamentaria e financeira.

Contabilidade Aplicada a Tesouraria: nogdes de contabilidade publica; registros financeiros e contabeis; plano de contas
aplicado ao setor publico; classificagdo contabil de receitas e despesas; langamentos financeiros; demonstrativos contabeis
relacionados a tesouraria; integragdo entre tesouraria e contabilidade.

Controle Interno e Fiscalizagdo Financeira: mecanismos de controle interno; conferéncia e validagdo de documentos
financeiros; prestagcdo de contas; responsabilidade na gestdo dos recursos publicos; fiscalizagdo dos atos financeiros;
prevencgao de falhas e inconsisténcias; apoio aos 6rgaos de controle interno e externo.

Relatérios Financeiros e Prestacdo de Informagdes: elaboracido e conferéncia de relatérios financeiros; demonstrativos de
movimentacao bancaria; relatérios de receitas e despesas; organizacado de informagdes para prestacdo de contas; analise
de dados financeiros; apresentagéo de informacdes aos gestores e 6rgaos fiscalizadores.

Arquivo e Gestdo de Documentos Financeiros: organizagao, classificacdo e arquivamento de documentos da tesouraria;
guarda e conservagdo de documentos financeiros; digitalizagdo de documentos; controle de acesso as informagdes;
protocolo e tramitagcdo documental; gestdo documental aplicada a area financeira.
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Legislagdo Aplicada a Administragao Financeira Publica: principios constitucionais da Administragdo Publica; normas gerais
de finangas publicas; responsabilidade na gestéo fiscal; transparéncia da gestao financeira; controle dos gastos publicos;
deveres e responsabilidades dos agentes publicos na movimentacéo de recursos financeiros.

Atendimento, Comunicagdo e Rotinas Administrativas: atendimento a servidores, fornecedores e 6rgdos de controle;
comunicagao administrativa; elaboragdo de documentos e relatérios; controle de assinaturas e autorizagdes; organizagao
das rotinas de tesouraria; trabalho em equipe; ética profissional; sigilo das informagdes financeiras; qualidade e eficiéncia na
prestacao dos servigos publicos.

AUXILIAR DE TRANSPARENCIA E INFORMAGOES PUBLICAS

Transparéncia Publica e Controle Social: conceitos de transparéncia publica; publicidade dos atos administrativos;
transparéncia ativa e transparéncia passiva; controle social da Administragdo Publica; participagao cidada; prestacao de
contas a sociedade; mecanismos de acompanhamento e fiscalizagdo dos gastos publicos; governo aberto e dados abertos;
principios da transparéncia na gestao publica.

Lei de Acesso a Informacgéo (LAI): principios, objetivos e diretrizes da Lei de Acesso a Informacéo; direito fundamental de
acesso a informagéao; procedimentos para solicitagdo de informagdes publicas; transparéncia ativa e passiva; prazos legais
para atendimento; recursos administrativos; hipoteses de sigilo e restricdo de acesso; classificagdo e desclassificagdo de
informagdes; responsabilidades dos agentes publicos; divulgagao de informagbes de interesse coletivo ou geral.

Servigo de Informagdes ao Cidadao (SIC): funcionamento e atribuicées do SIC; recebimento, registro, acompanhamento e
resposta aos pedidos de informacao; controle de prazos; orientagdo ao cidadao; elaboragdo e organizagdo de respostas;
atendimento presencial e eletrdnico; monitoramento de demandas; relatérios de atendimento; qualidade e eficiéncia na
prestacdo das informagdes publicas.

Portal da Transparéncia: objetivos e funcionamento dos portais de transparéncia; alimentagdo, atualizagdo e
disponibilizacdo de informacdes publicas; publicacdo de receitas, despesas, contratos, licitagcdes, convénios, atos
administrativos e atos normativos; controle da atualizagdo das informagdes; verificagdo de consisténcia dos dados
divulgados; acessibilidade e usabilidade das informagdes publicas.

Gestado da Informacgao Publica: coleta, tratamento, organizagéo e disponibilizagdo de dados governamentais; gestao de
documentos e informagdes institucionais; padronizagédo de informacgdes; qualidade, integridade e confiabilidade dos dados;
fluxos de informagéo na Administragdo Publica; controle e acompanhamento de informagdes divulgadas ao publico.

Dados Abertos e Transparéncia Digital: conceitos de dados abertos; formatos abertos e reutilizagdo de informagbes
publicas; publicacdo de bases de dados governamentais; interoperabilidade de sistemas; transparéncia digital;
disponibilizacédo de informagdes em formatos acessiveis; incentivo a participagéo social por meio da tecnologia.

Protecdo de Dados e Seguranca da Informagdo: conceitos de privacidade e protecdo de dados pessoais; tratamento de
informagdes publicas e sigilosas; seguranca da informacado; controle de acesso a sistemas e documentos;
confidencialidade, integridade e disponibilidade das informagdes; boas praticas de protecdo de dados no setor publico.
Documentacdo Administrativa e Atos Oficiais: documentos administrativos; atos normativos e legislativos; organizacao
documental; controle e atualizagdo de documentos publicados; procedimentos de arquivamento e consulta; elaboragcéo de
relatérios e registros administrativos; padronizagdo documental.

Informatica Aplicada a Transparéncia Publica: sistemas operacionais Windows; editores de texto; planilhas eletrénicas;
apresentagdes; internet e navegacdo segura; correio eletrénico; ferramentas de colaboragdo e compartilhamento de
arquivos; manipulagdo e formatagdo de dados; importagdo e exportacdo de informagdes; nogbes de bancos de dados;
organizacao de arquivos digitais; armazenamento em nuvem.

Tratamento e Organizagédo de Dados: coleta e conferéncia de dados; tabulagdo de informacdes; elaboragcédo de tabelas e
relatérios; organizacdo de bases de dados; andlise de consisténcia de informagbes; correcdo de inconsisténcias;
preparacao de informacgdes para publicagdo em portais eletrénicos; indicadores e estatisticas basicas da gestéo publica.
Atendimento ao Publico e Comunicagao Institucional: atendimento presencial, telefénico e eletrbnico; comunicagao clara e
objetiva; relacionamento com o cidadao; orientagdo sobre acesso a informacao; redacdo administrativa; linguagem cidada;
qualidade no atendimento; ética e postura profissional.

Legislacdo Aplicada a Transparéncia e Administracdo Publica: principios constitucionais da Administracdo Publica;
publicidade, legalidade, impessoalidade, moralidade e eficiéncia; controle interno e externo; responsabilidade na divulgagéo
de informagdes publicas; prestagdo de contas; transparéncia fiscal; acesso a informacgao e participagéo social.

Organizagdo Administrativa e Rotinas de Apoio Técnico-Administrativo: rotinas administrativas relacionadas a transparéncia
publica; elaboragédo e controle de documentos; gestao de processos administrativos; fluxo de informagbes entre setores;
acompanhamento de demandas; organizacdo do trabalho; trabalho em equipe; ética profissional; qualidade e eficiéncia na
prestacao dos servigos publicos.

AUXILIAR DEPARTAMENTO DE PESSOAL

Administracao de Pessoal: conceitos e objetivos da administracdo de pessoal; gestao de pessoas no setor publico; estrutura
e atribuicbes do departamento de pessoal; rotinas administrativas relacionadas a vida funcional do servidor; direitos,
deveres e responsabilidades dos servidores publicos; organizagdo e controle de informagdes funcionais; ética e sigilo
profissional na gestdo de pessoas.
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Admissdo, Nomeacgao e Desligamento de Servidores: procedimentos de admissdo e posse; documentacao necessaria para
ingresso no servigo publico; exames admissionais; cadastro funcional; elaboracdo e atualizacdo de fichas funcionais;
registros obrigatérios; movimentagdo funcional; vacancia, exoneragcdo, demissdo, aposentadoria e desligamento;
arquivamento e controle documental dos atos de pessoal.

Cadastro e Registro Funcional: manutencgéo e atualiza¢do de registros funcionais; organizagéo de prontuarios e dossiés dos
servidores; controle de documentos pessoais e funcionais; digitalizagdo e arquivamento eletrbnico; conferéncia de
informagdes cadastrais; emissdo de declaragbes e certiddes funcionais; gestdo documental aplicada ao departamento de
pessoal.

Folha de Pagamento: conceitos e composi¢do da folha de pagamento; vencimentos, remuneragao e proventos; vantagens
pecuniarias; adicionais, gratificacbes e indenizagbes; descontos obrigatérios e facultativos; calculo de proventos e
descontos; conferéncia de langamentos; processamento da folha; fechamento e geracdo de relatérios; controle de
inconsisténcias e corregdes.

Beneficios e Vantagens dos Servidores: administragdo de beneficios; auxilio-alimentacao, auxilio-transporte e demais
beneficios previstos em lei; inclusdo, alteracado e exclusdo de beneficios; controle de concessbes; acompanhamento de
afastamentos que impactam beneficios; conferéncia de valores e langamentos.

Frequéncia, Jornada e Controle de Ponto: controle de frequéncia dos servidores; registro eletrdbnico e manual de ponto;
jornada de trabalho; escalas de servigo; horas extras; banco de horas; atrasos, faltas e compensagbes; apuragéo de
frequéncia; emissao de relatorios; conferéncia e validagdo dos registros de ponto.

Férias, Licengas e Afastamentos: conceitos e procedimentos relacionados as férias; aquisicdo e concessao; programagao e
controle de férias; abono pecuniario; licencas e afastamentos previstos na legislagcdo; controle de periodos aquisitivos;
registros e impactos na folha de pagamento; documentagdo comprobatéria.

Encargos Sociais e Obrigagdes Acessorias: nogdes sobre contribuicdes previdenciarias; regime geral e regimes préprios de
previdéncia; retencdes obrigatérias; obrigacdes acessorias relacionadas a folha de pagamento; informagdes trabalhistas,
previdenciarias e fiscais; conferéncia de dados e documentos exigidos pelos 6rgdos de controle.

Legislagdo Aplicada a Gestao de Pessoas no Setor Publico: principios constitucionais aplicaveis a administragao publica;
normas relacionadas aos servidores publicos; provimento, vacancia, direitos e vantagens; regime disciplinar;
responsabilidade funcional; deveres e proibigdes dos agentes publicos; ética na administragao publica.

Rotinas Financeiras e Contabeis Aplicadas ao Departamento de Pessoal: nogdes de contabilidade aplicada ao setor publico;
registros financeiros relacionados a folha de pagamento; contas a pagar e a receber vinculadas a gestdo de pessoal;
conferéncia de documentos financeiros; controle de despesas com pessoal; relatérios administrativos e financeiros.
Organizacdo e Gestdo de Documentos: técnicas de arquivamento; classificagdo e organizacdo documental; protocolo e
tramitacdo de documentos; digitalizacdo de documentos; preservacao e guarda de registros funcionais; controle de acesso
as informacdes; sigilo e protegdo de dados pessoais.

Atendimento ao Servidor e Comunicagdo Administrativa: atendimento presencial e eletrénico; relacionamento interpessoal;
comunicagao institucional; redagao oficial e administrativa; elaboragdo de memorandos, declaragdes, requerimentos e
formularios; orientagao aos servidores sobre procedimentos administrativos; qualidade no atendimento.

Organizagdo Administrativa e Controle Interno: rotinas administrativas do departamento de pessoal; fluxos de trabalho;
controle de processos e documentos; acompanhamento de prazos; controle interno dos atos de pessoal; prestagdo de
informagdes aos 6rgaos de fiscalizagao; eficiéncia, economicidade e qualidade na gestao publica.

AUXILIAR LEGISLATIVO

Administracdo Publica e Organizacéo Legislativa: principios basicos da Administragdo Publica; organizacdo dos Poderes;
Poder Legislativo Municipal; competéncias da Camara Municipal; estrutura organizacional da Camara; direitos, deveres e
responsabilidades dos servidores publicos; ética e conduta funcional.

Rotinas Administrativas: servicos de apoio administrativo; recebimento, registro, distribuicdo e controle de documentos;
organizacéo de processos administrativos; controle de expedientes; tramitacdo documental; atendimento ao publico interno
e externo; técnicas de comunicacao administrativa; organizagéo e controle de materiais e documentos.

Protocolo e Gestdo Documental: protocolo de documentos fisicos e eletrdnicos; recebimento, autuagdo, registro,
classificagdo e movimentagdo de documentos; organizagdo de processos; controle de tramitagdo; arquivamento de
documentos; tabela de temporalidade documental; preservacdo, conservagdo e descarte de documentos; empréstimo e
consulta de documentos arquivados.

Arquivo e Documentagdo: conceitos e principios arquivisticos; arquivos correntes, intermediarios e permanentes;
classificagdo, catalogagéo, indexagcao e armazenamento de documentos; digitalizagdo documental; gestao eletrénica de
documentos; conservagao de acervos documentais; organizagéo de cole¢cdes documentais e publica¢des oficiais.

Processo Legislativo Municipal: nogdes sobre processo legislativo; projetos de lei, projetos de resolucdo, decretos
legislativos, requerimentos, indicagées, mogdes, pareceres, emendas, subemendas e substitutivos; tramitacdo das
proposic¢oes legislativas; protocolo e controle de matérias legislativas; comissdes legislativas; sessdes da Camara Municipal.
Biblioteconomia e Organizacdo de Acervos: nogbes de catalogacdo e classificagdo de publicagdes; organizacdo e
conservagao de livros, periddicos, revistas, jornais e documentos oficiais; controle e atualizagdo de acervos; atendimento a
consultas e pesquisas documentais; preservagéo de colegdes bibliograficas.
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Redacdo Oficial: elaboragdo e padronizagdo de documentos oficiais; correspondéncias oficiais; memorandos, oficios,
declaragbes, certiddes e requerimentos; linguagem administrativa; clareza, objetividade, concisdo e impessoalidade; Manual
de Redacéo Oficial.

Legislagdo Aplicada ao Poder Legislativo Municipal: Lei Orgénica Municipal; Regimento Interno da Camara Municipal;
normas relacionadas a gestdo documental e ao acesso a informacédo; transparéncia administrativa; protecdo de dados
pessoais; legislacéo aplicavel ao exercicio das atividades do cargo.

Atendimento ao Publico e Relagdes Interpessoais: qualidade no atendimento; comunicagédo verbal e escrita; atendimento
presencial e remoto; postura profissional; trabalho em equipe; organizagdo do ambiente de trabalho; resolucdo de conflitos e
relacionamento institucional.

AUXILIAR PATRIMONIAL

Administragdo Patrimonial: conceitos de patriménio publico; bens mdveis e imoveis; classificagcdo dos bens publicos;
administragao e controle patrimonial; gestdo patrimonial no setor publico; responsabilidade pela guarda e conservagéao dos
bens publicos; principios da economicidade e da eficiéncia na gestao patrimonial.

Controle e Registro Patrimonial: cadastramento de bens; tombamento patrimonial; emplacamento e identificagao
patrimonial; registro e atualizagdo cadastral; incorporagao, transferéncia e baixa de bens; movimentagdo patrimonial entre
unidades administrativas; controle fisico e financeiro do patriménio.

Inventario Patrimonial: conceitos e finalidades do inventario; levantamento fisico de bens; conferéncia patrimonial; inventario
anual e periddico; conciliagao entre registros fisicos e contabeis; identificagdo de divergéncias patrimoniais; elaboragéo de
relatérios de inventério.

Conservagdao e Manutencdo de Bens Publicos: procedimentos de conservagéo patrimonial; controle do estado de uso e
conservagao dos bens; acompanhamento de manutencbes preventivas e corretivas; avaliagdo de bens inserviveis;
reaproveitamento e desfazimento de bens patrimoniais.

Recebimento e Conferéncia de Materiais Permanentes: procedimentos de recebimento; conferéncia quantitativa e
qualitativa; documentacao de entrada de bens; controle de materiais permanentes; armazenamento e distribuigdo; registro
de incorporagéo ao patriménio publico.

Almoxarifado e Logistica Patrimonial: nogbes de armazenagem; controle de estoque de materiais permanentes;
movimentacgdo interna de bens; localizagao fisica de materiais; organizagdo de depdsitos; controle de entradas e saidas;
rastreabilidade patrimonial.

Contabilidade Patrimonial Aplicada ao Setor Publico: nogbes de patrimdnio publico; registros patrimoniais; incorporagéo e
baixa de bens; depreciacdo, amortizacdo e exaustdo no setor publico; integracdo entre patrimdnio e contabilidade;
inventario patrimonial e prestagao de contas.

Legislagdo Aplicada ao Patrimbénio Publico: principios constitucionais da Administracdo Publica; responsabilidade dos
agentes publicos pela guarda de bens; transparéncia e controle patrimonial; prestagcdo de contas; normas aplicaveis a
gestéo de bens publicos; controle interno e externo do patriménio publico.

Organizagdo Administrativa e Atendimento Interno: rotinas administrativas relacionadas ao patrimdnio; elaboracéo e
controle de documentos patrimoniais; comunicagéo entre setores; organizagdo documental; ética profissional; trabalho em
equipe; atendimento as demandas internas relacionadas ao patriménio publico.

NIVEL DE ENSINO SUPERIOR COMPLETO

Para os cargos de Analista Legislativo, Analista Legislativo, Especialidade: Ouvidoria, Analista
Legislativo, Especialidade: Relacoes Publicas e Comunicacao Institucional, Analista Legislativo,
Especialidade: Tecnologia da Informag¢ao e Contador

LINGUA PORTUGUESA (conteido comum para todos os cargos de nivel superior completo):

Ortografia, Acentuagdo grafica, Pontuagédo, Classes de palavras: artigo, nome, pronome, verbo, palavras relacionadas
(preposicdo e conjuncdo), Flexdo nominal, Concordancia nominal, Flexdo verbal: nimero pessoal e modo temporal,
Concordancia verbal, Formacéo de palavra: composi¢ao e derivagédo portuguesa, Estrutura da frase portuguesa: a- termos
da oracgado; b- coordenagdo e subordinagdo, Regéncia nominal e verbal, Colocagdo pronominal, Sinonimia, antonimia,
polissemia, denotagéo e conotagéo, Recursos linguisticos (linguagem figurada), Redacgao, Interpretagéo de textos.

MATEMATICA (contetido comum para todos os cargos de nivel superior completo):

Propriedades, Simplificacdo de radicais, Operagdes radicais, Racionalizagao simples, Equagdes incompletas, Resolugao de
uma equagao, Sistema simples de equagdes, Equacdes de 1° e 2° Graus — resolugao — problemas, Nogdes de relagao e
funcdo, Fungdo de 1° Grau, Fungdes, Funcdo constante, Relagdo e funcdo: nogdes gerais, dominio, imagem, Razéo e
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propor¢ao, Grandezas proporcionais, Regra de trés simples, Regra de trés composta, Porcentagem, Juros (Simples e
Composto), Conjunto de nimeros inteiros: operagdes, Conjunto de numeros racionais: operagdes, Expressdes algébricas:
operagoes, Radicais: operagoes, simplificacao, racionalizagao, propriedades.

CONHECIMENTOS GERAIS (conteido comum para todos os carqos de nivel superior completo):

Atualidades: acontecimentos recentes do Brasil, do Estado de Pernambuco e do mundo; politica, economia, saude,
educacgao, meio ambiente e tecnologia; impactos das noticias no cotidiano e no servigo publico; principais debates sociais
contemporaneos; pandemia e pés-pandemia no contexto social e econbémico; desenvolvimento sustentavel e mudangas
climaticas.

Historia do Brasil: periodos histéricos do Brasil (Coldnia, Império e Republica); processos de independéncia e formacao do
Estado brasileiro; Proclamagcdo da Republica; redemocratizacdo do Brasil; ConstituicAo Federal de 1988; principais
movimentos sociais e politicos da histéria brasileira.

Geografia do Brasil: organizacao territorial brasileira; regides do Brasil e suas caracteristicas naturais, econémicas e sociais;
populagao, urbanizagdo e migragao; clima, relevo, vegetagédo e hidrografia; biomas brasileiros; atividades econdmicas e
desigualdades regionais; questdes ambientais no Brasil.

Histéria de Pernambuco: formacéao histérica do Estado de Pernambuco; colonizacéo e ciclo da cana-de-agucar; invasdes
holandesas; revolugdes e movimentos histéricos (Revolugdo Pernambucana de 1817 e Confederagao do Equador);
desenvolvimento politico, econémico e social do estado; cultura pernambucana e suas manifestagdes.

Geografia de Pernambuco: localizagao e aspectos fisicos do estado; regides geograficas (Zona da Mata, Agreste e Sertao);
clima, vegetacao e hidrografia; economia estadual (industria, agricultura, comércio e servigos); desigualdades regionais e
desenvolvimento urbano; principais cidades e suas caracteristicas.

Cidadania e Direitos Fundamentais: direitos e garantias fundamentais previstos na Constituicdo Federal; deveres do
cidadao; participagao politica e social; democracia e Estado de Direito; ética, respeito as diferencgas, igualdade e combate a
discriminagao.

Organizagdo do Estado e Administragdo Publica: estrutura dos poderes no Brasil; fungdes do Executivo, Legislativo e
Judiciario; organizagdo da Administragao Publica; principios constitucionais da administragdo publica; nogdes de servigo
publico e funcionamento da gestdo municipal.

Meio Ambiente e Sustentabilidade: preservagao ambiental; problemas ambientais urbanos e rurais; poluigéo e reciclagem;
uso racional dos recursos naturais; desenvolvimento sustentavel; politicas ambientais no Brasil e em Pernambuco.

Etica e Servico Publico: principios éticos na administragdo publica; conduta do servidor publico; responsabilidade e
transparéncia na gestéo publica; atendimento ao cidadao; postura profissional no ambiente de trabalho.

CONHECIMENTOS EM INFORMATICA (contetido comum para todos os cargos de nivel superior completo):
Fundamentos de Informatica: conceitos basicos de hardware e software; componentes de um computador; dispositivos de
entrada, saida e armazenamento; organizacdo e funcionamento dos sistemas computacionais; tipos de arquivos e
extensdes; utilizagao de periféricos.

Sistemas Operacionais: conceitos e fungdes dos sistemas operacionais; ambiente Windows; area de trabalho, janelas,
pastas e arquivos; gerenciamento de arquivos e diretérios; operagdes de copiar, mover, renomear e excluir arquivos; lixeira;
ferramentas do sistema; instalagao e desinstalacdo de programas; compactagdo e descompactagao de arquivos.

Editor de Textos: criacdo, edigdo e formatacdo de documentos; configuragdo de paginas; fontes e paragrafos; cabegalhos e
rodapés; insergao de tabelas, imagens e objetos; correcdo ortografica; localizagdo e substituigdo de texto; impresséo de
documentos; compartilhamento e protegao de arquivos.

Planilhas Eletrénicas: criagdo e edicdo de planilhas; células, linhas e colunas; formatagcao de dados; férmulas e fungbes
basicas; funcbes matematicas, estatisticas e légicas; referéncias de células; classificacao e filtragem de dados; elaboragéo
de graficos; configuragao e impressao de planilhas.

Apresentacdes EletrOnicas: criacéo, edigdo e formatagao de apresentacdes; inser¢do de textos, imagens, tabelas e gréficos;
temas e layouts; transi¢cdes e animagodes; configuragéo e exibicao de apresentacgdes; impressdo de slides.

Internet e Navegacado: conceitos e servicos da internet; navegadores; mecanismos de busca; pesquisa e obtencdo de
informagdes; downloads e uploads; navegagado segura; utilizagdo de sitios eletrdnicos e portais governamentais; servigos
digitais da Administragc&o Publica.

Correio Eletronico: envio, recebimento, resposta e encaminhamento de mensagens; anexagédo de arquivos; gerenciamento
de contatos; utilizagdo de agendas eletrénicas; organizagdo de mensagens; boas praticas na comunicagao eletronica.
Redes de Computadores: conceitos basicos de redes; internet, intranet e extranet; compartilhamento de informagées e
recursos; conexao a rede; nogoes de enderegamento eletrénico; acesso remoto e comunicagcdo em rede.

Ferramentas de Colaboragao: compartilhamento de arquivos e documentos; edigao colaborativa; videoconferéncia;
comunicagao corporativa; organizagdo de tarefas e compromissos em ambiente digital; trabalho colaborativo em
plataformas eletronicas.

Armazenamento em Nuvem: conceitos basicos; sincronizacdo de arquivos; compartilhamento de documentos; acesso
remoto a informagdes; armazenamento e recuperagao de arquivos; organizagdo de documentos em ambientes digitais.
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Digitalizacdao e Gestao Eletronica de Documentos: digitalizacdo de documentos; formatos de arquivos; organizacao,
classificagdo e arquivamento eletronico; indexacdo de documentos; pesquisa e recuperagao de informagdes; preservagao
de documentos digitais.

Seguranga da Informagao: conceitos de seguranga; confidencialidade, integridade e disponibilidade das informagdes;
senhas seguras; autenticagdo; cépias de seguranga (backup); protecdo contra virus, malware e outras ameagas;
atualizagao de sistemas; seguranga na navegagao e no correio eletrénico.

Protecdo de Dados e Boas Praticas Digitais: uso responsavel das tecnologias da informagéo; protecao de dados pessoais;
privacidade no ambiente digital; compartilhamento seguro de informagbes; prevengdo contra golpes eletrénicos e
engenharia social.

Informatica Aplicada ao Servigo Publico: utilizagdo de sistemas informatizados de gestdo administrativa; tramitagéo
eletrénica de documentos; processos digitais; atendimento eletrénico ao cidadao; transparéncia e acesso a informacgao; uso
da tecnologia para apoio as atividades administrativas e legislativas.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS:

ANALISTA LEGISLATIVO

Administragcdo Publica e Gestdo Organizacional: teorias da administragédo; evolugao da administragdo publica; modelos de
administragdo publica patrimonialista, burocratica e gerencial; planejamento estratégico, tatico e operacional; gestdo por
resultados; gestao de processos; analise e melhoria de processos organizacionais; indicadores de desempenho; gestdo da
qualidade; exceléncia na administragdo publica; desenvolvimento organizacional; inovagdo no setor publico; transformacgao
digital governamental.

Planejamento Governamental e Gestédo Estratégica: planejamento institucional; formulagao, implementagédo, monitoramento
e avaliagdo de planos, programas e projetos; Balanced Scorecard (BSC); gestdo de riscos organizacionais; gestao por
competéncias; analise de cenaérios; elaboragdo de diagndsticos institucionais; governanca orientada para resultados;
alinhamento estratégico no setor publico.

Governanga, Compliance e Integridade Publica: conceitos e principios de governanga publica; governanga corporativa
aplicada ao setor publico; compliance; programas de integridade; gestdo de riscos; controles internos; accountability;
transparéncia; integridade organizacional; prevengédo e combate a corrupgao; mecanismos de monitoramento e avaliagéo da
governanga.

Gestao de Pessoas no Setor Publico: planejamento da forga de trabalho; recrutamento e sele¢do; gestao por competéncias;
avaliacdo de desempenho; desenvolvimento e capacitacdo de servidores; clima e cultura organizacional; lideranga; gestao
de conflitos; gestdo do conhecimento; qualidade de vida no trabalho; saude ocupacional; politicas de valorizacdo de
servidores.

Administracdo de Recursos Materiais e Patrimoniais: gestdo de materiais; classificacdo e codificagdo de materiais; logistica
publica; almoxarifado; gestdo de estoques; patrimbnio publico; inventério patrimonial; controle, movimentagcédo e baixa de
bens; conservacédo patrimonial; gestao sustentavel de recursos; economicidade na administragédo publica.

Gestdo Documental e Arquivologia: gestdo de documentos; ciclo documental; classificagdo, avaliagdo e destinagdo de
documentos; protocolo; arquivo corrente, intermediario e permanente; digitalizagdo documental; preservagéao digital; gestao
eletrénica de documentos (GED); transparéncia documental; acesso a informagéo; governanga da informagéo.

Licitagdes e Contratos Administrativos: principios das contratagbes publicas; planejamento das contratacdes; estudos
técnicos preliminares; termo de referéncia; pesquisa de pregos; modalidades e procedimentos licitatorios; contratacéo
direta; dispensa e inexigibilidade; gestao e fiscalizagao contratual; alteragdes contratuais; san¢cdes administrativas; matriz de
riscos; recebimento do objeto; controle e acompanhamento da execugéo contratual.

Gestéo e Fiscalizacdo de Contratos Administrativos: atribuicbes do gestor e do fiscal de contratos; fiscalizagdo técnica,
administrativa e setorial; acompanhamento da execugao contratual; medicdo de servigos; controle de prazos; analise de
documentos contratuais; gestdo de ocorréncias; reequilibrio econdmico-financeiro; recebimento provisério e definitivo;
elaboragao de relatérios de fiscalizagao.

Orgamento Publico e Finangas Publicas: orgamento publico; ciclo orgamentario; Plano Plurianual (PPA); Lei de Diretrizes
Orgamentarias (LDO); Lei Orgamentaria Anual (LOA); receitas e despesas publicas; créditos adicionais; programacgao
financeira; execugdo orgamentaria e financeira; restos a pagar; suprimento de fundos; controle da despesa publica;
responsabilidade fiscal.

Contabilidade Aplicada ao Setor Publico: patrimbnio publico; variagdes patrimoniais; plano de contas aplicado ao setor
publico; langamentos contabeis; demonstragdes contabeis; procedimentos patrimoniais; depreciacdo, amortizagdo e
exaustao; consolidagcédo das contas publicas; analise das demonstragdes contabeis; prestacao de contas e accountability.
Controle Interno, Auditoria e Pericia Administrativa: sistemas de controle interno; controle administrativo, contabil, financeiro,
orcamentario e patrimonial; auditoria governamental; auditoria operacional, de conformidade e de desempenho; papéis de
trabalho; técnicas de auditoria; elaboracdo de relatérios; analise de evidéncias; inspecbes, diligéncias e pericias
administrativas; monitoramento de recomendagoes.
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Administracdo Financeira e Gestdo de Recursos Publicos: gestado financeira governamental; fluxo de caixa; programagéo
financeira; controle de disponibilidades; tesouraria; arrecadagao; pagamentos; conciliagdes; gestao fiscal; sustentabilidade
financeira; eficiéncia na utilizacdo dos recursos publicos.

Analise de Dados e Apoio a Tomada de Decisdo: métodos de pesquisa aplicada a administracéo; coleta e analise de dados;
elaboracao de indicadores; construgao de relatérios gerenciais; analise estatistica aplicada a gestao publica; monitoramento
de desempenho institucional; inteligéncia organizacional; utilizagdo de informagdes para suporte a deciséao.

Redagao Oficial, Documentagcao e Informagao: elaboracido de pareceres administrativos, notas técnicas, relatorios,
despachos, memorandos, oficios e estudos técnicos; técnicas de redagéo oficial; comunicagao institucional; gestdo da
informagéao; producao e tratamento de documentos administrativos; linguagem técnica aplicada a administracao publica.
Direito Administrativo Aplicado a Gestao Publica: principios administrativos; poderes administrativos; atos administrativos;
agentes publicos; processo administrativo; servigos publicos; responsabilidade civil do Estado; bens publicos; improbidade
administrativa; controle da Administragao Publica; responsabilidade dos gestores publicos.

Direito Constitucional Aplicado a Administracdo Publica: principios fundamentais da Constituigdo; organizacdo do Estado;
Administragcdo Publica; direitos e garantias fundamentais; controle da constitucionalidade; fiscalizagdo contabil, financeira e
orcamentaria; competéncias dos Poderes; controle externo e interno.

Poder Legislativo e Administragdo Legislativa: organizagéo e funcionamento do Poder Legislativo; estrutura administrativa
das Camaras Municipais; processo legislativo; atos legislativos e administrativos; governanga legislativa; planejamento
institucional no dmbito legislativo; transparéncia e controle social da atividade parlamentar.

Transparéncia, Acesso a Informacao e Protegdo de Dados: transparéncia publica; governo aberto; prestagdo de contas;
controle social; acesso a informacao; protecdo de dados pessoais; segurancga da informacgédo; gestdo da informacéo publica;
divulgacao ativa de informacgdes; tratamento de dados na administragéo publica.

Etica, Integridade e Responsabilidade na Administracdo Publica: ética no servigo publico; responsabilidade administrativa,
civil e penal do agente publico; conflitos de interesse; conduta profissional; transparéncia; accountability; sustentabilidade
administrativa; responsabilidade socioambiental; boas praticas de governancga publica.

ANALISTA LEGISLATIVO, Especialidade: OUVIDORIA

Ouvidoria Publica e Controle Social: conceitos, finalidades e evolugdo da ouvidoria no setor publico; papel da ouvidoria na
democracia e no controle social; transparéncia e participagdo cidada; ouvidoria como instrumento de mediagdo entre
cidadao e Administragdo Publica; fortalecimento da cidadania e da accountability.

Estrutura e Funcionamento da Ouvidoria no Poder Publico: organizagao da ouvidoria em 6rgaos legislativos; competéncias
e atribuicdes institucionais; fluxos de atendimento e encaminhamento de demandas; articulagdo com unidades
administrativas; integracdo com sistemas de controle interno e externo; autonomia, limites e responsabilidades da ouvidoria.
Atendimento ao Cidadao e Mediacdo de Conflitos: técnicas de atendimento ao publico; escuta ativa e qualificada;
acolhimento de manifestagdes; tratamento humanizado de denudncias, reclamacgbes, sugestdes, elogios e pedidos de
informacéao; mediagao de conflitos entre cidaddao e Administragdo Publica; postura ética e imparcial.

Tipologia das Manifestacées da Ouvidoria: conceitos de denuncia, reclamacéo, sugestao, elogio, solicitacdo de informacgéo
e representacao; critérios de classificagdo das manifestagbes; tratamento adequado de cada tipo de demanda;
encaminhamento responsavel; analise preliminar de consisténcia das informagdes recebidas.

Gestdo de Demandas e Processos de Ouvidoria: registro, triagem e acompanhamento de manifestagdes; sistemas
informatizados de ouvidoria; controle de prazos; fluxos de encaminhamento interno; diligéncias junto as unidades
administrativas; acompanhamento da resolu¢ao das demandas; retorno ao cidadao sobre providéncias adotadas.

Lei de Acesso a Informagao e Transparéncia Publica: principios da transparéncia ativa e passiva; direito constitucional de
acesso a informacao; procedimentos de solicitagdo de informacgbes; prazos e recursos administrativos; classificacdo de
informagdes sigilosas; limites legais ao acesso; integracédo entre ouvidoria e acesso a informagéo.

Protecdo de Dados Pessoais e Sigilo das Informagdes: Lei Geral de Protecdo de Dados (LGPD); tratamento de dados
pessoais em manifesta¢cdes de ouvidoria; anonimato e sigilo do denunciante; seguranga da informacao; controle de acesso
a dados sensiveis; responsabilidade institucional na guarda de informacoes.

Etica no Servico Publico e Integridade Institucional: principios éticos da Administracdo Publica; imparcialidade e
independéncia da ouvidoria; prevengdo de conflitos de interesse; conduta profissional; combate a corrupgdo e
irregularidades; promog¢ao da integridade institucional.

Direitos Fundamentais e Defesa do Cidadao: direitos e garantias individuais e coletivos; protecao ao denunciante; cidadania
e participagdo social; acesso a justica administrativa; papel da ouvidoria na defesa de direitos frente a Administragdo
Publica.

Processo Administrativo e Atuacdo da Ouvidoria: nogdes de processo administrativo; instrucdo de processos; andlise de
documentos e informagdes; elaboragdo de despachos, relatérios e comunicagbes internas; encaminhamento de
manifestacdes as areas competentes; acompanhamento da resposta institucional.

Elaboracdo de Relatérios e Indicadores de Ouvidoria: produgao de relatérios estatisticos e analiticos; consolidagao de
dados de atendimentos; identificagdo de padrées de reclamacgdes e falhas institucionais; indicadores de desempenho da
ouvidoria; analise de resultados; transparéncia e divulgagéo de relatérios periédicos.
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Comunicacgao Institucional e Linguagem Cidada: técnicas de comunicagédo clara e acessivel; redagdo de respostas ao
cidadado; comunicacgéao institucional da ouvidoria; linguagem simples e inclusiva; atendimento empatico; divulgagdo dos
servigos da ouvidoria a sociedade.

Pesquisa e Avaliagdo de Servigos Publicos: metodologias de pesquisa de opinido; avaliagdo da qualidade dos servigos
publicos; elaboragao de questionarios e pesquisas de satisfacdo; analise de dados qualitativos e quantitativos; utilizagao de
resultados para melhoria da gestéo publica.

Gestao Documental e Arquivamento na Ouvidoria: organizagao de registros de manifesta¢des; arquivamento fisico e digital;
classificagdo de documentos; preservagao de histérico de atendimentos; gestéo eletronica de documentos (GED); controle e
segurancga do acervo da ouvidoria.

Tecnologia da Informagao aplicada a Ouvidoria: sistemas de ouvidoria eletronica; plataformas digitais de atendimento ao
cidadado; automacido de fluxos de trabalho; seguranca digital; uso de bancos de dados; integracdo com portais de
transparéncia e acesso a informacgao.

Governanga Publica e Controle Interno: papel da ouvidoria na governanga publica; integragdo com auditoria e controle
interno; prevengao de irregularidades; apoio a melhoria da gestdo publica; monitoramento de riscos institucionais;
contribuigdo para a eficiéncia administrativa.

Responsabilizagdo e Apuragédo de Irregularidades: encaminhamento de denuncias; acompanhamento de investigagbes
administrativas; cooperagdo com orgdos de controle; preservacdo de sigilo em apuragdes; distingdo entre ouvidoria,
corregedoria e controle interno.

Eventos, Capacitagdo e Educagao Cidada: promogéo de cursos, seminarios e agdes educativas sobre direitos do cidadao;
fortalecimento da cultura de participacao social; divulgacdo do papel da ouvidoria; educagédo para cidadania e controle
social.

Nocbes de Direito Administrativo Aplicado a Ouvidoria: principios da Administragdo Publica; atos administrativos;
responsabilidade administrativa; dever de transparéncia; controle da Administracdo Publica; legalidade e eficiéncia na
atuagao institucional.

Atualidades em Participagdo Social e Governo Aberto: governo aberto (open government); inovagéo na participagao cidada;
transparéncia digital; novas tecnologias de relacionamento entre Estado e sociedade; tendéncias em ouvidorias publicas
modernas.

ANALISTA LEGISLATIVO, Especialidade: RELAGOES PUBLICAS E COMUNICAGAO INSTITUCIONAL

Comunicacgao Institucional no Setor Publico: conceitos, objetivos e fungbes da comunicagéao institucional; papel estratégico
da comunicacgéo no Poder Legislativo; integracdo entre comunicacao, transparéncia e cidadania; construcdo de identidade
institucional; reputagdo e imagem publica; relacionamento com a sociedade e com a imprensa; fluxos de comunicacao
interna e externa.

Relagdes Publicas na Administracdo Publica: fundamentos das relagbes publicas; planejamento estratégico de
comunicacao; gestdo de publicos (stakeholders); comunicacdo dirigida; media training institucional; gestdo de crises de
imagem; comunicacao governamental; fortalecimento da credibilidade institucional; dialogo com a sociedade e com 4rgéos
publicos.

Assessoria de Imprensa e Jornalismo Institucional: técnicas de redagao jornalistica; produgdo de releases, notas oficiais,
artigos e reportagens institucionais; apuragido, redacdo e edicdo de conteldo jornalistico; cobertura de atividades
legislativas; critérios de noticiabilidade; ética jornalistica aplicada ao setor publico; relacionamento com a imprensa;
organizacgao de entrevistas, coletivas e pautas institucionais.

Comunicacao Legislativa e Cobertura de Atos Oficiais: divulgacdo das atividades parlamentares; acompanhamento de
sessoes, audiéncias publicas, solenidades e eventos institucionais; registro jornalistico de acbes legislativas; producdo de
conteudo informativo sobre o processo legislativo; linguagem acessivel e cidadad na comunicagéo publica; transparéncia da
informagao legislativa.

Planejamento Estratégico de Comunicacdo: diagndstico de comunicagao institucional; definicdo de objetivos, metas e
publicos; elaboracdo de planos de comunicagdo; campanhas institucionais; cronogramas de agdes; indicadores de
desempenho em comunicacéo; avaliagdo de resultados; melhoria continua dos processos comunicacionais.

Midias Digitais e Comunicagdo em Ambientes Virtuais: gestdo de redes sociais institucionais; producédo de conteudo para
Facebook, Instagram, X (Twitter), YouTube e outras plataformas; estratégias de engajamento digital; monitoramento de
midias sociais; analise de métricas digitais; produgao de conteudo audiovisual; linguagem digital e comunicagao publica em
ambientes online.

Producdo de Conteudo Audiovisual e Transmissfes ao Vivo: técnicas de gravagdo, edicdo e publicagcdo de videos
institucionais; transmisséo ao vivo de sessdes legislativas e eventos; operacédo de sistemas de streaming; roteirizagdo de
conteudos audiovisuais; captagdo de imagem e som; organizagcado de estudios e equipamentos; preservagdo de arquivos
audiovisuais.

Cerimonial e Protocolo Institucional: normas de cerimonial publico; precedéncia e hierarquia institucional; organizacdo de
solenidades, audiéncias publicas e eventos oficiais; elaboragédo de roteiros de eventos; recepcao de autoridades; convites
oficiais; planejamento anual de eventos institucionais; etiqueta e protocolo em eventos publicos.
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Gestdo da Imagem e Identidade Institucional: construcdo e fortalecimento da marca institucional do Poder Legislativo;
branding publico; reputagdo organizacional; percepgédo publica; comunicagao integrada; coeréncia de identidade visual e
institucional; posicionamento institucional perante a sociedade.

Comunicacao Publica e Democracia: principios da comunicagao publica; direito a informagao; cidadania e participagao
social; transparéncia ativa e passiva; comunicagdo como instrumento de controle social; combate a desinformacao;
linguagem clara e acessivel; democratizagao da informacao legislativa.

Tecnologias da Informagéo e Comunicagao (TICs): sistemas informatizados de comunicagéo institucional; gestdo de portais
eletrénicos; atualizagcdo de sites institucionais; sistemas de publicacdo de noticias; integracdo entre plataformas digitais;
ferramentas de edigdo de conteldo; segurancga da informacgao aplicada a comunicacgao.

Gestdo de Conteudo e Arquivamento Digital: organizagcdo de arquivos fisicos e digitais; gestdo de bancos de dados de
noticias; indexagao de conteudos institucionais; preservagao de registros jornalisticos; arquivamento de imagens, videos e
textos; politicas de gestdo da informagéo; meméaria institucional.

Redacéao Oficial e Comunicagdo Administrativa: elaboragéo de textos oficiais; linguagem formal e institucional; produgéo de
oficios, comunicados, notas e relatérios; padronizagao textual; clareza, objetividade e coeréncia na comunicagao
administrativa; adaptagéo da linguagem ao publico-alvo.

Organizagdo de Eventos Institucionais: planejamento, execucdo e avaliagdo de eventos publicos; logistica de eventos
legislativos; organizagdo de audiéncias publicas e visitas institucionais; coordenagdo de equipes de apoio; gestdo de
cronogramas; controle de materiais e recursos.

Atendimento ao Publico e Mediagédo Institucional: relacionamento com cidadados, autoridades e imprensa; atendimento
institucional; mediacao de conflitos comunicacionais; prestacdo de informagdes oficiais; postura profissional; escuta ativa e
comunicagao assertiva.

Gestdo de Crises e Comunicagdo de Risco: identificacdo de situagdes de crise institucional; elaboragdo de planos de
comunicagao de crise; resposta rapida e estratégica; controle de danos a imagem institucional; comunicagao transparente
em situagdes sensiveis; relacionamento com a midia em crises.

Etica e Legislagdo em Comunicagdo Publica: principios éticos da comunicacdo publica; responsabilidade social do
comunicador; sigilo e responsabilidade na divulgagcado de informagdes; legislagao aplicada a comunicagéo institucional;
direito a informagao; restricdes legais a publicidade oficial.

Inclusdo, Acessibilidade e Linguagem Cidada: comunicagdo acessivel a todos os publicos; linguagem simples e inclusiva;
acessibilidade digital; comunicagdo com pessoas com deficiéncia; promogéo da inclusdo social por meio da comunicagao
institucional.

Planejamento e Organizacdo de Rotinas de Comunicac¢do: controle de demandas comunicacionais; organizagao de pautas
e agendas; supervisdo de equipes de comunicagdo; padronizagdo de processos; acompanhamento de indicadores;
melhoria continua dos fluxos de trabalho.

Nocgbes de Processo Legislativo Aplicado a Comunicacdo: estrutura do Poder Legislativo; funcionamento de sessbes
plenarias e comissoes; tipos de proposi¢cdes legislativas; divulgacao de atos legislativos; linguagem institucional aplicada ao
processo legislativo.

Atualidades e Comunicagdo Contemporanea: tendéncias da comunicagido digital; novas midias; comportamento da
sociedade em ambientes digitais; impacto das redes sociais na opinido publica; combate a desinformagédo e fake news;
inovagédo na comunicagao publica.

ANALISTA LEGISLATIVO, Especialidade: TECNOLOGIA DA INFORMAGAO

Fundamentos de Tecnologia da Informacédo: conceitos basicos de hardware, software e firmware; arquitetura de
computadores; sistemas operacionais; virtualizagdo; computacdo em nuvem; modelos de servigco (laaS, PaaS, SaaS);
fundamentos de processamento de dados; ciclo de vida da informacgao; governanca de Tl no setor publico.

Suporte Técnico e Atendimento ao Usuario: servicos de help desk e service desk; atendimento remoto, presencial e
telefénico; diagnéstico e resolugcédo de problemas em estagdes de trabalho, notebooks e periféricos; gestdo de chamados e
ordens de servigo; boas praticas de atendimento ao usuario; documentacéo técnica e base de conhecimento; suporte a
sistemas institucionais.

Manutencdo de Hardware e Software: manutengédo preventiva e corretiva de computadores, servidores e dispositivos
moveis; instalagdo, configuragdo e atualizagdo de sistemas operacionais e aplicativos; limpeza fisica e ldgica de
equipamentos; diagndstico de falhas; substituicdo de componentes; compatibilidade de hardware; otimizagcdo de
desempenho de maquinas.

Instalagcdo e Configuragido de Softwares e Sistemas: instalagdo de softwares corporativos e institucionais; licenciamento de
software; configuragcdo de ambientes de trabalho; atualizacdo de sistemas; correcdo de falhas (patches e updates);
configuracao de drivers e periféricos; gerenciamento de permissdes e usuarios.

Redes de Computadores: conceitos fundamentais de redes; topologias de rede; modelos OS| e TCP/IP; enderecamento IP;
sub-redes; protocolos de rede; redes locais (LAN), redes sem fio (Wi-Fi), redes metropolitanas (MAN) e redes de longa
distancia (WAN); equipamentos de rede (switches, roteadores, access points); cabeamento estruturado.
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Administracdo de Redes e Seguranga: monitoramento de redes; analise de trafego; controle de acesso; politicas de
seguranca; firewall, proxy e cache; deteccdo e prevencdo de intrusdes; VPN; autenticacdo e autorizagdo; politicas de
segurancga da informacéo; mitigagdo de ataques cibernéticos; boas praticas de seguranga em redes publicas.

Seguranga da Informagéo: principios de confidencialidade, integridade e disponibilidade (CID); criptografia; autenticagdo de
usuarios; controle de acesso; gestdo de senhas; backup e recuperagédo de dados; antivirus e antimalware; seguranga em
dispositivos méveis; protegédo contra ataques digitais (phishing, ransomware, malware).

Administracdo de Servidores: administragdo de servidores em ambientes Windows Server; Active Directory; politicas de
grupo (GPO); servidores de arquivos e impressao; administragdo de servidores Linux; servicos de rede (DNS, DHCP, FTP,
SSH, HTTP/HTTPS); virtualizagao de servidores; monitoramento e manutengao de servidores.

Sistemas Operacionais: fundamentos de sistemas operacionais Windows e Linux; instalagdo e configuragdo; gerenciamento
de processos, memoria e arquivos; permissdes de usuarios; linha de comando; scripts basicos de automagao; manutengao
e otimizagao de sistemas operacionais.

Banco de Dados e Gerenciamento de Dados: conceitos de banco de dados relacionais e ndo relacionais; modelagem de
dados; linguagem SQL; integridade e consisténcia de dados; administragdo de bancos de dados; backup e recuperagao;
controle de acesso a dados; qualidade da informagéo; governanga de dados.

Desenvolvimento e Suporte a Sistemas: ciclo de vida de desenvolvimento de software; analise de sistemas; metodologias
ageis; levantamento de requisitos; testes de software; manutencdo de sistemas; suporte a sistemas institucionais;
integracao de sistemas; nogbes de APIs e web services.

Desenvolvimento Web e Presencga Digital Institucional: criagdo e manutencao de sites institucionais; linguagens basicas de
desenvolvimento web (HTML, CSS, JavaScript); sistemas de gerenciamento de conteido (CMS); hospedagem de sites;
gerenciamento de dominios; atualizagdo de portais institucionais; integragdo com sistemas publicos (ex: Portal da
Transparéncia).

GED - Gestao Eletronica de Documentos: conceitos de GED; digitalizacdo de documentos; indexacgdo e classificagdo de
documentos eletrdnicos; bancos de imagens; armazenamento digital; recuperacdo da informagéo; controle de versdes;
organizacao de acervos digitais legislativos e administrativos.

Infraestrutura de TI: planejamento e implementacao de infraestrutura de tecnologia da informagéo; cabeamento estruturado;
redes cabeadas e sem fio; equipamentos de conectividade; servidores e storage; datacenter; continuidade de servigos;
escalabilidade e disponibilidade de sistemas.

Backup e Continuidade de Negdcios: politicas de backup; tipos de backup (completo, incremental e diferencial);
armazenamento local e em nuvem; planos de contingéncia; recuperagdo de desastres (Disaster Recovery); alta
disponibilidade de sistemas; continuidade de servigos essenciais.

Governanca de Tl no Setor Publico: conceitos de governanca de TI; alinhamento estratégico entre Tl e objetivos
institucionais; ITIL (boas préaticas de servicos de Tl); COBIT (governanca e controle de Tl); gestdo de servigos de TI;
indicadores de desempenho (KPIs); gestao de riscos em TI.

Licenciamento de Software e Legislacdo de TI: tipos de licenciamento de software; software proprietério e livre; direitos
autorais em tecnologia; conformidade legal no uso de sistemas; politicas publicas de tecnologia da informacéo;
responsabilidade no uso de recursos tecnoldgicos publicos.

Seguranga em Redes e Sistemas Legislativos: protegcao de sistemas institucionais; seguranga em ambientes legislativos
digitais; controle de acesso a sistemas internos; protecdo de dados legislativos; integridade de informagdes publicas;
prevengao de fraudes e invasdes.

Suporte a Usuarios e Treinamento em TI: capacitagdo de usuarios; elaboragdo de manuais e tutoriais; treinamento em
sistemas institucionais; boas praticas de uso de recursos de TIl; orientagcdo sobre seguranca digital; suporte continuo a
servidores e parlamentares.

Automacdo e Integracdo de Sistemas: integracdo entre sistemas internos e externos; automacido de processos
administrativos; interoperabilidade de sistemas; integracdo com portais governamentais; fluxos digitais de informacéo.

Etica e Responsabilidade Profissional em TI: sigilo profissional; responsabilidade no tratamento de dados; ética no uso de
tecnologia; conduta profissional; protecdo de informagdes sensiveis; responsabilidade na administracdo de sistemas
publicos.

Atualidades em Tecnologia da Informagéao: tendéncias tecnoldgicas; inteligéncia artificial aplicada a administragdo publica;
computacdo em nuvem; ciberseguranca avangada; transformagéao digital no setor publico; inovagao tecnoldgica em 6rgaos
legislativos.

CONTADOR

Contabilidade Aplicada ao Setor Publico: conceito, objeto, campo de aplicagédo e principios fundamentais; regime contabil
aplicado ao setor publico; patriménio publico; variagbes patrimoniais quantitativas e qualitativas; estrutura conceitual da
contabilidade publica; integracao entre orgamento, finangas e contabilidade.

Plano de Contas Aplicado ao Setor Publico (PCASP): estrutura, contas patrimoniais, orgamentarias e de controle; registros
contabeis tipicos da administracdo publica; langamentos contabeis; classificacdo e evidenciagdo contabil; consolidacdo das
contas publicas.
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Orcamento Publico e Ciclo Orgamentario: Plano Plurianual (PPA), Lei de Diretrizes Orgamentarias (LDO) e Lei
Orgamentaria Anual (LOA); principios orgamentarios; receita e despesa publica; estagios da receita (previsdo, langamento,
arrecadacédo e recolhimento); estagios da despesa (fixagcdo, empenho, liquidacdo e pagamento); créditos adicionais;
execugao orcamentaria e financeira.

Elaboragdo e Proposta Orgamentaria do Poder Legislativo: elaboragdo da proposta orgamentaria da Camara Municipal;
integragdo com o orgamento geral do Municipio; planejamento orgamentario do Legislativo; estimativas de receitas e
despesas; projecao de gastos com pessoal; compatibilidade com a LDO e PPA.

Escrituracdo Contabil e Registros Oficiais: escrituragdo contabil no setor publico; livros Diario e Razao; registros
sistematicos e analiticos; conformidade com normas brasileiras de contabilidade aplicadas ao setor publico (NBC TSP);
registros de fatos contabeis; controle de documentos contabeis.

Demonstragdes Contabeis Aplicadas ao Setor Publico: balango patrimonial, balango orgamentario, balanco financeiro,
demonstragdo das variagbes patrimoniais e fluxos de caixa; elaboracdo, analise e interpretacdo de demonstrativos
contabeis; notas explicativas; consolidagio e divulgagao das informagdes contabeis.

Balancetes e Conciliagdo Contabil: elaboragcdo de balancetes mensais e anuais; conferéncia de saldos contabeis;
conciliagdo bancaria e contabil; analise de contas patrimoniais e de resultado; identificagdo e corregdo de inconsisténcias;
fechamento contabil.

Execugdo Orgamentaria e Financeira: acompanhamento da execugdo orgamentaria; empenho, liquidacdo e pagamento;
controle de disponibilidade orgamentaria e financeira; restos a pagar; suprimento de fundos; programacéao financeira;
acompanhamento de despesas do Legislativo.

Contabilidade Patrimonial e Controle de Bens Publicos: registro contabil de bens méveis e imodveis; incorporagao,
reavaliagdo, depreciacdo e baixa de bens; controle patrimonial; tombamento; inventario fisico e contabil; variagdes
patrimoniais decorrentes da gestdo de bens publicos.

Receitas Publicas e Transferéncias Intergovernamentais: classificagdo das receitas publicas; receitas correntes e de capital;
transferéncias constitucionais e legais; registro contabil das receitas; controle de ingressos financeiros; devolu¢ao de saldo
de caixa ao ente central ao final do exercicio.

Responsabilidade Fiscal e Lei de Responsabilidade Fiscal (LRF): limites de despesa com pessoal; controle de gastos;
transparéncia fiscal; relatérios fiscais (RREO e RGF); planejamento e equilibrio das contas publicas; sangbes e vedagdes
legais; responsabilidade na gestao fiscal.

Sistemas Informatizados de Contabilidade Publica: operagdo do SIAFIC (Sistema Unico e Integrado de Execugdo
Orgamentaria, Administragdo Financeira e Controle); integragdo de sistemas contabeis; automacgao de registros; controle de
dados contabeis; seguranca da informacgéo contabil; utilizacdo de sistemas governamentais.

Portal Nacional de Contratacbes Publicas (PNCP): funcionamento e finalidade; integracdo com contabilidade publica;
registro e acompanhamento de contratacées; transparéncia das despesas publicas; controle e publicidade dos atos
administrativos.

Prestacdo de Contas e Tribunal de Contas: elaboracéo de relatérios contabeis para prestacdo de contas; obrigacbes legais
e prazos; fiscalizagdo pelos Tribunais de Contas; auditoria publica; instru¢do de processos de contas; suporte técnico as
auditorias internas e externas.

Auditoria Contabil e Controle Interno: conceitos de auditoria governamental; auditoria de conformidade e operacional;
controles internos contabeis; prevengao de erros e fraudes; analise de evidéncias contabeis; apoio ao controle interno e
externo; elaboragao de relatérios técnicos.

Gestao de Pessoal e Folha de Pagamento (Aplicagao Contabil): elaboragéo e conferéncia da folha de pagamento; encargos
sociais e previdenciarios; célculo de remuneracao, adicionais e vantagens; controle de férias, adicionais e tempo de servico;
registros contabeis da despesa com pessoal.

Direito Financeiro e Or¢gamentario: principios do direito financeiro; normas gerais de direito financeiro publico; vinculagéo de
receitas; despesas obrigatdrias e discricionarias; controle de gastos publicos; legislagédo aplicavel ao orgcamento publico.
Administracdo de Materiais e Patrimonio Publico: gestdo de almoxarifado; controle de estoques; planejamento de compras;
cadastro de fornecedores; cotagdes e processos de aquisi¢ao; controle de bens mdveis e iméveis; alienagdo de bens
inserviveis; inventario patrimonial.

Licitagdes e Contratos (Interface Contabil): principios das licitagdes publicas; fases do processo licitatério; controle de
despesas contratuais; acompanhamento financeiro de contratos; conformidade contabil de contratagbes; registros e
empenhos vinculados a contratos administrativos.

Anadlise de Custos e Controle de Gastos Publicos: conceitos de custo no setor publico; controle e analise de despesas;
economicidade e eficiéncia; avaliagdo de gastos institucionais; relatérios gerenciais; apoio a tomada de deciséo.

Legislagdo Aplicada a Contabilidade Publica: Constituicado Federal (arts. relacionados a administragdo publica e finangas
publicas); Lei n° 4.320/1964; Lei de Responsabilidade Fiscal; normas do Conselho Federal de Contabilidade aplicadas ao
setor publico; instrugdes dos Tribunais de Contas.

Gestdo de Recursos Humanos (Apoio Contabil e Administrativo): controle funcional de servidores; movimentagcdo de
pessoal; projecdo de despesas com pessoal; obrigagdes previdenciarias; elaboracéo de relatérios gerenciais de RH; suporte
contabil as agdes de pessoal.
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Redacdo Técnica e Relatérios Contabeis: elaboragdo de pareceres contabeis; relatorios técnicos; notas explicativas;
comunicacgao institucional contabil; linguagem técnica e objetiva; padronizagdo de documentos oficiais.

Etica, Responsabilidade e Governanca Publica: ética profissional do contador publico; responsabilidade técnica; sigilo
profissional; integridade na gestdo publica; governanga e compliance no setor publico; prevencdo de fraudes e
irregularidades.

Atualidades em Contabilidade Publica e Tecnologia: transformacdo digital na contabilidade governamental; automagéo de
processos contabeis; inteligéncia de dados aplicada as finangas publicas; tendéncias de governanga fiscal e transparéncia.
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ANEXO Il - DAS ATRIBUIGOES E RESPONSABILIDADES DO CARGO

AGENTE ADMINISTRATIVO
Executar atividades de apoio técnico-administrativo, de baixa e média complexidade, que compreendam: atendimento de
usuarios do servigo publico no dmbito da edilidade; recepcdo, protocolo, encaminhamento, elaboracdo e conferéncia de
documentos (minutas, anteprojetos, certidOes, declaragGes e etc.); digitalizacdo, envio e arquivamento de documentos; auxilio
no planejamento e execug¢do das atividades do processo legislativo no ambito municipal; e outras atribuicdes que vierem a ser
estabelecidas por autoridade superior.

ANALISTA LEGISLATIVO
Executar e assessorar, em quaisquer matérias de administracdo e de outros ramos do conhecimento, ou que tenha por

atribui¢des atividades relacionadas a planejamento, formulagdo, organizagao, coordenagao, gestao, supervisao, implementacgao,
acompanhamento, controle e avaliagdo nas dreas de desenvolvimento organizacional; documentacdo e informacao;
desenvolvimento e gestdo de pessoas; recursos materiais e patrimoniais; licitagdo e contratos administrativos; finangas e
orcamentos publicos; governanga corporativa; realizar pesquisas, andlises, instru¢cdes processuais e relatérios em matéria
administrativa; participar de auditorias e pericias; realizar a fiscalizagao técnica de contratos; e outras atribuicdes que vierem a
ser estabelecidas por autoridade superior.

ANALISTA LEGISLATIVO, Especialidade: RELACGES PUBLICAS E COMUNICACAO INSTITUCIONAL
Executar atividades de apoio, de baixa e média complexidade, ligados as areas de comunicagdo institucional, que compreendem:

Promover, coordenar e controlar os trabalhos de cobertura jornalistica das atividades do Legislativo, para transmitir as
informacdes dos acontecimentos e as realizacdes do Legislativo; Acompanhar o Presidente e os Vereadores, quando
solicitado, em solenidades, recepgdes e outros eventos de interesse do Legislativo, divulgando-os apds o ocorrido. Assessora e
organiza noticias a serem divulgadas, expondo, analisando e comentando os acontecimentos, para transmitir informacgGes da
atualidade e ocorréncias aos leitores, ouvintes de radio e telespectadores; criacdo e fortalecimento da identidade e imagem de
uma organizagdo, por meio de ag¢gdes que promovam o didlogo e a interagdo com seus publicos, sejam eles internos
(colaboradores e servidores) ou externos (demais orgdos publicos, imprensa e sociedade em geral); promove, coordena e
controla os trabalhos de cobertura jornalistica das atividades do Legislativo, a responsabilidade pelo por todos os canais de
midias como Facebook, Instagram, Twiter, Youtube e demais meios de comunicacdo, para transmitir as informag¢des dos
acontecimentos e as realizagdes do Legislativo; criar padrées de protocolo e processamento do expediente e de processos
legislativos de forma digital com os procedimentos e diretrizes para uso das ferramentas, das tecnologias ou equipamentos de
Tecnologia da Informacdo e Comunicag¢do; controlar e preservar maquinas, equipamentos e materiais sob sua responsabilidade;
desenvolver e aplicar formas de atualizagao e melhoria continua dos processos sob sua responsabilidade e responsabilizar-se por
equipes auxiliares necessarias a execucdo das atividades proprias do cargo; desenvolver atividades de capacitacdo; representar
no ambito de sua drea de atuagao e executar outras tarefas correlatas. Operar o sistema de disponibilizagdo web e a transmissdo
ao vivo das sessGes e eventos que venham a ocorrer na Camara, assim como possiveis eventos externos na qualidade de
responsavel pelas atividades de divulgacdo e relagdes publicas da Camara cabe supervisionar as atividades de informacgdes ao
publico acerca das atividades da Camara; fazer os registros, relativos as audiéncias, visitas, conferéncias e reunides de que deva
participar ou que tenha interesse o Presidente ou os vereadores; atuar como porta-voz do Poder Legislativo Municipal e apreciar
as relagdes existentes entre a Camara e o publico em geral, propondo medidas para melhora-las; enderecar convites e anotar
todas as providéncias que se tornarem necessarias ao fiel cumprimento dos programas de solenidades; elaborar o planejamento
anual dos eventos solenes de interesse da Camara Municipal; organizar e executar as tarefas necessdrias a recepg¢ao de
autoridades pela Camara Municipal, a realizacdo de audiéncias publicas e outros; eventos correlatos; Guardar e conservar todas
as publicacbes da Camara e promover a organizacdo de arquivos de recortes de jornais, relativos a assuntos de interesse da
Camara; preparar a correspondéncia ou qualquer matéria destinada a divulgagdo; divulgar e publicar tanto na imprensa escrita
como na internet todas as noticias, eventos e matérias relativas aos trabalhos legislativos, alimentando a base de dados dos
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sistemas informatizados internos e do sitio eletronico da Camara; atualizar diariamente o sitio eletronico da Camara Municipal,
quando houver noticias novidades ou atividades a serem divulgadas; preparar roteiros para veiculagdo de programas de radio,
internet, televisdo ou jornal. Manter arquivo fisico e/ou digital de todas as suas atividades; e outras atribuicdes que vierem a
ser estabelecidas por autoridade superior.

ANALISTA LEGISLATIVO, Especialidade: TECNOLOGIA DA INFORMAGAO
Executar atividades de apoio, de baixa, média e alta complexidade, ligados as areas da tecnologia da informagdo. Suporte Técnico

e Manutencdo de Hardware e Software: Fornece o suporte técnico (remoto, on-site e telefénico) aos usuarios, ajudando-os na
utilizacdo de recursos de informatica e sistemas. Executar assisténcia técnica: manutencdo corretiva em computadores,
servidores e notebooks; limpeza fisica e logica computadores, notebooks e servidores; manutengao proativa. Organizar e
controlar os materiais necessdrios para a execugdo das tarefas de operagdo, ordem de servigo, resultados dos processamentos,
suprimentos, bibliografias etc. Configurar, trocar e manter periféricos como mouse, teclado, monitor, impressora, cartuchos de
tinta e roteadores. Instalar e configurar softwares e hardwares, orientando os usudrios nas especificagbes e comandos
necessarios para sua utilizacdo, incluindo implementando as atualizagGes, correcdes e backup quando necessdrias. Realizar a
recuperac¢ao de senhas e auxiliar os usuarios com problemas de acesso. Treinamento e orientagdes: Orientar os usudrios sobre as
politicas internas e externas do uso de equipamentos de informatica; Propor cursos, palestras e treinamentos para funcionarios e
vereadores sobre o uso de sistemas de informagdes; Gerenciamento de Rede e Seguranga: Monitorar redes locais e de internet
para garantir a disponibilidade e o desempenho. Realizar a protecdao de dados da empresa, incluindo a execugao de backups e a
instalacdo de antivirus. Desenvolvimento e Suporte a Sistemas: Participar do desenvolvimento, implanta¢do e suporte a sistemas
de informagdo e solugdes tecnoldgicas. Contribuir para a formulagdo e o acompanhamento das politicas de planejamento
relacionadas aos recursos de tecnologia da informa¢do. Gerenciamento de Dados: Organizar, manter e controlar o
armazenamento, a administracao e o acesso as bases de dados da informatica da Camara Municipal. Garantir a disseminagao,
integracdo e controle de qualidade dos dados. Infraestrutura de TI: Desenvolver, implementar, executar e supervisionar
atividades relacionadas aos processos de configuracdo, seguranca, conectividade, servicos compartilhados e adequacdes da
infraestrutura de informatica da Camara. Definir e implementar planos de contingéncia, sistemas de backup para os sistemas
implantados na Camara e manter cdpias de seguranca das informacgdes e sistemas existentes; Administracdo de Servidores:
Administrar servidores de internet em ambiente Linux, incluindo Proxy/Cache/Firewall. Gerenciar servidores de aplicacdo e
arquivos em ambiente Windows Server com dominio para autenticagcdo de politicas de seguranca e acesso a software e arquivos
compartilhados. Redes e ComunicagGes: Gerenciar e manter servigos de redes cabeadas e wireless. Cuidar da implantagao,
administracdo e suporte técnico no sistema GED (Gerenciamento de Documentos Eletronicos). Realizar digitalizagdo,
processamento, indexac¢do e geracdo de bancos de imagens relacionadas a Projetos e Legislacdo Municipal. Presenga Online:
Desenvolver, atualizar e gerenciar o site da institui¢do, incluindo inser¢dao de conteldo didrio e gerenciamento de e-mails.
Desenvolver e atualizar sistemas web Hospedagem (hospedagem de dominio) de acordo com as demandas governamentais,
incluindo integra¢gdes com sistemas como o Portal da Transparéncia.; executar outras atribuicdes inerentes ao cargo, quando
designado por autoridade superior.

ANALISTA LEGISLATIVO, Especialidade: OUVIDORIA
Executar atividades de apoio, de baixa, média e alta complexidade, ligados a area de ouvidoria, que compreendem: receber

denuncias, reclamagdes e representagdes sobre atos considerados arbitrarios, desonestos, indecorosos, ilegais, irregulares ou
que violem os direitos individuais ou coletivos, praticados por servidores civis da Administracdo Publica Municipal direta, e
indireta quando houver; Receber sugestdes de aprimoramento, criticas, elogios e pedidos de informag&es sobre as atividades da
Administracdo Publica Municipal; Diligenciar junto as unidades administrativas competentes, para que prestem informacdes e
esclarecimentos a respeito das comunicag¢des recebidas; Manter o cidadao informado a respeito das averiguagdes e providéncias
adotadas pelas unidades administrativas, excepcionados os casos em que for necessario sigilo, garantindo o retorno dessas
providéncias a partir da sua intervencdo e dos resultados alcancados; Elaborar e divulgar, trimestral e anualmente, relatérios de
suas atividades, bem como, permanentemente, os servicos de Ouvidoria da Camara Municipal junto ao publico, para
conhecimento, utilizagdo continuada e ciéncia dos resultados alcangados; Promover a realizacdo de pesquisas, seminarios e
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cursos sobre assuntos relativos ao exercicio dos direitos e deveres do cidaddo perante a administracdo publica; Organizar e
manter atualizado o arquivo da documentagdo relativa as dendncias, reclamagdes e sugestdes recebidas; Auxiliar no
planejamento, gerenciamento, coordenagdo, execugdo e avaliagdo do montante e os tipos de reclamagdes, os pontos falhos,
segundo as reclamacdes e denuncias; Retornar ao usuario reclamante a solugdo da problematica por ele questionada; Executar
outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

AUXILIAR LEGISLATIVO
Executar atividades de apoio técnico-administrativo-operacional, de baixa complexidade, que compreendam: executar trabalhos

administrativos rotineiros, ou que apresentem alguma complexidade e pequena margem de autonomia, receber, numerar,
distribuir e controlar a movimentagdo de papéis nos 6rgaos de Camara; protocolar todos os projetos de lei, decretos legislativos,
resolucbes, requerimentos, mogdes, indicacdes, substitutivos, emendas, subemendas e pareceres das Comissdes; organizar
as pastas que formam os processos e dos documentos recebidos para protocolo; registrar a tramitacdo de projetos de lei e
demais papéis, o despacho final e a data dos respectivos arquivamentos; digitar e digitalizar os servigos de protocolo da Camara;
digitalizagdo, classificagdo, armazenamento e indexag¢do do arquivo e demais documentos da Camara, necessarios a pronta
consulta de qualquer documento arquivado; realizar o colecionamento, a encadernagdo e o arquivamento de jornais e
publicacbes de interesse da Camara e manter, em arquivo, jornais e publica¢cdes oficiais sobre o Municipio; informar aos
interessados a respeito de processos, papéis e outros documentos arquivados e realizar empréstimos, mediante recibo; registrar,
classificar, catalogar, guardar e conservar todas as publicagdes da Camara, mantendo atualizado; organizar e manter de forma
completa as cole¢Bes de revistas e publicacdes de biblioteca; e outras atribuicdes que vierem a ser estabelecidas por
autoridade superior.

AUXILIAR DE CONTABILIDADE
Executar atividades de apoio técnico-administrativo na gestdo contdbil da Camara, compreendendo: auxiliar na classificacdo de

documentos contdbeis e no langcamento de atos e fatos administrativos em sistemas informatizados; conferir notas fiscais,
faturas e processos de pagamento quanto a sua regularidade formal; organizar e manter atualizados os arquivos de documentos
de prestacdo de contas e balancetes; apoiar a elaboragao de planilhas de controle de despesas e conciliagdes bancdrias simples;
auxiliar no levantamento de dados para relatérios de gestdo fiscal; e outras atribuicbes correlatas que vierem a ser estabelecidas
por autoridade superior.

AUXILIAR PATRIMONIAL
Executar atividades de apoio técnico-administrativo no controle dos bens mdveis e imdveis da Camara, compreendendo: realizar

o cadastramento, o emplacamento e o tombamento de bens patrimoniais; efetuar o levantamento periédico do inventario fisico
para conferéncia de bens e seus respectivos estados de conservagao; registrar a movimentagao e transferéncia de bens entre
setores; auxiliar na conferéncia de materiais permanentes recebidos por fornecedores; zelar pela guarda e conservagdo do
patrimonio publico municipal; e outras atribui¢Ges correlatas que vierem a ser estabelecidas por autoridade superior.

AUXILIAR DE ACERVO DOCUMENTAL
Executar atividades de apoio técnico-administrativo na gestdo de arquivos e documentos historicos ou administrativos da

Camara, compreendendo: realizar a triagem, classificagdo, higienizacdo e acondicionamento de documentos destinados ao
arquivo permanente ou tempordrio; auxiliar na organizacdo do fluxo documental e na digitalizacdo de documentos para
preservacdo digital; manter sistemas de indexacdo que permitam a rapida localizacdo de processos e registros; controlar a retirada
e devolugdo de pastas do acervo; zelar pela integridade fisica dos documentos e livros legislativos; e outras atribuicdes correlatas
gue vierem a ser estabelecidas por autoridade superior.

AUXILIAR DE TRANSPARENCIA E INFORMAGCOES PUBLICAS
Executar atividades de apoio técnico-administrativo voltadas ao cumprimento da Lei de Acesso a Informagdo e portais de

transparéncia, compreendendo: auxiliar na alimentacdo de dados e documentos no Portal da Transparéncia da Camara; prestar
suporte no atendimento ao Servico de Informacgdes ao Cidaddo (SIC); organizar as respostas a pedidos de informacdo,
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observando prazos legais; digitar e formatar dados brutos em formatos acessiveis; auxiliar na conferéncia da atualizagédo
obrigatéria de receitas, despesas e atos normativos no ambiente virtual; e outras atribuicdes correlatas que vierem a ser
estabelecidas por autoridade superior.

AUXILIAR DEPARTAMENTO DE PESSOAL
Executar atividades de apoio, de baixa e média complexidade, ligadas a area de gestdo de pessoas, que compreendem:

auxilio e suporte para o desenvolvimento de atividades burocréticas tipicas do setor de departamento pessoal, dentre as
quais a elaboracdo da folha de pagamento, administracdo de beneficios dos servidores, copia, digitalizacdo e organiza¢do dos
documentos em arquivos, controle de férias e licengas, langamentos contabeis de contas a pagar e receber do departamento
pessoal; executar atividades de rotinas quanto a admissdao e exoneragao de servidores: exame admissional, elaboragdao e
assinatura do contrato, criagdo e acompanhamento da ficha funcional, abertura de conta salario, gera¢gdo do nimero de registro
de ponto, arquivo de documentos e demais anotacGes; acompanhar a regularidade do ponto, identificando faltas, atrasos e
eventuais horas extras; e conferéncia dos valores de salarios e demais beneficios langados na folha de pagamento.

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

AUXILIAR DE TESOURARIA
Executar atividades de apoio, de baixa e média complexidade, ligadas a drea de tesouraria, que compreendem: Conferéncia de

boletim de caixa e banco, extrato bancario, classificacdo de receita e despesa, notas fiscais, consulta didria de contas bancdrias,
ordem de pagamento, controle de saldo através de conciliagdo bancaria, assim como atender a legislagao vigente quanto aos
servicos de tesouraria. Digitacdo dos lancamentos da tesouraria, ordem bancdria, transferéncia bancaria, emissdo de guia,
verificar movimento didrio de tesouraria, organiza¢do de arquivo, controlar a colheita de assinatura e outras tarefas inerentes.
Auxiliar na elaboragdo de relatérios sobre movimentos financeiros. Manter a guarda dos documentos da tesouraria, prestar
informagdo quando solicitado, substituir o chefe do departamento de tesouraria quando necessario, realizar outras atividades
correlatas. Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS
Executar tarefas de carater técnico-operacional, de baixa complexidade, que compreendam a limpeza, conserva¢do e apoio no

ambito da Edilidade. Notadamente, realizar servigos auxiliares e de apoio na armazenagem, no transporte e mobilizagdo de
equipamentos e matérias; execucdo de servicos de limpeza, varredura e congéneres nas instalacbes e anexos da Camara
Municipal (gabinetes, banheiros, cozinha, corredores internos e externos, plendrio, acessos, méveis, utensilios, equipamentos e
etc.); ainda, executar outras tarefas correlatas e de auxiliar na execuc¢do de outras atividades quando

requisitados por autoridade superior.

AUXILIAR LEGISLATIVO, Especialidade: Intérprete de LIBRAS

Executar atividades de apoio, de baixa e média complexidade, ligadas a drea da lingua brasileira de sinais, devendo efetuar
comunicac¢do entre surdos E ouvintes, surdos e surdos, surdos e surdocegos e ouvintes, por meio da LIBRAS para a lingua oral e
vice-versa, por meio da Lingua Brasileira de Sinais, promovendo o acesso das pessoas ao Poder Legislativo nos atendimento
interpretacdo simultanea nas sessdes Legislativas e eventos; atuar juntamente as representagdes oficiais da Presidéncia e outros
designados; atuar no apoio a acessibilidade servicos e as atividades-fim em geral do Poder Legislativo, entre outras atividades
correlatas que se necessite, a fim de prestar acessibilidade para o publico wusudrio desempenhar outras
func¢des regulamentares ou correlatas que lhe forem atribuidas por superiores hierarquicos.

CONTADOR
Executar atividades de apoio, de baixa, média e alta complexidade, ligados a area contabilidade do 6rgdo. Acompanhar a

elaboracdo, para envio a Prefeitura em época regulamentar, da proposta or¢camentaria da Cdmara Municipal, para o exercicio
seguinte, a fim de ser incluida no orcamento geral do municipio; fazer a escrituragdo fiscal e contabil, bem como manter
atualizados os livros "Diario" e "Razdo" em conformidade com as normas de contabilidade publica. Organizar, mensalmente os
balancetes do exercicio financeiro; conciliar saldo de contas. Dispor sobre o balanco da Camara, contendo os respectivos
quadros demonstrativos. Assinar os balancetes, os balangos e outros documentos de apuragdo contabil e fiscal. Empenhar,
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qguando autorizado, as despesas da Camara. Fornecer elementos, quando solicitado, que orientem na abertura de créditos
adicionais; auxiliar na apuragdo e na devolugdo a Tesouraria da Prefeitura Municipal o saldo de caixa existente na Camara
Municipal ao final do exercicio. Examinar e conferir as liquidacGes das despesas, tomando as providéncias cabiveis quando se
verificarem irregularidades. Promover o registro contdbil dos bens patrimoniais da Camara. Promover o recolhimento das
contribui¢cdes para a previdéncia e o recolhimento do imposto de renda, na fonte, dos seus servidores e Vereadores, a Tesouraria
do Municipio. Consolidar informagdes aos 6rgdos e unidades da Camara, quando solicitado, sobre matéria de carater contabil.
Operar o(s) programa(s) informatizado(s) de contabilidade e efetuar andlise e o controle do planejamento, implantacdo e
acompanhamento do sistema de contabilidade. Operar o Sistema Unico e Integrado de Execu¢do Orcamentdria, Administracdo
Financeira e Controle (SIAFIC) e Portal Nacional de ContratagGes Publicas (PNCP), suas atualizagdes e substituicdes; elaborar e
conferir os documentos e relatérios, da area contabil, para auxiliar na Prestacdo de Contas junto ao Tribunal de Contas do Estado
de S3o Paulo, nos prazos legais, através dos sistemas informatizados pertinentes. Elaborar, conferir e prestar as declaragdes
obrigatérias mensais e anuais a Receita Federal. Fornecer apoio aos trabalhos do Controlador Interno e de auditorias externas.
Sugerir, implantar e administrar politicas de administracdo e desenvolvimento de recursos humanos; coordenar as rotinas de
admissdao e desligamento em geral de pessoal, inclusive controle da movimentagao funcional e da lotagdo; coordenar a
elaboragao dos relatérios gerenciais da folha relativos a pessoal, submetendo-os a apreciagdo da administragdao superior
nos prazos regulamentares; elaboragio dos documentos de auditoria exigidos pelo Tribunal de Contas e outros Orgdos
competentes para a fiscalizagcdo; supervisionar a elaboracdo dos documentos necessarios a defesa dos interesses contenciosos
trabalhistas, fornecendo os subsidios necessarios a Procuradoria Juridica e constituindo preposto; elaborar a projecdo de
despesas com recursos humanos e empregos previdenciarios para a elaboragcdo do orcamento de pessoal. Promover o registro
contabil dos bens patrimoniais da Camara, acompanhando as varia¢gdes havidas; acompanhar as reunides das comissdes
permanentes e tempordrias e elaborar pareceres em projetos de lei que envolvam matéria financeira-orgamentaria, incluindo Lei
Orgamentdria Anual, Plano Plurianual e Lei de Diretrizes Orgamentarias quando solicitado pelo presidente da comissao
competente; organizar o cadastro de fornecedores; realizar o levantamento dos artigos empregados nos servigos, verificando os
que melhor atendem as necessidades da Camara e reduzindo as variedades de material usadas, uniformizando-lhes a
nomenclatura; planejamento de reposi¢do de materiais e prestacdo de servigos, com a aquisicdo de materiais - compras diretas ou
através da abertura de procedimento administrativo e elaboracdo de mapas de cotacdo; controlar os prazos de entrega de
material, providenciando as cobrancas quanto for o caso; manutencdo do almoxarifado; organizagcdo e manutengdo do cadastro
de bens modveis e imdveis da Instituicdo; identificacdo dos bens médveis, com afixacao de plaquetas aos bens para fins de
inventdrio; preparagdo de processos de alienagdo de bens mdveis da Instituicdao considerados em desuso ou inserviveis, na forma
da Lei e participar do tombamento de bens patrimoniais da Camara, mantendo-os devidamente cadastrados; conferir os
comprovantes contdbeis; elaborar as folhas de pagamento dos funcionarios da Camara; realizar contagem de tempo de servigo dos
funcionarios da Camara; verificar dados relativos ao controle do saldrio-familia, do adicional por tempo de servico, férias e
demais vantagens do funcionalismo; realizar os assentamentos da vida funcional dos servidores da Camara e manté-lo atualizado;
executar outras tarefas inerentes ao departamento; executar outras atribuicbes inerentes ao cargo, quando designado por
autoridade superior.

MOTORISTA
Conduzir de veiculos automotores e motocicletas, para o transporte/deslocamento de servidores, vereadores, ou coisas, no

interesse da edilidade. As atividades/servicos, compreendem: a entrega de documentos oficiais e protocolados, junto a
empresas, 6rgdos publicos e demais instituicdes publicas e privadas; realizar viagens dentro da circunscricdo municipal,
intermunicipal ou interestadual; Manter os veiculos funcionando/operacionais, dentro das métricas de manutencdo e seguranca,
podendo expedir requerimentos ou solicitagdes para este fim; cumprir as determinag¢des legais existentes nas normas de
transito, bem como nos procedimentos internos; executar outras atribuicdes inerentes ao cargo, quando designado por
autoridade superior.

57



CAMARA MUNICIPAL DE BELO JARDIM

PODER LEGISLATIVO
CASA CUSTODIO FERREIRA MERGULHAO

VIGILANTE

Executar tarefas de carater técnico-operacional, que compreendam: rondas nas dependéncias da Camara Municipal de Belo
Jardim, e seus anexos, observando a entrada, trénsito e saida de pessoas e bens, para evitar roubos, atos de violéncia e outras
infracGes a ordem e seguranga; verificar se portas, janelas, portGes e outras vias de acesso estdo fechadas corretamente; observar
quaisquer possiveis perigos as instalagdes prediais, comunicando de imediato a fragilidade do perimetro, e adotar providencias
para evitar danos; controlar e orientar o acesso de pessoas as instalacdes da edilidade; escoltar servidores e edis em missdes
oficiais; prestar informag¢des a servidores e ao publico em geral, pessoalmente ou por telefone; zelar pela conservagdo e
guarda do material de trabalho; executar outras atribuicdes inerentes ao cargo, quando designado por autoridade superior.
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ANEXO IV - MODELO DE DECLARAGAO DE HIPOSSUFICIENCIA FINANCEIRA

DECLARAGAO DE HIPOSSUFICIENCIA FINANCEIRA

Eu, , inscrito no CPF n®?
, portador (a) da Carteira de Identidade de n? UF: , humero

de lIdentificacdo Social (NIS) , residente no enderec¢o
, N0 municipio de )

declaro, para fins de isencdo do pagamento da taxa de inscricdo no Concurso Publico n.2 001/2026 da
Camara Municipal de Belo Jardim/PE, que por razbes de ordem financeira, ndo posso arcar com as
despesas da taxa de inscricdo sem prejuizo de meu préprio sustento e de minha familia. Ao assinar esta
declaracdo assumo total responsabilidade legal dos termos aqui apresentados.

Declaro ainda a inteira responsabilidade pelas informag¢des contidas neste instrumento, estando ciente de
gue a omissdo ou a apresentacdo de informacg6es e/ou documentos falsos ou divergentes poderdo implicar
nas medidas administrativas cabiveis.

Autorizo a devida investigacao e fiscalizacao para fins de averiguar e conferir a veracidade da informacao
constante da presente declaracao.

Por ser esta a expressao da verdade, firmo a presente.

k de de 2026.

Assinatura do declarante

OBS.: A apresentacdo desta declaracGo ndo dispensa a entrega dos demais documentos exigidos para

comprovacéo.
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