MUNICIPIO DE CAPITOLIO - MG *
CAMARA MUNICIPAL
CONCURSO PUBLICO

EDITAL N®01/2023

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE CAPITOLIO, Estado de Minas Gerais, no
uso de suas atribuicdes legais, conferidas pela Constituicdo da Republica e pela Lei
Orgénica do Municipio, resolve tornar publicas as instru¢cées destinadas a realizacdo do
Concurso Publico para o preenchimento dos cargos de Contador; Controlador Interno;
Assistente Administrativo; Assistente em Tecnologia da Informacdo e Auxiliar de
Servi¢os Gerais, pelo regime da Consolidagdo das Leis do Trabalho - CLT, na forma da
Lei Complementar n® 007, de 03 de abril de 2020 e conforme o Edital a seguir:

1. DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1. O Concurso Publico sera regido por este Edital, seus anexos e eventuais retificacdes e
comunicados e sera executado pelo Instituto Brasileiro de Administragdo Municipal - IBAM.
1.2. Os cargos objeto do Concurso Publico, os requisitos necessarios para habilitagédo, os
valores dos respectivos salarios, o nimero de vagas, a jornada de trabalho e as atribui¢bes
dos cargos séo os constantes do Anexo | deste Edital.

1.2.1. A definicdo de contelidos programaticos e as demais informacfes préprias de cada
cargo constarao de instrucdes especificas, expressas nos Anexos Il e Il do presente Edital.
1.2.2. A Camara Municipal de Capitdlio - MG admitira o numero total dos candidatos
aprovados em relacao as vagas quantificadas no Anexo | deste Edital, durante a validade do
Concurso Publico, respeitada a ordem de classificagéo.

1.3. Para se inscrever, o candidato deverd acessar o site www.ibam-concursos.org.br,
localizar o link do Concurso Publico da Camara Municipal de Capitdlio/MG, clicar em
Cargos disponiveis e escolher o cargo para o qual deseja realizar a inscricdo. Logo em
seguida, o candidato devera preencher o Formuléario de inscricdo, e antes de confirmar a
inscricdo, conferir todos os dados, inclusive a denominacgao do cargo e seu respectivo codigo.
1.3.1. Os candidatos que nao dispdem, por qualquer motivo, de acesso a Internet deveréo
seguir as orientacfes contidas nos itens 4.18 a 4.24 deste Edital.

1.4. O candidato que necessitar de condic8o especial para a realizagdo da prova, ainda
gue tenha feito sua inscri¢édo pela Internet e tenha especificado no Formulario de Inscricdo a
condicdo que necessita, devera também solicita-la por escrito e anexar o laudo com
justificativa médica.

1.4.1. Os documentos mencionados acima (solicitacdo de condicdo especial e laudo
médico) deverdo ser entregues no Posto de Atendimento definido no item 4.20 ou enviados
por meio de carta simples com AR ou Sedex com AR, durante as inscricfes previstas
para o periodo de 13/09/23 a 16/10/23, para o Instituto Brasileiro de Administracéo
Municipal — IBAM, Nuacleo de Concursos, situado na Rua Buenos Aires, n°® 19 — Centro —
Rio de Janeiro/ RJ — CEP: 20070-021.

1.4.2. A ndo solicitagdo de recursos especiais, tempestivamente, conforme disposto nos
itens 1.4 e 1.4.1, implica a sua ndo concessado no dia da realizacdo das provas.

1.5. As candidatas lactantes deverdo declarar, no ato da inscri¢do, sua condicdo para
disponibilizacéo de sala especial no dia de aplicacdo das provas.

1.5.1. A ndo solicitacdo de recursos especiais, tempestivamente, conforme disposto no item
1.5, implica a sua ndo concesséo no dia da realizacdo das provas.

1.5.2. A candidata que tiver a necessidade de amamentar durante a realizacdo das provas
devera levar um acompanhante, sendo esta indicacdo de sua inteira responsabilidade, cuja
pessoa devera possuir maioridade legal e permanecer em sala reservada para essa
finalidade, sendo responsavel pela guarda da crianca.

1.5.3. A candidata nesta condicao que nao levar acompanhante nao realizara a prova e sera
eliminada do Concurso Publico.

1.5.4. O IBAM néo disponibilizard acompanhante para guarda de crianca em qualquer situacao.




1.6. O(A) candidato(a) transexual ou travesti que desejar ser tratado(a) pelo nome social
durante a realizacdo das provas devera solicitar, no periodo de inscricdo, através do
endereco eletrdnico concurso@ibam.org.br, a utilizacdo de nome social na forma do Decreto
n°® 8.727, de 28 de abril de 2016. No assunto da mensagem devera constar NOME SOCIAL.
1.7. Os candidatos aprovados no Concurso Publico poderdo ser designados para as vagas
existentes em qualquer unidade de servico, de acordo com as necessidades da Camara
Municipal de Capitélio.

1.8. O cronograma de atividades do Concurso Publico 01/2023 é o disposto abaixo:
ETAPAS DATA PREVISTA
Publicacdo do Edital nos sites do IBAM e da Camara, no Mural de

Atos da Camara de Capitolio e nos demais meios de Comunicagao 10/07/23
definidos pela Comisséo de Concurso Publico
Envio do Edital para o TCE/ MG 11/07/23

12/07/23 a 12/09/23
13/09/23 a 16/10/23

Periodo de Analise do Edital e Anexos pelo TCE/ MG
Periodo de inscri¢ao

Data limite para pagamento do boleto bancario do valor da inscricao 17/10/23
Prazo para inscricdo dos isentos (presencial e postal) 13 a 15/09/23
Divulgacédo dos pedidos de isenc¢do 02/10/23
Recursos contra pedidos de isen¢do negados 03 a 05/10/23
Divulgacdo das respostas aos recursos contra isencao indeferida 11/10/23
Data para verificar se a inscri¢do foi deferida 19/10/23
Aplicacdo das provas objetivas 19/11/23
Plﬂbllcagao Oficial dos Gabaritos nos sites e no Mural de Atos da 20/11/23
Camara
Recursos contra gabaritos das provas objetivas 21 a23/11/23
Publicagdo dos primeiros resultados (nhotas nas provas

I g’ . . 19/12/23
objetivas) e da sintese dos recursos contra gabaritos nos sites
Disponibilizacédo do cartdo-resposta para consulta, através do site

: A . 19/12/23

www.ibam-concursos.ord.br na op¢éo Area do candidato
Recursos contra o resultado parcial (pontuacdo nas provas objetivas) 20a 22/12/23
Publicacdo da sintese dos recursos contra o resultado parcial 05/01/24

Entrega ou envio dos titulos para os aprovados nas provas
objetivas dos cargos de Ensino Superior

20 a 22/12/23

Divulgacdo do resultado da prova de titulos para os aprovados

nas provas objetivas dos cargos de Ensino Superior, de acordo 23/01/24
com as proporc¢oes definidas no Edital

Recursos contra o resultado da prova de titulos 24 a 26/01/24
EtllJJtI)(Ijlgagao da sintese dos recursos contra pontuagdo na prova de 01/02/24
Divulgacéao do resultado final do Concurso Publico 02/02/24

1.9. As datas previstas neste Edital poderéo ser alteradas se a analise por parte do Tribunal
de Contas do Estado de Minas Gerais for concluida antes do periodo de 60 (sessenta) dias -
Instrugdes Normativas: IN 05/07; IN 04/08 e IN 08/09.

1.10. Os anexos, partes integrantes e inseparaveis deste Edital, sdo os relacionados a
seqguir:

Anexo | - cargos, vagas, jornada de trabalho, salarios e atribuicdes

Anexo Il - quadro demonstrativo das provas

Anexo lll - conteddos programaticos das provas

Anexo IV - formularios para solicitacdo de isencéo

Anexo V - formulario para entrega de titulos

2. REQUISITOS BASICOS PARA INVESTIDURA NO CARGO PUBLICO
2.1. Ser brasileiro ou naturalizado, ou no caso de nacionalidade portuguesa, estar amparado



pelo Estatuto de Igualdade entre Brasileiros e Portugueses, com reconhecimento do gozo
dos direitos politicos, na forma do disposto no art. 12, § 1° da Constituicdo Federal/88;
combinado com o Decreto Federal n°® 70.436/72;

2.2. Estar em pleno gozo dos direitos politicos;

2.3. Estar quites com as obrigacdes militares e eleitorais;

2.4. Ter nivel de escolaridade e capacitacéo técnica exigida para o exercicio do cargo;

2.4.1. O candidato que ndo comprovar a escolaridade e 0s requisitos exigidos para o cargo,
no ato da posse, sera eliminado do Concurso Publico.

2.5. Teridade minima de 18 (dezoito) anos completos até a data da posse;

2.6. Ter aptiddo fisica e mental para o exercicio das atribuicdes do cargo;

2.7. Apresentar, quando se tratar de profissdo regulamentada, no ato da posse, o
competente registro de inscricdo no respectivo 6rgéao fiscalizador;

2.8. Apresentar declaracdo de ndo possuir acimulo de cargo ou cargo publico, exceto
aqueles admitidos constitucionalmente;

2.9. No ato da inscricdo nado serao solicitados comprovantes das exigéncias contidas nos itens
2.1 a 2.8, sendo obrigatéria a sua comprovacéo quando da convocagdo para ingresso no
guadro de servidores publicos da Camara Municipal de Capitdlio, sob pena de eliminacéo.

3. VAGAS DESTINADAS AOS CANDIDATOS COM DEFICIENCIA

3.1. Para efeito do que disp&e o inciso VIl do art. 37 da Constituicdo Federal, bem como o
art. 84, inciso VIII da Lei Organica Municipal de 20/03/90, havendo vagas que vierem a ser
criadas durante o periodo de validade do concurso, serdo reservados aos candidatos com
deficiéncia no minimo 5% (cinco por cento) do nimero de vagas de cada cargo, observada
a aptidao plena para o exercicio das atribuicdes do cargo escolhido.

3.1.1. Se na aplicacéo do percentual de 5% (cinco por cento) do total de vagas reservadas a
cada cargo resultar namero fracionado, este devera ser elevado até o primeiro nimero
inteiro subsequente, desde que néo implique em quantitativo superior a 20% (vinte por cento)
das vagas ofertadas, conforme consta no Anexo | deste Edital.

3.1.2. A convocacdao dos candidatos na condicdo de pessoa com deficiéncia devera
obedecer ao seguinte critério: a primeira nomeacao ocorrera na 5% vaga aberta, a segunda
na 212, a terceira na 412 e posteriormente a cada vinte novas vagas.

3.2. Para o Concurso Publico da Camara Municipal de Capitdlio, em face do niimero de vagas
imediatas oferecidas para cada cargo, ndo havera reserva de vagas para os candidatos com
deficiéncia.

3.2.1. A reserva de vaga existira quando ocorrer a situacdo prevista no item 3.1.2 do presente
edital.

3.3. Os candidatos com deficiéncia que se inscreverem deverdo observar a orientacdo que se
segue.

3.3.1. A participacdo de pessoas com deficiéncia no presente Concurso Publico sera
assegurada nos termos da Lei n° 12.764, de 27 de dezembro de 2012, regulamentada pelo
Decreto n° 8.368, de 02 de dezembro de 2014 (Transtorno do Espectro Autista); da Lei n®
13.146 de 06 de julho de 2015; do artigo 4° do Decreto Federal n° 3.298 de 20 de dezembro
de 1999 e suas atualiza¢des e da Sumula 377 do Superior Tribunal de Justica - STJ.

3.4. Ao candidato abrangido pela legislacdo acima especificada é assegurado o direito de
inscrever-se como candidato com deficiéncia, desde que declare essa condi¢do no ato da
inscricao e a sua deficiéncia seja compativel com as atribui¢des do cargo ao qual concorre.
3.4.1. O candidato com deficiéncia devera declarar tal condicdo em local apropriado, no
Formulario de inscri¢ao.

3.5. O candidato com deficiéncia devera apresentar, durante o periodo de inscricao
previsto para 13/09/23 a 16/10/23, laudo médico, original ou cOpia autenticada ou
autenticacédo digital por meio de cédigo de verificagdo, atestando o tipo e o grau ou nivel da
deficiéncia, com expressa referéncia ao codigo correspondente da Classificacdo
Internacional de Doenca — CID, bem como a provavel causa da deficiéncia.

3.5.1. Os candidatos com deficiéncia deverdo entregar o laudo médico em envelope
fechado no Posto de Atendimento, definido no item 4.20 ou enviar por meio de carta



simples com AR ou Sedex com AR, durante o periodo de inscricdo previsto para
13/09/23 a 16/10/23, para o Instituto Brasileiro de Administragcdo Municipal — IBAM. Na
parte externa do envelope devera constar o nome do candidato, o nimero da inscricéo e o
cargo para o qual esta concorrendo.

Caso_o laudo_seja_enviado via postal, o envelope devera ser preenchido da forma
apresentada nos quadros abaixo:

REMETENTE

Nome completo do candidato: .........cccccevvvvvvniiinnnnnnn,
NUmero dainscricao: ............. Cargo: .......cvwe
Endereco completo - CEP

DESTINATARIO

Instituto Brasileiro de Administracdo Municipal — IBAM

Concurso Publico da Camara Municipal de Capitélio/ MG

LAUDO MEDICO

Rua Buenos Aires, n° 19 — Centro, Rio de Janeiro/ RJ CEP: 20070-021

3.5.2. O laudo médico devera ser referente aos Ultimos 12 (doze) meses e estar redigido em
letra legivel.

3.5.2.1 O IBAM ao receber o laudo médico, enviado pelo candidato, verificara apenas se o
mesmo esta em conformidade com as exigéncias constantes dos itens 3.5, 3.5.1 e 3.5.2
deste Edital. O IBAM ndo sera responsavel pela avaliacgdo médica do laudo e se a
deficiéncia do candidato é compativel ou ndo com as atribuicdes do cargo, uma vez que
essas atividades serdo realizadas por Junta Médica do Municipio de Capitélio ou Clinica
Médica definida/ credenciada pela Camara, apés a convocacéo, conforme disposto no item
3.7.

3.5.3. O candidato com deficiéncia que ndo proceder conforme as orientacfes deste item sera
considerado como nao-deficiente, perdendo o direito de constar na listagem destinada as
pessoas com deficiéncia e passando a listagem de ampla concorréncia. Nestes casos, 0
candidato ndo podera interpor recurso em favor de sua situacao.

3.6. Os candidatos com deficiéncia somente poderdo disputar cargos cujas atividades sejam
compativeis com a sua deficiéncia.

3.7. Os candidatos com deficiéncia aprovados e convocados para a realizacdo da etapa de

exames meédicos deverdo submeter-se a junta médica oficial promovida pela Céamara

Municipal de Capitélio.

3.7.1. Cabera a junta médica oficial decidir sobre a qualificacdo do candidato como

deficiente ou ndo, bem como sobre a compatibilidade ou ndo da deficiéncia com as

atribuicdes do cargo a ser ocupado, de modo que o desempenho da atividade exercida ndo

venha agravar ou comprometer a salde desses candidatos, sendo licito ao Poder

Legislativo Municipal programar a realizacdo de quaisquer outros procedimentos prévios,

se a junta de especialistas assim o requerer, para a elaboracéo de seu laudo.

3.8. A avaliagdo em questao sera realizada sem 6nus para o candidato, garantido recurso
em caso de decisdo denegatdria, junto a Camara Municipal de Capitélio, em até 3 (trés) dias
Uteis subsequentes a divulgacdo do resultado.

3.9. O candidato com deficiéncia participarda do Concurso Publico em igualdade de
condicdes com os demais candidatos no que se refere ao contelddo, avaliacdo, nota de
corte, data, horario, duracao e local de realizacdo das provas.

3.10. O candidato com deficiéncia que necessitar de tratamento diferenciado no dia do
Concurso Publico devera especifica-lo no Formulario de inscricdo e seguir as orientacdes do
item 1.4 e seus subitens.

3.11. A ndo solicitacdo de recursos especiais, tempestivamente, conforme disposto no
subitem 3.10, implica a sua ndo concesséo no dia da realizacdo das provas.

3.12. A realizacdo das provas por estes candidatos, em condi¢cdes especiais, ficara
condicionada a possibilidade de fazé-las de forma que nédo importe quebra de sigilo ou ndo
enseje seu favorecimento.




3.13. O candidato que, no ato de inscricdo, se declarar deficiente e tiver enviado o laudo
médico no prazo estipulado no item 3.5, se aprovado no Concurso Publico, além de figurar
na lista geral de classificacdo, tera seu nome publicado em relacdo a parte, observada a
respectiva ordem de classificacéo.

3.13.1. Ap6s a avaliacdo da junta de especialistas sera divulgada nova listagem de
classificacdo contendo os nomes dos candidatos com deficiéncia que foram considerados
aptos ao exercicio da fungdo escolhida no concurso.

3.13.2. Caso a condi¢do do candidato ndo seja enquadrada, pela junta de especialistas, nas
possibilidades constantes no item 3.3.1, o candidato perdera o direito de concorrer a reserva
de vagas, e constara apenas na listagem geral de classificacéo.

3.13.3. Caso a deficiéncia do candidato seja avaliada pela junta de especialistas como
incompativel com o cargo para o qual se inscreveu, o candidato sera eliminado do concurso,
garantido o direito ao contraditorio e a ampla defesa.

3.13.4. Na ocorréncia de desisténcia de vaga por candidato com deficiéncia aprovado, essa
vaga sera preenchida por outro candidato com deficiéncia, respeitada a ordem de
classificagéo.

3.14. As vagas reservadas aos candidatos com deficiéncia, ndo preenchidas, seréo
remanejadas para os demais candidatos.

4. INSCRICAO NO CONCURSO PUBLICO

4.1. As inscrices estdo previstas para o periodo 13/09/23 a 16/10/23 pela Internet, através
do site www.ibam-concursos.org.br.

4.1.1. Os valores das inscricdes séo os dispostos na tabela abaixo e seréo depositados em
conta especifica da Camara Municipal de Capitélio:

CARGOS VALORES DE INSCRIGCAO

Contador e Controlador Interno R$ 90,00 — noventa reais

Assistente Administrativo e Assistente em Tecnologia

~ R$ 70,00 — setenta reais
da Informacéo

Auxiliar de Servicos Gerais R$ 50,00 — cinquenta reais

4.2. O candidato devera consultar o site www.ibam-concursos.org.br onde terd acesso a
todos os documentos e procedimentos necessarios a efetivacdo da inscrigao.
4.2.1. O site estara disponivel para inscricdo no periodo entre 0hO0 do dia 13/09/23 e
23h59 do dia 16/10/23.
4.3. As inscricdes somente serdo aceitas apds o banco confirmar o efetivo pagamento do
valor da inscricdo. O candidato podera verificar a aceitacdo de sua inscricdo no endereco
eletrénico www.ibam-concursos.org.br através da opcédo Area do candidato.
4.4. O pagamento do Boleto Bancario devera ser feito em espécie, preferencialmente na
rede bancéaria, ou através de Internet Banking, NAO SENDO ACEITO PAGAMENTO EM
CHEQUE, AGENDAMENTO BANCARIO, DEPOSITO FEITO ATRAVES DE ENVELOPE EM
TERMINAL ELETRONICO, TRANSFERENCIA BANCARIA OU PIX.
4.4.1. Para seguranca do candidato, aconselha-se que o pagamento do boleto seja feito,
preferencialmente, na rede bancaria.
4.4.2. O IBAM e a Camara de Capitélio ndo se responsabilizam por pagamentos feitos em
Supermercados, Correios, Lojas e Casas Lotéricas ou qualquer outro estabelecimento
desse género.
4.4.3. Caso ocorra dificuldade na impresséo do boleto bancario o candidato podera realizar
alguns dos procedimentos a seguir:

1) clicar no icone de impresséo;

2) clicar com o boté&o direito do mouse e escolher a opgéo imprimir;

3) usar a opcao de imprimir do navegador através do menu de opcdes;

4) usar as teclas Ctrl P para chamar a opgéo de imprimir do navegador.
4.4.4. E vedada a transferéncia do valor pago a titulo de inscricdo para terceiros ou para
outros concursos.




4.5. O pagamento do Boleto Bancario devera ser efetivado, impreterivelmente, até as 21h00
do dia 17/10/23, caso contrario ndo sera considerado.

4.5.1. Ndo serdo consideradas validas as inscricdes cujo pagamento seja realizado
apés as 21h00 do dia 17/10/23.

4.5.2. Quando o ultimo dia de pagamento coincidir com algum feriado ou ponto facultativo, o
pagamento do boleto devera ser efetuado até o dia util que anteceda o feriado ou ponto
facultativo.

4.5.3. O IBAM e a Céamara nao se responsabilizam por pagamento realizado por meio de
intermediadores de pagamento, como por exemplo: Bcash, MercadoPago, Moip,
Pagseguro, Paypal, PicPay, RecargaPay entre outros. Nessas situagfes, a compensacao
do boleto devera ocorrer impreterivelmente até o dia 17/10/23.

4.6. O candidato inscrito pela Internet responsabilizar-se-a pela informacédo dos dados
cadastrados no ato de inscrigdo, sob as penas de lei.

4.7. O candidato inscrito pela Internet devera retirar seu cartdo de confirmacao, contendo as
informacBes sobre o local de realizacdo da prova, no endereco eletrbnico www.ibam-
concursos.org.br através da opcdo Area do candidato.

4.7.1. O cartdo de confirmagao de inscricdo ndo sera enviado via postal. Quando o
cartdo de confirmacéo estiver disponivel havera um aviso de "cartdo disponivel" na pagina
principal de concursos do IBAM e cabera ao candidato sua impresséo.

4.7.2. Ao gerar o cartdo de confirmacédo de inscricdo o candidato devera verificar se a
data e o horario da prova estdo em conformidade com o item 5.2.1 do Edital. Caso haja
alguma divergéncia o candidato devera entrar em contato com o IBAM.

4.8. O descumprimento de quaisquer das instru¢des para inscricdo via Internet implicara
cancelamento da inscri¢éo.

4.9. E de inteira responsabilidade do candidato a conferéncia e confirmacéo dos
dados de inscricdo, bem como a responsabilidade por qualquer erro ou omissdo no
preenchimento do Formulario de inscricdo, razdo pela qual deve ser atentamente
conferido antes do envio.

4.10. As inscricGes pela Internet devem ser feitas com antecedéncia, evitando o possivel
congestionamento de comunicacdo do site www.ibam-concursos.org.br nos Ultimos dias de
inscrigéo.

4.11. O Instituto Brasileiro de Administracdo Municipal - IBAM e a Camara Municipal de
Capitolio ndo se responsabilizam por qualquer problema na inscricdo via Internet motivada
por falhas de comunicacdo, falta de energia elétrica, congestionamento das linhas de
comunicacao, bem como outros fatores de ordem técnica que impossibilitem a conexao ou a
transferéncia de dados, salvo quando o motivo da falha for comprovadamente de
responsabilidade das entidades organizadoras do Concurso Publico.

4.12. Nao havera inscricdo condicional ou extemporanea nem inscri¢éo por correspondéncia.
4.13. Apbs o pagamento do valor de inscricdo nao sera permitida alteracdo de cargo.

4.14. O valor pago a titulo de inscricdo somente sera devolvido em caso de suspensao,
anulacdo ou cancelamento do Concurso Publico, bem como na hip6tese de alteracao da data
do Concurso, pagamento em duplicidade ou extemporaneo e inscricdo indeferida descabendo
qualquer outra hipotese de devolucéo.

4.14.1. Caso ocorra uma das possibilidades descritas no item anterior sera publicado no
endereco eletrénico do IBAM, www.ibam-concursos.org.br, comunicado determinando os
procedimentos e prazos para solicitacdo da devolucédo do valor de inscrig&o.

4.15. InformagcBes complementares sobre inscricdo via Internet estardo disponiveis no
endereco eletrdnico www.ibam-concursos.org.br.

4.15.1. O candidato, ao realizar sua inscricdo, também manifesta ciéncia quanto a
possibilidade de divulgacdo de seus dados em listagens e resultados no decorrer do
certame, tais como aqueles relativos a data de nascimento, notas e desempenho nas
provas, entre outros, tendo em vista que essas informacBes sdo essenciais para o fiel
cumprimento da publicidade dos atos atinentes ao Concurso Puablico. Ndo caberéo
reclamacdes posteriores neste sentido, ficando cientes também os candidatos de que
possivelmente tais informacdes poderéo ser encontradas na rede mundial de computadores




através dos mecanismos de busca atualmente existentes.

4.16. O candidato devera verificar, a partir do dia 19/10/23 apds as 14h00, através do site
www.ibam-concursos.ord.br, na op¢cdo Documentacdo do concurso, se sua inscricdo foi
deferida, ndo cabendo aos organizadores qualquer responsabilidade pela ndo conferéncia.
4.16.1. O candidato que nao tiver sua inscri¢cdo deferida devera recorrer na forma do item 7
do presente Edital.

4.17. O atendimento ao candidato serd feito pelo e-mail concurso@ibam.org.br ou pelos
telefones (21) 2142-9715 (WhatsApp)/ 2142-9728/ 2142-9771 nos horarios de 08h30 as
12h30 e 13h30 as 17h30, de segunda a sexta-feira - exceto feriados.

4.18. Para efetuar consultas o candidato devera acessar o site www.ibam-concursos.org.br
e no link “Area do candidato” digitar as informacdes solicitadas. Para tanto é necessario que
o candidato cadastre seus dados corretamente, em especial o e-mail para fins de
recuperacdo de senha.

4.19. Da inscricdo no Posto de Atendimento

4.20. Para os candidatos que nao disp6em, por qualquer motivo, de acesso a Internet,
sera disponibilizado microcomputador para viabilizar a efetivagdo da inscricdo, no Posto
de Atendimento, localizado na Camara Municipal de Capitélio - Rua Monsenhor Mario da
Silveira, n® 300, Centro - Capitélio/ MG, no horario de 9h00 as 16h00, de segunda a sexta-
feira.

4.20.1. O funcionamento do Posto de Atendimento podera ser alterado em caso de feriado,
ponto facultativo e/ou recesso concedido pelo Prefeito Municipal.

4.21. Sera de responsabilidade exclusiva do candidato efetuar sua inscricdo, podendo
contar apenas com orientagbes do atendente do posto. N&do serd responsabilidade do
atendente efetuar a inscricéo para o candidato.

4.22. Para efetuar a inscricdo, o candidato devera estar munido obrigatoriamente de
documento de identidade oficial, original e com fotografia e do CPF (Cadastro de Pessoa
Fisica) e seguir todas as instru¢des descritas no item 4 e subitens.

4.23. Serao considerados documentos de identidade: Cédula Oficial de Identidade (RG);
Carteira Profissional expedida por Orgédo ou Conselho de Classe; Carteira de Trabalho e
Previdéncia Social; Certificado de Reservista; Carteira de Motorista com foto ou Passaporte.
4.24. Ap6s o preenchimento do Formulario de inscricdo o candidato devera imprimir o Boleto
Bancario e efetuar o pagamento do valor de inscricdo em rede bancaria.

4.25. O candidato somente sera considerado inscrito neste Concurso Publico apés ter
cumprido todas as instru¢des descritas no item 4 e subitens deste Edital.

4.26. Isengéo

4.26.1. Nao havera isencao total ou parcial do pagamento do valor de inscricéo, exceto para
os candidatos que declararem e comprovarem hipossuficiéncia de recursos financeiros para
pagamento do referido valor, nos termos do Decreto Federal n° 6.593, de 02 de outubro de
2008, ou para os candidatos que, por razdes de limitagbes de ordem financeira, ndo possam
arcar com o pagamento do valor de inscricdo sem que comprometa o sustento proprio e de
sua familia, podendo esta condicdo ser comprovada por qualquer meio legalmente admitido,
independentemente de participagcdo em programas do governo federal, e sem restricdo de
valor de renda minima.

4.26.2. Fara jus a isencao de pagamento do valor de inscricdo o candidato economicamente
hipossuficiente que estiver inscrito no Cadastro Unico para Programas Sociais do Governo
Federal — CadUnico e for membro de familia de baixa renda, assim compreendida aquela
gue possua renda per capita de até meio salario minimo, nos termos do Decreto Federal n°®
11.016 de 29 de marco de 2022.

4.26.3. O candidato que requerer a isencdo pelo CadUnico devera informar, no ato da
inscricdo, seus dados pessoais em conformidade com os que foram originalmente
informados ao Orgdo de Assisténcia Social de seu Municipio responséavel pelo
cadastramento de familias no CadUnico, mesmo que atualmente estes estejam divergentes
ou que tenham sido alterados nos Ultimos 45 (quarenta e cinco) dias, em virtude do decurso



de tempo para atualizacdo do banco de dados do CadUnico a nivel nacional. Apds o
julgamento do pedido de isencao, o candidato podera efetuar a atualizacéo dos seus dados
cadastrais junto ao IBAM através do sistema de inscricbes on-line ou solicita-la ao fiscal de
sala no dia de realizacéo das provas.

4.26.4. Para as inscricdes amparadas pelo subitem 4.26.1, os candidatos deverdo proceder
da seguinte forma:

a) realizar o pré-cadastramento de seus dados pessoais, pela Internet, através do site
www.ibam-concursos.org.br ou através do Posto de Atendimento definido no item 4.20,
no periodo de 13 a 15 de setembro de 2023, acessando a opcao Cargos disponiveis no
link do Concurso Publico da Camara Municipal de Capitdlio/MG e escolher o cargo para
o qual deseja pleitear isencdo. Logo em seguida, o candidato devera preencher o
Formulario de inscricdo, e antes de confirmar a inscricdo, conferir todos os dados,
inclusive a denominacéo do cargo e seu respectivo cédigo.

b) imprimir o Boleto Bancario, contendo o nome do candidato, nimero do documento de
identidade e o cédigo e a nomenclatura do cargo escolhido;

c) preencher e assinar o modelo de Requerimento de Isenc¢éo, constante do Anexo V, que
melhor defina sua situacdo econdémico-finaceira. O formulario estara disponivel em doc no
site www.ibam-concursos.org.br na Area Documentac&o do concurso.

4.26.5. O candidato devera entregar os documentos mencionados acima (boleto bancario
e Requerimento de Isencdo) no Posto de Atendimento, localizado na Rua Monsenhor
Mario da Silveira, n® 300, Centro - Capitdlio/ MG — CEP: 37930-000, no horario de 9h00 as
16h00, de segunda a sexta-feira ou enviar por meio de carta simples com AR ou Sedex
com AR, para o mesmo endereco.

4.26.5.1. A tempestividade da apresentacdo da documentagcdo enviada via postal sera
comprovada através da sua data de postagem.

4.26.5.2. A Camara Municipal de Capitdlio ndo se responsabilizara pela documentacéao,
enviada via postal, que for devolvida, ndo entregue, perdida, roubada ou extraviada.
4.26.5.3. COMO TODAS AS PROVAS OCORRERAO NO MESMO HORARIO, O
CANDIDATO SO PODERA SOLICITAR ISENCAO PARA UM CARGO.

4.26.5.4. Caso o candidato solicite isencéo para mais de um cargo, sera considerada a Ultima
inscricéo realizada para este concurso.

4.26.5.5. Sera permitida a entrega da documentagéo exigida por intermédio de Procurador,
desde que seja apresentado instrumento publico ou particular, que Ihe confira os poderes
especificos necessarios, acompanhado de copias autenticadas dos documentos de
identidade do candidato e do Procurador. No caso de instrumento particular, ndo ha
necessidade de reconhecimento de firma. O candidato que utilizar Procurador assume total
responsabilidade pelas informacdes prestadas por seu Procurador, arcando com as
consequéncias de eventuais erros.

4.26.5.6. A documentacdo que for apresentada em desacordo com as regras do Edital ndo
sera analisada.

4.26.5.7. Os gastos com as cOpias dos documentos solicitados seréo por conta do candidato.
4.26.6. A Camara Municipal de Capitélio se reserva o direito de confirmar, em qualquer
época, as informacdes e documentos apresentados, indeferindo as inscricdes cujos
documentos ndo sejam comprovadamente validos.

4.26.7. Na ocorréncia de falsidade de declaracdo, serao adotadas medidas legais contra os
infratores, inclusive as de natureza criminal, sendo o mesmo excluido do Concurso Publico,
garantido o direito ao contraditério e a ampla defesa.

4.26.8. O candidato que tiver a isencdo deferida, mas que tenha efetivado o pagamento do
boleto bancario, terd sua isencao cancelada.

4.26.9. Nao serao aceitos, apos a realizacdo do pedido, acréscimos ou alteracbes das
informacg@es prestadas.

4.26.10. O ndo cumprimento de uma das etapas fixadas, a falta ou a inconformidade de
alguma informacdo ou a solicitagdo apresentada fora do periodo fixado implicara a
eliminacao automatica do processo de isencao, garantido o direito ao contraditério e a ampla
defesa.




4.26.11. A andlise dos pedidos de isencéo das inscricBes e o deferimento ou ndo destas séo
de competéncia da Comisséo de Concurso Publico da Camara Municipal de Capitdlio.
4.26.12. O resultado da analise da documentagcéo apresentada na inscricdo do candidato
contemplado serd dado a conhecer através dos sites do IBAM e da Camara Municipal de
Capitolio, cabendo exclusivamente ao candidato a responsabilidade de conferir, no dia
02/10/23, se teve seu pedido de isencéo do valor de inscricdo deferido.

4.26.13. Nao sera aceita solicitacdo de isencdo de pagamento de inscricdo via fax ou via
e-mail.

4.26.14. E assegurado recurso em caso de deciséo denegatéria do pedido de isencdo nos 3
(trés) dias Uteis subsequentes a divulgacéo da referida decisdo, nas condi¢cdes constantes
do item 7 deste Edital.

4.26.15. Os candidatos que tiverem a pré-inscricdo deferida estardo, automaticamente,
inscritos no Concurso Publico, para o cargo informado no Formulario de inscricdo.

4.26.16. O candidato que tiver a sua pré-inscricdo indeferida, apés a fase de recursos,
podera participar do Concurso Publico, desde que efetue o pagamento do boleto bancario da
inscricdo ja realizada até o dia 17/10/23.

4.26.17. Os candidatos que tiverem a pré-inscricdo indeferida, apés a fase de recursos, e
gue nao efetuarem o pagamento do boleto bancério, estardo automaticamente excluidos do
mesmo.

5. PROCESSO SELETIVO

5.1. Provas Objetivas paratodos os cargos

5.1.1. As provas objetivas de carater eliminatorio e classificatdrio se constituirdo de questdes
objetivas de multipla escolha, conforme descrito no Anexo Il deste Edital.

5.1.2. Cada questéo apresentara 04 (quatro) opcdes de respostas (A, B, C e D).

5.1.3. O valor de cada prova objetiva é o constante do Anexo Il deste Edital.

5.1.4. O candidato recebera um caderno de questfes e um Unico cartdo de respostas que
nao podera ser rasurado, amassado ou manchado.

5.1.5. O candidato devera seguir atentamente as recomendacdes contidas na contracapa de
seu caderno de questdes e no seu cartdo de respostas.

5.1.6. Antes de iniciar as provas objetivas, o candidato devera transcrever no espaco
indicado no seu cartdo de respostas a frase que se encontra na contracapa do caderno da
prova objetiva.

5.1.7. Sera de inteira responsabilidade do candidato o preenchimento correto do cartdo-
resposta, ndo cabendo aos organizadores eventuais erros ou omissdes no preenchimento
de todos os campos do cartdo (assinatura, frase e respostas).

5.1.8. Nas provas objetivas eliminatorias e classificatérias, serdo considerados habilitados
os candidatos que obtiverem nota igual ou superior ao limite minimo estabelecido no Anexo
Il deste Edital, ndo podendo zerar nenhuma das disciplinas.

5.1.9. O conteldo das questfes variara de acordo com o nivel de escolaridade exigido para
o preenchimento do cargo ao qual o candidato concorrer.

5.1.10. Em nenhuma hip6tese havera segunda chamada destas provas.

5.2. Realizac&o das Provas Objetivas

5.2.1. A realizacdo das provas objetivas esta prevista, para todos os cargos, para o dia 19
de novembro de 2023, com abertura dos portdes as 9h00 e fechamento as 10h00, para
inicio das mesmas, a partir da autorizagcao da Coordenacéo Geral do Concurso Publico, sendo
de 3 (trés) horas o periodo de duracéo.

5.2.1.1. Caso o numero de candidatos inscritos exceda a oferta de lugares adequados,
existentes e reservados, o IBAM e a Camara Municipal de Capitélio, reservam-se o direito
de remanejar o horario de prova.

5.2.2. O local da realizagcdo das provas, além de ser divulgado nos sites do IBAM (www.ibam-
concursos.org.br) e da Camara Municipal de Capitdlio (www.camaracapitolio.mg.gov.br),
constara do cartdo de confirmacgéo de inscricdo disponivel no site de concursos do IBAM na




opcdo Area do candidato. De forma complementar, sera disponibilizada lista nominal nos
sites do IBAM e da Camara e no Mural de Atos da Camara Municipal de Capitdlio.

5.2.2.1. O cartdo de confirmacéo contendo as informacdes sobre o local de realizacdo das
provas sera disponibilizado em até 5 (cinco) dias Uteis antes da data de realizacdo das provas.
5.2.2.2. Ao gerar o cartdo de confirmacao de inscricdo o candidato devera verificar se a data
e o horario da prova estdo em conformidade com o item 5.2.1 do Edital. Caso haja alguma
divergéncia o candidato devera entrar em contato com o IBAM.

5.2.2.3. O cartdo de confirmacdo de inscri¢cdo nao sera enviado por via postal.

5.2.3. As provas serdo realizadas na cidade de Capitdlio e caso necessario em
Municipios vizinhos, nos locais especificados pela organizagdo do Concurso Publico.
5.2.31. O IBAM e a Camara Municipal de Capitdlio ndo assumirdo qualquer
responsabilidade quanto ao transporte e ao alojamento dos candidatos.

5.2.4. O candidato que chegar apds o horario estabelecido no item 5.2.1 ndo podera
ingressar no local de prova, ficando, automaticamente, excluido do Concurso Publico.

5.2.5. Para evitar atrasos, recomenda-se que os candidatos comparecam aos locais de
prova com antecedéncia de uma hora do horario previsto para o fechamento dos portées.
5.2.6. O candidato devera comparecer aos locais de prova munido de documento original de
identidade, sempre oficial e com fotografia, e de 2 (duas) canetas esferograficas de tinta
azul ou preta.

5.2.6.1. O cartdo de confirmacéo de inscricdo € um documento de carater informativo,
motivo pelo qual a sua apresentacao néo é obrigatdria, no dia de realizacdo das provas.
5.2.7. Serdo considerados documentos de identidade: Cédula Oficial de Identidade (RG);
Carteira Profissional expedida por Orgédo ou Conselho de Classe; Carteira de Trabalho e
Previdéncia Social; Certificado de Reservista; Carteira de Motorista com foto ou Passaporte.
5.2.7.1. Os documentos especificados no item anterior deverdo estar dentro do prazo de
validade.

5.2.7.2. Nao seréo aceitos como documentos de identidade outros documentos que ndo os
especificados no item 5.2.7, nem mesmo via digital desses documentos, com excecdo da
CNH Digital com QR-CODE, ap06s validacao dos dados pela Coordenacao do Local.

5.2.7.2.1. A organizacdo do concurso nao se responsabilizara pelas falhas técnicas dos
sistemas e redes que envolvem a validacdo de documentos digitais apresentados pelo
consulente para fins de identificacéo, sendo certo que os candidatos que nao lograrem éxito
na apresentacdo da documentacdo no momento em que exigido serdo automaticamente
excluidos do certame.

5.2.7.3. Nao serdo aceitos como documento de identidade: Certid6es de Nascimento e de
Casamento; Titulos eleitorais; Carteiras de Motorista (modelo sem foto); Carteiras de
Estudante; Carteiras Funcionais sem valor de identidade; Documentos ilegiveis, nao
identificaveis e/ou danificados; Cépias autenticadas de quaisquer documentos.

5.2.7.4. O documento devera estar em perfeitas condi¢cdes, de forma a permitir, com clareza,
a identificacdo do candidato (foto e assinatura).

5.2.7.5. A ndo apresentacdo do Documento de Identidade oficial com foto, no dia do
concurso publico, impede que o candidato faca a prova.

5.2.8. Caso o candidato ndo possa apresentar nenhum dos documentos de identidade
relacionados no item 5.2.7, no dia de realizacdo da prova, por motivo de perda, furto ou
roubo, devera ser apresentado documento que ateste o registro da ocorréncia em 6rgdo
policial, expedido ha, no maximo, 30 (trinta) dias da data da prova, ocasido em que sera
submetido a identificacdo especial, compreendendo coleta de dados, de assinatura e de
impressao digital em formulario proprio.

5.2.8.1. A identificacdo especial sera exigida, também, ao candidato cujo documento de
identificacdo apresente dlvidas relativas a fisionomia ou a assinatura do portador.

5.2.9. O candidato, ao ingressar no local de realizacao da prova, devera obrigatoriamente
manter desligado qualquer aparelho ou equipamento eletrénico que esteja sob sua
posse. O uso de quaisquer funcionalidades de aparelhos, tais como telefone celular (e seus
aplicativos), aparelhos sonoros, receptor/transmissor, gravador, agenda eletronica, tablet,
notebook ou similares, calculadora, palm-top, relégio com calculadora e/ou receptor,



qualquer equipamento que possibilite comunicacdo externa, incorrera na exclusdo do
candidato do certame, mesmo que o aparelho esteja dentro do envelope de seguranca
gue sera distribuido pelo IBAM, com recolhimento da prova e posterior retirada do
candidato do local de prova, mediante registro da ocorréncia em ata propria.

5.2.9.1. Os celulares e outros aparelhos eletrénicos deverdo permanecer desligados até a
saida do candidato do local de realizacdo das provas.

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

5.2.9.3. Recomenda-se ao candidato ndo levar nenhum dos objetos mencionados nos
itens anteriores. Caso ocorra alguma irregularidade sera de responsabilidade do candidato.
5.2.10. Sera proibido ao candidato entrar ou permanecer no local de prova portando
arma(s), mesmo que possua o respectivo porte.

5.2.11. Sera vedado ao candidato o uso de 6culos escuros, protetores auriculares ou
quaisquer acessorios de cobertura para cabeca, tais como: chapéu, boné, gorro entre
outros. O candidato que necessitar usar um dos itens citados devera ter justificativa médica
e o(s) objeto(s) sera(do) verificado(s) pela coordenacao do local.

5.2.12. Nos locais de prova podera haver rastreamento eletrdnico de sinais.

5.2.13. Considerando a possibilidade de os candidatos serem submetidos a deteccédo de
metais durante as provas, aqueles que, por razbes de salde, porventura facam uso de
marcapasso, pinos cirdrgicos ou outros instrumentos metalicos, deverdo comunicar
previamente a Organizacdo do Concurso Publico - durante o periodo de inscricdo - através
de comunicacéo formal via postal. Estes candidatos deverdo ainda comparecer ao local de
provas munidos dos exames e laudos que comprovem o uso de equipamentos.

5.2.14. Os candidatos s6 poderao sair do local de realizagdo da prova apos uma hora do
inicio da mesma, podendo levar o caderno de provas.

5.2.15. Os 03 (trés) ultimos candidatos a terminar as provas s6 poderao deixar o local juntos.
5.2.16. Quando, ap0s a prova, for constatada, por meio eletrénico, estatistico, visual ou
grafolégico, a utilizacdo de processos ilicitos, o candidato tera sua prova anulada e sera
automaticamente eliminado do Concurso.

5.2.17. A organizacao do Concurso Publico ndo se responsabilizara por perdas ou extravios
de objetos, equipamentos eletrdnicos e/ou documentos ocorridos durante a realizacdo das
provas, nem por danos neles causados.

5.2.18. O candidato ao terminar sua prova devera retirar-se imediatamente do local, ndo
podendo permanecer em suas dependéncias, tampouco utilizar os banheiros.

5.2.19. A Comissdo de Concurso Publico da Camara Municipal de Capitolio podera,
justificadamente, alterar, antes da realizacdo do presente certame, as normas previstas no
item 5 e seus desdobramentos, desde que com a finalidade de preservar o bom andamento
do certame.

5.2.20. Os gabaritos preliminares das provas objetivas serdo divulgados no dia 20 de
novembro de 2023, no Mural de Atos da Camara Municipal de Capit6lio, bem como nos sites
do IBAM, (www.ibam-concursos.org.br) e da Camara Municipal de Capitolio
(www.camaracapitolio.mg.gov.br) e posteriormente em jornal diario de grande circulagdo no
Municipio.

5.3. Titulos para os aprovados nas provas objetivas dos cargos de Ensino Superior

5.3.1. Serdo atribuidos pontos aos titulos, apresentados pelos candidatos aprovados nas

provas objetivas dos cargos de Contador e Controlador Interno, que serdo adicionados ao

total de pontos obtidos nas demais provas.

5.3.1.1. A contagem dos pontos referida no item anterior obedecera aos critérios a seguir:

« Curso de Especializacdo em P6s-Graduacdo com o minimo de 360 (trezentas e
sessenta) horas/aula, desde que guarde relacdo direta com as atribuicbes do cargo para
o qual o candidato prestard prova e ndo seja requisito para provimento do cargo,
mediante apresentacdo de cépia autenticada em cartério do certificado ou diploma de
conclusdo e/ou histérico escolar: 01 (um) ponto, podendo apresentar até 02 (dois)
certificados;



» Mestrado: reconhecido pelo MEC — Ministério da Educacéo, desde que guarde relacdo
direta com o cargo para o qual o candidato prestara prova, mediante apresentacdo de
cOpia autenticada em cartério do certificado ou diploma de concluséo e Titulo de Mestre:
03 (trés) pontos, podendo apresentar 01 (um) certificado;

« Doutorado: reconhecido pelo MEC — Ministério da Educacao, desde que guarde relacdo
direta com as atribuicdes do cargo para o qual o candidato prestara prova, mediante
apresentacdo de cépia autenticada em cartoério do certificado ou diploma de conclusao e
Titulo de Doutor: 04 (quatro) pontos, podendo apresentar 01 (um) certificado.

5.3.1.2. A carga horaria dos cursos ndo é cumulativa.

5.3.1.3. Os titulos exigidos como requisitos para provimento dos cargos ndo serao

considerados para fins de titulacéo.

5.3.1.4. Serdo aceitas também Certiddes de Conclusdo de Curso e/ou Declaracdes de

Conclusdo de Curso, autenticadas em cartério, expedidas por instituicdo oficial e

reconhecida pelo MEC, atestando que o curso atende as normas da Lei n°® 9.394/96 — Lei de

Diretrizes e Bases da Educacéo, ou do Conselho Nacional de Educacdo (CNE) ou esta de

acordo com as normas do extinto Conselho Federal de Educagdo (CFE). Caso seja

identificada a existéncia de alguma pendéncia ou falta de requisito de conclusado do curso, a

certiddo/declaracéo nédo sera valida.

5.3.2. Otitulo de curso realizado no exterior somente sera considerado valido se o documento

estiver traduzido para o Portugués por tradutor juramentado e em conformidade com as

normas estabelecidas na Resolugédo n® 01 de 03/04/2001 da Camara de Educacdo Superior
do Conselho Nacional de Educacéo e for reconhecido por instituicdo brasileira credenciada.

5.3.3. SO serdao avaliados e pontuados os titulos dos candidatos aprovados nas provas

objetivas.

5.3.4. A pontuagdo maxima na prova de titulos é de 09 (nove) pontos.

5.3.5. Ndo havera desclassificacdo do candidato pela ndo apresentacao de titulos.

5.3.6. Nao serdo consideradas, para efeito de pontuacédo, as copias ndo autenticadas em

cartorio, exceto os casos de autenticacdo digital por meio de cddigo de verificacdo e a

situacéo prevista no art. 3° da Lei n° 13.726/2018.

5.3.7. As notas atribuidas aos titulos serdo adicionadas a nota final, exclusivamente para

efeitos de classificagcdo, ndo como critério de desempate.

5.3.8. Se comprovada, em qualquer tempo, a irregularidade ou ilegalidade na obtencéo dos

titulos, o candidato tera anulada a respectiva pontuacdo e, comprovada a culpa do mesmo,

ser4 excluido do Concurso Publico.

5.3.9. Apresentacéo dos titulos para os aprovados nas provas objetivas dos cargos de
Ensino Superior

5.3.9.1. Os candidatos contemplados pelo item 5.3.1 deste Edital deverdo entregar seus
titulos autenticados, no periodo de 20 a 22 de dezembro de 2023, no Posto de
Atendimento, localizado na Rua Monsenhor Mario da Silveira, 300, Centro - Capitdlio/ MG, no
horario de 9h00 as 16h00 ou enviar por meio de carta simples com AR ou Sedex com AR,
durante o mesmo periodo, para o Instituto Brasileiro de Administracdo Municipal — IBAM,
Nucleo de Concursos, situado na Rua Buenos Aires, n° 19 — Centro, Rio de Janeiro/ RJ, CEP:
20070-021. O envelope devera ser preenchido da forma apresentada nos quadros abaixo:

REMETENTE

Nome completo do candidato: .........ccccccvvvvvviiinnnnnnnn,
NUimero dainscricao: ............. Cargo: ...ooovviiiiiniies
Endereco completo — CEP

DESTINATARIO

Instituto Brasileiro de Administracdo Municipal — IBAM

Concurso Publico da Camara Municipal de Capitélio/MG

PROVA DE TITULOS

Rua Buenos Aires, n° 19 — Centro, Rio de Janeiro/ RJ CEP: 20070-021




5.3.9.2. Os titulos autenticados deveréo ser apresentados em envelope fechado, contendo
na sua parte externa o nimero da inscricdo, o nome do candidato e o cargo para o qual esta
concorrendo, sob responsabilidade pessoal do candidato.

5.3.9.3. O candidato devera também preencher o modelo de formulario para entrega dos
titulos, constante do Anexo VI deste Edital, que estara disponivel em doc no site www.ibam-
concursos.org.br na Area Documentacg&o do concurso.

5.3.9.3.1. O canhoto do formulario sera destacado e entregue ao candidato como protocolo
de recebimento, no caso de entrega pessoal.

5.3.9.3.2. A tempestividade da apresentacdo da documentacdo enviada via postal sera
comprovada através da sua data de postagem

5.3.9.4. Sera admitida a entrega de titulos por intermédio de Procurador, desde que seja
apresentado instrumento publico ou particular, que lhe confira os poderes especificos
necessarios, acompanhado de coépias autenticadas dos documentos de identidade do
candidato e do Procurador.

5.3.9.5. No caso de instrumento publico, ndo ha necessidade de reconhecimento de firma.
5.3.9.6. O candidato que utilizar Procurador assume total responsabilidade pelas informacbes
prestadas por seu Procurador, arcando com as consequéncias de eventuais erros.

5.3.9.7. A andlise das provas de titulos é de responsabilidade do Instituto Brasileiro de
Administracdo Municipal — IBAM.

5.3.9.8. O candidato que recorrer da pontuacao recebida na prova de titulos devera
obrigatoriamente fornecer o nimero da Carta com AR ou Sedex com AR recebido pelos
Correios se 0 envio foi via postal e o canhoto no caso de entrega pessoal no posto de
atendimento.

5.3.9.9. As copias dos titulos entregues e/ou enviados ndo serdo devolvidas ao candidato

6. CONTAGEM DE PONTOS

6.1. A contagem de pontos obedecera aos critérios a seguir:

a) para os cargos de Contador e Controlador Interno.

O total geral de pontos do candidato sera obtido pela soma dos pontos a ele atribuidos em
cada uma das provas objetivas, sendo adicionada a esse total a nota obtida com titulos.

b) para os cargos de Assistente Administrativo, Assistente em Tecnologia da
Informac&o e Auxiliar de Servicos Gerais.

O total geral de pontos do candidato sera obtido pela soma dos pontos a ele atribuidos em
cada uma das provas objetivas.

7. RECURSOS E REVISOES

7.1. Aos candidatos serdo assegurados recursos em todas as etapas do Concurso Publico.
7.2. O candidato que se sentir prejudicado em qualquer das etapas do Concurso podera
interpor recurso, mediante requerimento individual, conforme as orienta¢cfes a seguir:

a) seja feito via Internet, através do site www.ibam-concursos.org.br, no prazo maximo de 03
(trés) dias Uteis, contados apés a publicacdo do ato que motivou a reclamacao, no horario
de 8h00 as 18h00.

b) acessar o site www.ibam-concursos.org.br, entrar em Area do candidato com nimero
do CPF, preencher os campos do formulario virtual e clicar na opgdo Abrir recurso. Assim
que aparecer na tela a mensagem “Pedido de recurso criado com sucesso”, sera
disponibilizado o nimero do recurso para acompanhamento. Em caso de recurso contra
gabarito devera ser um formuléario virtual por questio recorrida. E vedado recorrer
para mais de uma questdo no mesmo formulario.

¢) conste obrigatoriamente do recurso fundamentacéo clara e ampla dos motivos, e, no caso
de recursos contra questdes ou gabaritos, a bibliografia pesquisada.

d) quando o recurso for julgado pela Banca, a resposta estara disponivel para vista do
candidato na opcéo Area do candidato - RECURSOS.

e) o IBAM e a Camara de Capit6lio ndo se responsabilizardo por falhas de comunicacéo,
falta de energia elétrica, congestionamento das linhas de comunicagdo, bem como outros
fatores de ordem técnica que impossibilitem a conexdo ou a transferéncia de dados, salvo




guando o motivo da falha for comprovadamente de responsabilidade das entidades
organizadoras do Concurso Publico.

f) o candidato tem a obrigacdo de acompanhar a comunicacéao feita pelo IBAM através da
Area do candidato e através do e-mail cadastrado no Formulario de inscricdo, ndo cabendo
ao IBAM qualquer responsabilidade pelo ndo acompanhamento ou pela demora na resposta
por parte do candidato.

7.3. O candidato que tiver dificuldade em utilizar a ferramenta de recursos on-line devera
comparecer ao posto de atendimento definido no item 4.20, nos prazos estipulados no item
1.8 deste Edital, para receber orientacfes da equipe de atendimento presencial.

7.4. Seréa indeferido, liminarmente, o requerimento que nado estiver fundamentado ou for
apresentado fora do prazo estabelecido na letra a do item 7.2.

7.5. Nao seréo aceitos recursos interpostos por telegrama, procuracao, fax, via postal ou
outro meio que nédo seja o especificado no item 7 do Edital e seus desdobramentos.

7.6. Se do exame de recursos resultar anulagdo de questdo ou item de questdo, a
pontuacdo correspondente sera atribuida aos candidatos que ndo marcaram a alternativa
inicialmente dada como certa no gabarito oficial, independentemente de terem recorrido.

7.7. No caso de o gabarito da prova ser fornecido incorretamente por falha de digitacéo,
publicacdo ou outra, a questao nao sera anulada, procedendo-se a sua correcao e publicacao.
7.8. Nao serdo apreciados 0s recursos que forem apresentados:

a) em desacordo com as especificacdes contidas no item 7 e seus desdobramentos;

b) fora do prazo estabelecido;

c) fora da fase estabelecida;

d) sem fundamentacao ldgica, coerente e consistente;

e) com formulario de recurso virtual sem preenchimento ou sem fundamentacéo;

f) contra terceiros;

g) em coletivo;

h) cujo teor desrespeite a Banca Examinadora.

7.9. Serd dada publicidade as decisdes dos recursos, através dos sites www.ibam-
concursos.org.br e www.camaracapitolio.mg.gov.br e do Mural de Atos da Camara de
Capitolio.

7.10. Nao haveréa 22 (segunda) instancia de recurso administrativo.

8. RESULTADO FINAL E CLASSIFICACAO

8.1. Considerar-se-a aprovado o candidato que, submetido ao Processo Seletivo, conforme

descrito no item 5 do presente Edital, satisfizer todas as condicdes |4 estabelecidas.

8.2. Em caso de igualdade de pontos na classificagdo, serdo adotados, sucessivamente, 0s

seguintes critérios para o desempate dos candidatos:

a) para os cargos de Contador e Controlador Interno.

12) tiver idade igual ou superior a 60 anos, conforme artigo 27, paragrafo Gnico, da Lei n°

10.741/2003 (Estatuto do Idoso);

2%) maior nimero de pontos na prova de Conhecimentos Especificos;

32) maior nimero de pontos na prova de Legislagcdo Municipal;

4%) maior nimero de pontos na prova de Portugués;

52) maior idade.

b) para os cargos de Assistente Administrativo e Assistente em Tecnologia da
p g g

Informacgé&o.

19) tiver idade igual ou superior a 60 anos, conforme artigo 27, paragrafo Gnico, da Lei n°®

10.741/2003 (Estatuto do Idoso);

22%) maior nimero de pontos na prova de Conhecimentos Especificos;

32%) maior nimero de pontos na prova de Portugués;

4%) maior nimero de pontos na prova de Informatica;

5%) maior idade.

c) para o cargo de Auxiliar de Servigos Gerais.

12) tiver idade igual ou superior a 60 anos, conforme artigo 27, paragrafo Gnico, da Lei n°

10.741/2003 (Estatuto do Idoso);



22%) maior nimero de pontos na prova de Conhecimentos Especificos;

32) maior nimero de pontos na prova de Portugués;

4°) maior nimero de pontos na prova de Matematica;

5%) maior idade.

8.3. Apurada a classificacéo, esta sera publicada como resultado final do Concurso Publico,
em ordem decrescente dos pontos, em duas listas, contendo, a primeira, a pontuacdo de
todos os candidatos aprovados, inclusive a dos candidatos com deficiéncia, e a segunda,
somente a pontuacédo destes Ultimos.

8.3.1. Ndo ocorrendo inscricdo no Concurso Publico ou aprovacdo de candidatos com
deficiéncia, sera elaborada somente a Lista de Classificacao Final Geral.

8.3.2. O resultado final do Concurso Publico serd divulgado nos sites www.ibam-
concursos.org.br e www.camaracapitolio.mg.gov.br, no Mural de Atos da Cémara de
Capitolio e posteriormente nos meios de comunicacao julgados convenientes pela Comisséo
de Concurso Publico da Camara.

8.4. Os candidatos aprovados, que excederem o quantitativo de vagas dispostas no Anexo |
deste Edital, passardo 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, para fins de convocacéao, sob pena de serem considerados desistentes.
8.4.1. Fica garantida a nomeacédo dos candidatos aprovados dentro do nimero de vagas
ofertadas para cada cargo, durante a validade do concurso.

8.5. Né&o sera fornecido ao candidato qualquer documento comprobatorio de classificagdo no
Concurso Publico, valendo para esse fim, a classificacdo divulgada nos sites www.ibam-
concursos.org.br e www.camaracapitolio.mg.gov.br.

9. DISPOSICOES GERAIS

9.1. A classificacéo dos candidatos aprovados sera feita em ordem decrescente dos pontos
obtidos.

9.2. A homologacado do Concurso Publico sera feita por ato do Presidente da Camara Municipal
de Capitolio, mediante a apresentacéo das listagens finais dos resultados do certame.

9.3. O Concurso Publico tera validade de até 02 (dois) anos, a contar da data da publicacéo
de sua homologacéo, podendo ser prorrogado, uma vez, por igual periodo, por ato do
Presidente da Camara Municipal de Capitdlio.

9.4. Os candidatos aprovados e classificados no Concurso Publico serdao convocados pela
Camara Municipal de Capitolio, de acordo com a ordem de classificagdo por cargo, por meio
de Edital de Convocacdo que sera publicado no site www.camaracapitolio.mg.gov.br e em
jornal diario de grande circulagdo no Municipio.

9.4.1. Os candidatos aprovados, excedentes as vagas quantificadas no Anexo | deste Edital,
passarao a constituir um cadastro de reserva pelo periodo de validade do Concurso Publico,
cabendo a convocacado ou ndo em razao do interesse e da necessidade da Administracao,
respeitada a ordem de classificacao.

9.4.2. E de inteira responsabilidade do candidato acompanhar a publicacdo do Edital de
Convocacao através do site da Camara Municipal de Capitoélio
(www.camaracapitolio.mg.gov.br) e em jornal diario de grande circulagdo no Municipio.
9.4.3. Os candidatos convocados deverdo observar o prazo fixado na convocacdo para
apresentacdo da documentacgéo solicitada, comprovando os requisitos exigidos nos itens 2.1
a 2.8 deste Edital e o Atestado Médico Admissional (original), caso contrario estardo
automaticamente excluidos do certame.

9.4.4. A convocacdo também sera feita por meio de notificagcdo pessoal ou telegrama ou
pelos correios, com aviso de recebimento — AR, sendo considerado desistente no caso de
nao comparecimento no prazo de 05 (cinco) dias Uteis, contado do recebimento da
notificacao.

9.4.5. Os candidatos convocados deverdo apresentar os seguintes documentos:

- Titulo de Eleitor (c6pia e original);

- Carteira de Identidade (copia e original);

- Cadastro de Pessoa Fisica - CPF (copia e original);




- Cartdo PIS/PASEP para os ja inscritos (copia e original);

- Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (cOpia e original);

- Certiddo de nascimento e casamento (copia e original);

- Certiddo de nascimento dos filhos menores de 18 anos (copia e original);

- Quitacdo com as obriga¢6es militares, somente para homens (copia e original);

- Quitacdo com as obrigacfes eleitorais (copia e original);

- Comprovante de residéncia atualizado (cépia e original);

- Declaracgéo de bens e/ou Declaragéo de IRPF (copia e original);

- 1 foto 3x4 recente;

- Diploma comprobatdrio da escolaridade exigida para o cargo (cépia e original);

- Atestado de Antecedentes Criminais, na forma da Lei Municipal n® 2.206, de 03/01/2022;

- Atestado Médico Admissional (original);

- Laudo Médico no caso de candidato com deficiéncia.

9.4.6. Os exames médicos sdo eliminatdrios, sendo excluidos do Concurso Publico os
candidatos que ndo apresentarem aptiddo fisica e/ou mental para o exercicio do cargo
publico para o qual se inscreveram.

9.4.7. Os 6nus para realizacéo dos exames médicos serdo de responsabilidade do candidato.
9.5. Os candidatos que ndo atenderem aos requisitos exigidos neste Edital seréo
automaticamente eliminados do Concurso Publico em qualquer de suas fases.

9.6. Sem prejuizo das demais hipéteses de eliminacao previstas neste Edital, também sera
excluido do certame o candidato que:

a) faltar a qualquer uma das fases do Concurso Publico;

b) portar-se de maneira inadequada nos locais de realizagdo das provas, de modo a
prejudicar o andamento normal do Concurso Publico;

c¢) for surpreendido, durante a realizacdo das provas, em comunicacdo com outro candidato;
d) for apanhado em flagrante tentativa de burla, fraude ou falsificacdo na realizacdo da
prova, sem prejuizo do indiciamento cabivel,

e) prestar, em qualquer documento, declaracéo falsa ou inexata, garantido o direito ao
contraditério e a ampla defesa;

f) desatender ao disposto nos itens 5.2.9, 5.2.10, 5.2.11, 5.2.14 e 5.2.15;

g) nao devolver o cartdo de respostas ao término da prova, antes de sair da sala;

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

i) deixar de apresentar qualquer documento comprobatério dos requisitos exigidos neste
Edital.

9.7. O presente Concurso Publico objetiva o preenchimento de cargos, sob a égide do Regime
Celetista, na forma da Lei Complementar Municipal n® 007, de 03 de abril de 2020 e
atualizacoes.

9.7.1. Os aprovados no Concurso Publico também serdo submetidos as regras dispostas na
legislacao de pessoal da Camara Municipal de Capitolio que estiver vigorando a época da
posse.

9.8. A inscricdo do candidato implicara conhecimento do presente Edital, bem como o
compromisso tacito de aceitar as condi¢cbes do Concurso, tais como se acham estabelecidas.
9.9. Nao poderdo inscrever-se pessoas que possuam qualquer vinculo com o IBAM,
instituicAo organizadora deste Concurso, bem como seus ascendentes, descendentes ou
colaterais até o terceiro grau.

9.10. E de inteira responsabilidade do candidato acompanhar pelos sites www.ibam-
concursos.org.br e www.camaracapitolio.mg.gov.br, ou qualquer outro meio de divulgagéo
definido pela Comissdo de Concurso Publico da Céamara Municipal de Capitdlio, a
publicacédo de todos os atos e editais relativos ao Concurso Publico, inclusive alteracbes que
porventura ocorram durante sua realizacéo.

9.11. O candidato devera manter atualizado seu endereco junto ao IBAM, enquanto estiver
participando do Concurso Publico e a Camara Municipal de Capitélio, apés a homologacéo
do Concurso Publico, sendo de inteira responsabilidade do candidato os prejuizos
decorrentes da ndo-atualizacéo desta informacéo.




9.12. A Camara Municipal de Capit6lio e o Instituto Brasileiro de Administracdo Municipal
nao se responsabilizam por eventuais prejuizos ao candidato decorrentes de:

a) Endereco néo atualizado;

b) Endereco de dificil acesso;

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

d) Correspondéncia recebida por terceiros.

9.13. Os casos omissos serao resolvidos pela Comissdo de Concurso Publico da Camara
Municipal de Capitdlio, competente também para julgar, em decisédo irrecorrivel, quaisquer
gue sejam 0s recursos interpostos pelos candidatos.

9.14. A guarda de toda a documentacao relativa ao Concurso Publico seguira a legislacéo
especifica e o prazo prescricional sera de 10 (dez) anos.

9.15. Sao partes integrantes e inseparaveis deste Edital os Anexos |, II, I, IV, V e VI que o
acompanham.

9.16. Decaira do direito de impugnar os termos deste Edital de Concurso Publico, perante a
Cémara Municipal, o candidato que nado o fizer até o terceiro dia Util, apdés a publicacdo do
mesmo.

9.17. O presente Edital estara disponibilizado no Mural de Atos da Camara Municipal de
Capitolio, bem como nos sites do IBAM (www.ibam-concursos.org.br) e da Camara Municipal
de Capitdlio (www.camaracapitolio.mg.gov.br) e posteriormente em jornal diario de grande
circulagao no Municipio.

9.18. A publicidade de todos os atos relativos ao Concurso Publico sera feita através dos
sites www.ibam-concursos.org.br e www.camaracapitolio.mg.gov.br e do Mural de Atos da
Camara de Capitdlio.

Capitolio, 10 de julho de 2023.

Gabriel Sansoni da Mata
Presidente da Camara



CAMARA MUNICIPAL DE CAPITOLIO - MG 4
CONCURSO PUBLICO - EDITAL N® 01/2023 l
ANEXO | -

CARGOS, VAGAS, JORNADA DE TRABALHO, SALARIOS E ATRIBUICOES

JORNADA DE
3 REQUISITOS 3 Vagas de Ampla TRABALHO i
CODIGO CARGO (ESCOLARIDADE/ FORMAGAO) Concorréncia (HORAS SALARIO
SEMANAIS)
ENSINO SUPERIOR COMPLETO
001 Contador Curso Supenor em Contabilidade com inscricao o1 35h R$ 3.900,00
no respectivo Conselho de Classe.
002 Controlador Interno Curso Superior em Direito ou Contabilidade. 01 20h R$ 2.648,25
ENSINO MEDIO COMPLETO
003 ASS|§t¢nte . Ensino Médio Completo. 02 35h R$ 2.381,50
Administrativo
Assistente em
004 Tecnologia da Curso Técnico em Informatica. 01 35h R$ 2.500,00
Informacédo
ENSINO FUNDAMENTAL INCOMPLETO
005 élé):g:;ar de Servigos Ensino Fundamental Incompleto. 02 30h R$ 1.599,68

Atribuicbes dos cargos:

ENSINO SUPERIOR COMPLETO

Contador: | - Executar os servicos de contabilidade no érgédo legislativo; assessorar e executar trabalhos de ordem técnica no campo contabil, financeiro, orcamentario
e tributario. Il - Prestar assessoramento ao Presidente, a Mesa, as comissdes, aos vereadores e aos demais servidores sobre matéria contabil, financeira, patrimonial,
orcamentdria e tributaria; Ill - Compilar informac¢des de ordem contabil para orientar decisdes; elaborar planos de contas e normas de trabalho de contabilidade;
escriturar e/ou orientar a escrituracéo de livros contabeis de escrituracao cronolégica ou sistematica; IV - Fazer levantamento e organizar demonstrativos contabeis
patrimoniais e financeiros; organizar e assinar balancetes e relatérios de natureza contabil ou gerencial; V - Revisar demonstrativos contabeis; VI - Emitir pareceres
sobre matéria contabil, financeira, orcamentaria e tributaria; VII - Orientar e coordenar trabalhos de tomadas de contas de responsaveis por bens ou valores; VIII -
Orientar e coordenar os trabalhos da area patrimonial e contabil - financeira; IX - Preparar relatérios informativos sobre a situacdo financeira, patrimonial e
orcamentdria; X - Orientar, do ponto de vista contabil, o levantamento de bens patrimoniais; Xl - Planejar modelos e formulas para uso dos servidores de contabilidade;
assessorar a Comissdo Permanente de Financas e Orcamento sobre a matéria orcamentaria e tributaria; XIl - controlar dotacdes orcamentarias referentes a
remuneracao dos servidores; XIII - atualizar-se quanto a efetiva realizacéo de despesa e repasses no ambito do poder legislativo com vistas ao calculo de despesa e
limites constitucionais ou legais que a Camara Municipal esteja sujeita; XIV - Elaborar e emitir relatérios contabeis e financeiros, de carater obrigatdrio, observando
prazos e formalidades da legislagdo, bem como em atendimento a determinacdes do Presidente; XV - Assessorar as areas técnicas na constru¢do e manutencao do




CAMARA MUNICIPAL DE CAPITOLIO - MG b4
CONCURSO PUBLICO - EDITAL N® 01/2023 I
ANEXO | .

CARGOS, VAGAS, JORNADA DE TRABALHO, SALARIOS E ATRIBUICOES

Portal Transparéncia do Legislativo; XVI - Executar outras tarefas correlatas. (Gerar programas do TCE - SISCOP, SIAPC, BLM e aos demais Org&os Publicos que
necessitem dados contabeis e outros programas que vierem a ser implantados).

Controlador Interno: | - Elaborar instrumentos de fiscalizacdo e avaliacdo de gestao orcamentaria e patrimonial; Il - Propor normas e procedimentos que facilitem o
controle da gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial do Poder Legislativo Municipal; Il - Inteirar-se das inovacdes legais relativas a fiscalizagdo e atuacédo do
Legislativo e orientar os demais Servidores quanto a sua observancia; IV - Emitir pareceres e avaliacdo da gestao administrativa do Legislativo, propondo medidas
corretivas cabiveis; V - Oferecer subsidios a construcdo de indicadores de eficacia e eficiéncia da atuagdo do legislativo; VI - Assessorar diretamente os Vereadores, a
Mesa Diretora, as demais unidades administrativas da Camara, quando solicitadas; VIl - Exercer funcdes fiscalizadoras sobre as operacdes contabil, financeira,
orcamentdria, operacional e patrimonial; VIl - Salvaguardar os interesses econémicos, patrimoniais e sociais do legislativo; VIII - Prevenir e detectar fraudes e erros ou
situacOes de desperdicios, praticas administrativas abusivas, antiecondmicas ou corruptas e outros atos de carater ilicito; 1X - Precisar e dar confiabilidade aos informes
e relatérios contabeis, financeiros operacionais; X - Assegurar 0 acesso aos bens e informacfes e que a utilizagdo desses ocorra com a autorizagdo de seu
responsavel; Xl - Estimular a eficiéncia operacional, sugerindo formas eficazes e instituindo procedimentos através de instru¢des normativas; Xll - Dar qualidade as
politicas existentes, conjugar os objetivos da organizacdo; XllII - Garantir que as transacdes sejam realizadas com observancia do principio da legalidade; XIV - Verificar
o fluxo das transacgbes e se elas ocorreram de fato, de acordo com os registros, analisando o controle dos processos e a avaliacdo dos efeitos das realizag6es; XV -
Salvaguardar o ativo e assegurar a legitimidade do passivo; XVI - Assegurar a revisdo da legislagcdo municipal, conforme ordenamento juridico atualizado; XVII -
Responder pela Ouvidoria da Camara Municipal de Capitélio; XVIIl - Realizar, com a Presidéncia da Camara, o planejamento anual das atividades da Ouvidoria, com
avaliagBes continuadas e participativas, sobre os servicos da unidade; XIX - Elaborar relatdrios estatisticos e analiticos, sobre os resultados do monitoramento das
opinides expressas pelos cidaddos, sendo os primeiros, referentes as quantificagcdes das manifestacdes recebidas e os segundos, referentes ao exame da adequacéo
do atendimento em relacdo a legislacdo e ao planejamento estratégico e organizacional, nas questdes referidas pelos cidaddos; XX - Elaborar relatérios anuais com
indicadores sobre as criticas do cidaddo e o nivel de solucdo para as reclamacg@es registradas na Ouvidoria; XXI - Impedir que os relatérios contenham opiniGes
pessoais e assegurar que eles se restrinjam a analise das adequacfes do que € oferecido ao publico, tendo em vista, as diretrizes estratégicas adotadas pela Camara
Municipal de Capitdlio; XXII - Promover o dialogo com o cidaddo, por meio do sistema de comunicacgdo; XXIll - Organizar a memoria histdrica da Ouvidoria; XXIV -
Colher as reivindicagbes manifestadas pelo cidaddo e redigir ficha com as informacdes que serdo encaminhadas ao setor responsavel.

ENSINO MEDIO COMPLETO

Assistente Administrativo: | - Auxiliar o departamento Contabil da Camara Municipal em todas as suas atividades. Il - Participar da elaboracdo de fluxogramas,
organogramas e formularios administrativos. Il - Auxiliar nos servigos relativos a administracdo de material e patrimdnio, bem como a escrituracdo de livros e fichas
contabeis. IV - Auxiliar a escrituracéo do livro caixa, no preparo do boletim do movimento diario, do recolhimento de valores em bancos, no controle de pagamentos e
no lancamento de despesas. V - Controlar o estoque providenciando reposi¢des. VI - Organizar e manter atualizado o cadastro de fornecedores. VIl - Auxiliar da
elaboracao de editais de licitagdo providenciando sua publicacdo. Organizar e controlar em arquivo proprio toda a documentacdo de licitacdo; efetuar compras,
obedecida a legislacédo especifica, efetuando o acompanhamento dos processos das mesmas; prestar assessoramento as autoridades superiores quando solicitado.
VIII - Dar despachos em processos; confeccionar mapas de julgamento de precos, ordem de compras e servigos; controlar o recebimento do material conferindo notas
fiscais e providenciando armazenamento das mercadorias visando sua conservacao. IX - Redigir diferentes tipos de correspondéncia e de documentos; X - Executar
servicos de recebimento, classificagcao, tramitacao, registro, guarda, arquivamento e conservacdo de documentos em geral. Xl - Recepcionar pessoas; prestar
informacdes ao publico em geral. XIl - Receber, efetuar e controlar ligacdes telefénicas. Xl - Executar servicos datilograficos e de digitagdo, segundo padrées
estabelecidos. XIV - Executar servigcos de reproducao de documentos. XV - Desempenhar outras atribuic6es que, por suas caracteristicas, se incluam na sua esfera de
competéncia.

Assistente em Tecnologia da Informacgdo: | - Executar analises para desenvolvimento, implantagcéo e suporte a sistemas de informacédo e as solug6es tecnolégicas
especificas; Il - Especificar e apoiar a formulacdo e o acompanhamento das politicas de planejamento relativas a recursos de tecnologia da informacéo; Il - Promover
as filmagens das reunides e eventos da Camara, de acordo com as orientacdes e determinac¢des do Presidente, zelando pela guarda dos equipamentos; IV - Executar
andlises para desenvolvimento, implantacédo e suporte a sistemas de informacéo e a solugdes tecnoldgicas especificas; V - Gerenciar a disseminacgéo, a integracao e o
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controle de qualidade dos dados; VI - Organizar, manter e controlar o armazenamento, a administracdo e o acesso as bases de dados da informatica do Poder
Legislativo; VII - Desenvolver, implementar, executar e supervisionar atividades relacionadas aos processos de configuracdo, seguranca, conectividade, servigos
compartilhados e adequacgfes da infraestrutura da informatica da Camara Municipal; VIII - Planejar, desenvolver, implantar e executar servi¢os relacionados a
operacao, monitoracdo, suporte, atualizacdo e projetos de infraestrutura de TI, além dos servigos relacionados a administracdo dos dados; IX - Executar assisténcia
técnica: manutencgédo corretiva em computadores, servidores e notebooks; limpeza fisica e l6gica computadores, notebooks e servidores; manutencao proativa; suporte
técnico (remoto, on-site e telefénico); administracao e manutengdo em servidor de internet (Proxy/Cache/Firewall) ambiente Linux para compartilhamento, controle de
usuarios, seguranca e registro; administracdo e manutencdo em servidor de aplicagédo e arquivos em ambiente Windows Server com dominio para autenticacao de
politicas de seguranca e acesso a software e arquivos compartilhados; gerenciamento e manutencao de servicos de redes cabeadas e wireless; Implantagéo,
administracdo e suporte técnico em sistema GED (Gerenciamento de Documentos Eletrénicos; digitalizacdo, processamento, indexacdo e geragcdo de bancos de
imagens referente a todos os Projetos e Legislagdo Municipal; X - Desenvolvimento Web/ Hospedagem (hospedagem de dominio
http://www.camaracapitolio.mg.gov.br); desenvolvimento e atualizacbes do website com inser¢cdes de matérias e atos administrativos diarios da instituicdo e
gerenciamento de e-mails; desenvolvimento e atualizacdes de sistemas webs conforme demandas governamentais integracdes entre sistemas - ex.: Portal da
Transparéncia; XI - Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias pra o exercicio da funcao.

ENSINO FUNDAMENTAL INCOMPLETO

Auxiliar de Servigos Gerais: | - Cuidar da abertura e fechamento das dependéncias da Camara; Il - Realizar servicos necessarios ao funcionamento e controle da
cantina e copa; Il - Servir café e lanches; IV - Executar atividades de limpeza e conservagcédo nas dependéncias dos diversos setores da Camara Municipal; V - Auxiliar
em pequenos consertos e mudangas de moveis, quando solicitado; VI - Manter organizados e conservados os materiais utilizados na execucao dos servicos; VII -
Auxiliar na limpeza da cantina e dos utensilios empregados; VIII - Manter a devida higiene das instalagdes sanitarias e da cozinha; IX - Manter a arrumacao da cozinha
limpando recipientes e vasilhames; X - Remover o p6 de moveis, tetos, portas, janelas e equipamentos; Xl - Limpar utensilios, como cinzeiros e objetos de adornos; XlI
- Coletar o lixo nos depdsitos, recolhendo-o adequadamente; XlIl - Remover ou arrumar moveis e utensilios; XIV - Solicitar material de copa e cozinha; XV - Encaminhar
visitantes aos diversos setores da Camara; XVI - Executar outras atividades correlatas.
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log s

Cargo Disciplina NL]merEJ de | Vvalor de~cada Maximo dg Pc.mt.os Minimo dg Po.nt.os
Questdes Questéao em cada Disciplina | em cada Disciplina
Contador e Controlador Interno. Conhecimentos Especificos 20 03 60 30
Legislacdo Municipal 10 02 20 10
Portugués 10 01 10 05
Ensino Médio Completo/ Curso Técnico
Cargo Disciplina NL]merEJ de | Vvalor de~cada Maximo dg Pc.mt.os Minimo dg Po.nt.os
Questdes Questéao em cada Disciplina | em cada Disciplina
Assistente Administrativo e Assistente em | Conhecimentos Especificos 20 03 60 30
Tecnologia da Informacao. Portugués 10 02 20 10
Informética 10 01 10 05
Ensino Fundamental Incompleto
Cargo Disciplina NL]merEJ de | Vvalor de~cada Maximo dg Pc.mt.os Minimo dg Po.nt.os
Questdes Questéao em cada Disciplina | em cada Disciplina
Auxiliar de Servigos Gerais. Conhecimentos Especificos 10 03 30 15
Portugués 10 02 20 10
Matematica 10 01 10 05
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» ENSINO SUPERIOR COMPLETO

NUCLEOS COMUNS

Portugués para todos os cargos de Ensino Superior |

1. Organizacédo textual: interpretacdo dos sentidos construidos nos textos; caracteristicas de
textos descritivos, narrativos e dissertativos; discursos direto e indireto; elementos de coesao e
coeréncia. 2. Aspectos semanticos e estilisticos: sentido e emprego dos vocabulos; tempos,
modos e aspectos do verbo; uso dos pronomes; metafora, metonimia, antitese, eufemismo,
ironia. 3. Aspectos morfoldgicos: reconhecimento, emprego e sentido das classes gramaticais
em textos; processos de formacdo de palavras; mecanismos de flexdo dos nomes e dos
verbos. 4. Processos de constituicdo dos enunciados: coordenacdo, subordinacao;
concordancia verbal e nominal; regéncia verbal e nominal; colocacéo e ordem de palavras na
frase. 5. Sistema grafico: ortografia; regras de acentuagéo; uso dos sinais de pontuacao; aspas
e outros recursos. 6. Fun¢des da linguagem e elementos da comunicacao.

Legislacdo Municipal para todos os cargos de Ensino Superior

1. Competéncias e autonomia municipal. 2. Principios. 3. Os Poderes municipais. 4. Legislativo
e Executivo. 5. As atribuicbes da Cémara Municipal. 6. Composicdo, estrutura e
funcionamento. 7. Processo e técnica legislativa. 8. O Poder Executivo e suas atribuicdes. 9. A
organizacdo da Prefeitura. 10. Orgdos da sua estrutura. 11. Politicas municipais. 12. Politica
urbana. 13. Politica do meio ambiente. 14. Politica de salde. 15. Politica cultural e educacional.
16. Politica de assisténcia social. 17. Politica econémica. 18. Politica de direitos humanos. 19.
Servidores publicos. 20. Regime juridico. 21. Direitos e deveres. 22. Provimento dos cargos
publicos. 23. Posse e exercicio. 24. Processo disciplinar. 25. Normas orgamentarias. 26. O
Sistema Tributario Municipal. 27. Normas gerais. 28. Administracdo tributaria municipal. 29.
Bens municipais. 30. A prestacdo de servigos publicos. 31. Prestacéo direta e indireta. 32. Atos
municipais. 33. Processo administrativo. 34. Licitacdo e contrato. Legislacdo atualizada: Lei
Orgéanica do Municipio; Regime Juridico; Regime Interno da Camara Municipal; Plano de
Cargos e Vencimentos da Camara Municipal; Codigo Tributario Municipal.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

CONTADOR \

1. Administracdo Financeira e Orcamento: Conceito, No¢des Gerais, Campo de Atuacao.
Orcamento Pdblico: conceito, Ciclo Orcamentério, Exercicio Financeiro, Principios
Orcamentarios, Créditos Adicionais. Tipos de Orgcamento. Or¢camento-Programa: conceito,
finalidade e objetivos. Instrumentos de Planejamento Governamental: Plano Plurianual (PPA),
Diretrizes Orcamentarias (LDO) e a Lei Orgcamentaria Anual (LOA), Lei Organica do Municipio
de voltada para a Administracdo Financeira e Orgamentaria. Receita Publica: Conceito,
Classificacfes, Receita Orcamentaria e Extra-orcamentaria. Classificacdo Orcamentaria.
Estagios da Receita. Divida Ativa. Despesa Publica: Conceito e classificacBes. Despesa
Orcamentaria e Extra-orcamentéria. Classificacdo Orcamentdaria. Estagios da Despesa. Restos
a Pagar. Adiantamento ou Suprimento de Fundos. Despesas de Exercicio Anteriores. Divida
Pdblica. Bens Publicos. 2. Lei de Responsabilidade Fiscal: Introducdo; Receita Corrente
Liquida; disposicao sobre a Lei de Diretrizes Orcamentaria; Lei Orgamentaria Anual; Execucao
Orcamentaria; Receita Publica; Despesa Publica; Transferéncias Legais e Voluntarias; Divida e
Endividamento; Reserva de Contingéncia; Contingenciamento de Dotagdes; Gestao
Patrimonial; Transparéncia, Controle e Fiscalizacdo; Relatério Resumido da Execucao
Orcamentaria; Relatorio da Gestao Fiscal. 3. Contabilidade Aplicada ao Setor Publico:
Variagbes Patrimoniais. Escrituracdo dos principais fatos da administragcdo publica:
arrecadacdo das receitas correntes e de capital, arrecadacdo da receita de divida ativa,
realizacdo das despesas correntes e de capital, restos a pagar, operacBes de crédito por
antecipacdo de receita orgcamentdria, inscricdo de divida ativa tributaria e ndo tributaria,
incorporacdo de bens por doacgBes recebidas, reconhecimento da valorizagdo de bens, baixa
por cancelamento de dividas passivas de créditos fiscais inscritos, diminuicao de dividas por
baixa da taxa cambial, registro da depreciacao acumulada de bens moveis e imoéveis, registro
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da correcdo monetaria cambial, restituicdes a pagar; caucdes recebidas e devolvidas, fiancas
recebidas e devolvidas e consignacdes em folha de pagamento e lancamentos de
encerramento do exercicio financeiro. Procedimentos contabeis orcamentarios (PCO):
reconhecimento da receita e da despesa orcamentaria, procedimentos contabeis referentes a
receita e a despesa orgcamentaria, Controle da execucdo da despesa orcamentaria, restos a
pagar, despesas de exercicios anteriores, suprimentos de fundos. Procedimentos Contabeis
Patrimoniais (PCP). Plano de Contas Aplicado ao Setor Publico (PCASP): conceito e estrutura.
Demonstracdes Contabeis aplicadas ao Setor Publico (de acordo com o Manual de
Contabilidade Aplicada ao Setor Publico — (MCASP da STN): Balango Orcamentario, Balango
Financeiro, Balanco Patrimonial, Demonstracdo das Variagbes Patrimoniais, Demonstracao
dos Fluxos de Caixa: conceitos, estrutura, andlise e técnica de elaboracdo. Bens Publicos:
conceito, classificacdes e inventario. NORMAS BRASILEIRAS DE CONTABILIDADE
APLICADA AO SETOR PUBLICO — NBC TSP.

CONTROLADOR |

1. Direito Administrativo: Principios do direito administrativo: principio explicitos e implicitos.
Poderes administrativo: poder discricionario, vinculado, hierarquico, disciplinar e de policia.
Administracdo Publica Direta e Indireta: autarquias, fundacbes, empresas publicas e
sociedades de economia mista. Ato administrativo: elementos e atributos do ato administrativo,
extingdo e convalidacdo do ato administrativo. Controle dos atos da administracdo publica:
controle interno e externo, controle administrativo e judicial, controle prévio, concomitante e
posterior. Processo administrativo: principios que regem o processo administrativo, direitos e
deveres da autoridade publica e dos administrados no processo administrativo, atos do
processo administrativo, competéncias administrativas, delegacdo de competéncias, instrucao
decisdo e recursos no processo administrativo, processo administrativo disciplinar. Bens
publicos: caracteristicas, classificacdo e alienagdo de bens publicos. Licitagdes e contratos
administrativos (Lei n°® 14.133/2021). Servigcos publicos: natureza, classificacdo, permissdo e
concessdo de servigcos publicos. Agentes publicos. Sistema Normativo Anticorrupcdo: Lei
Anticorrupcdo (Lei Federal n° 12.846/2013). Lei de abuso de autoridade (Lei Federal n°
13.869/2019). Lei de Improbidade Administrativa (Lei Federal n° 8.429/1992, e alteracdes
posteriores). Direito de acesso a informacdo no Brasil (Lei n°® 12.527/2011) Tratamento de
dados pessoais pelo Poder Publico (Lei n°® 13.709/2018). Responsabilidade Civil do Estado.
Intervencdo do Estado na propriedade. Mandado de Seguranca. A¢do civil publica. Acao
popular. 2. Direito constitucional: Classificagdo das Constituicdes. Classificacdo das normas
constitucionais quanto ao grau de eficacia e aplicabilidade. Interpretacdo das normas
constitucionais. Poder Constituinte: conceito, formas de exercicio e espécies. Modificacdo da
Constituicdo de 1988: revisdo constitucional, emenda a Constitucional, limites ao poder de
reforma. Controle judicial de proposta e de emenda a Constituicdo Principios, direitos e
garantias fundamentais: direitos individuais, sociais e politicos. Nacionalidade. Organizacdo
politico-administrativa: federacdo na Constituicdo de 1988, principio federativo. Competéncias
da Unido, Estado, Distrito Federal e Municipios. Conceito de Municipio e autonomia municipal.
O principio da separacao dos Poderes. Poder Legislativo: autonomia e competéncias do Poder
Legislativo, processo legislativo 12. O Poder Executivo: competéncias do Poder Executivo,
responsabilidade do Poder Executivo, controle dos atos do Poder Executivo pelo Poder
Legislativo. Ordem social. rdem social. Intervencdo do Estado no dominio econdmico. A
prestacao de servicos publicos e as normas constitucionais. Poder Judiciario: os 6rgdos do
poder judiciario e suas competéncias. Funcdes essenciais a Justica. Controle de
constitucionalidade: formas de controle de constitucionalidade, controle difuso e concentrado
de constitucionalidade, acéo direta de inconstitucionalidade, acéo direta de constitucionalidade
e acdo de descumprimento de preceitos fundamentais. Defesa do Estado e das InstituicGes
democraticas: estado de defesa e estado de sitio. Ordem econdmica e financeira. Financas
Pdblicas: normas gerais, orcamentos e principios constitucionais orcamentarios. Leis
Orcamentarias. Processo legislativo das leis orcamentéarias. 3. Gestao Fiscal: Normas de
financas publicas, voltadas para a gestéo fiscal — LRF - Lei Complementar n.° 101, de 4/5/2000.
Lei Complementar n°. 131, de 27/05/2009. Lei Federal n°. 4.320, de 17/03/1964. Endividamento
Pudblico. Patrimdnio publico. Analise e interpretacdo dos resultados orcamentério, patrimonial e
financeiro. Relatério resumido da execucdo orcamentaria e relatdrio de gestdo fiscal:
regulamentacdo e composicdo segundo a Lei Complementar 101/2000; Manual de
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Demonstrativos Fiscais. Conceito e classificacdo dos Gastos Publicos. Classificacdo da
despesa publica: institucional, funcional, por estrutura programatica, por natureza e por
fonte/destinacdo de recursos. Alteracdo do Orcamento e Tipos de Créditos Orcamentarios.
Contas dos Balancos Orgcamentario, Financeiro e Patrimonial. Licitagéo - LEI N° 14.133, DE 1°
DE ABRIL DE 2021: conceito, finalidades, principios e objeto. Obrigatoriedade, dispensa,
inexigibilidade e vedacdo; modalidades; procedimento, revogacao e anulacdo; san¢des penais;
normas gerais de licitagdo. Contratos administrativos: conceito, peculiaridades e interpretacéo,
formalizacdo, execucdo, inexecucao, revisdo e rescisdo. Agentes Publicos: servidores publicos,
organizacao do servigco publico, normas constitucionais concernentes aos servidores publicos,
direitos e deveres dos servidores publicos, responsabilidades dos servidores publicos. Servicos
publicos: conceito e classificacdo; regulamentacao e controle; requisitos do servico e direitos
do usuario; competéncias para prestacdo do servico. Servicos delegados a particulares.
Concess0es, permissfes e autorizagcdes. Convénios e consorcios administrativos. Dominio
publico: conceito e classificacdo dos bens publicos; administracdo, utilizacdo e alienagcdo dos
bens publicos. Imprescritibilidade, impenhorabilidade e n&o-oneracdo dos bens publicos.
Aquisicdo de bens pela Administracdo. Terras publicas. Aguas publicas. Jazidas. Florestas.
Fauna. Espaco aéreo. Patrimdnio histérico. Responsabilidade civil da Administracdo. Controle
da Administracdo Publica: conceito, tipos e formas de controle: controle interno e externo,
controle parlamentar, controle pelos tribunais de contas e controle jurisdicional. Meios de
controle jurisdicional. Principios Basicos da Administragdo Publica. Administracdo Financeira e
Orcamentaria: Planejamento e Orcamento na Constituicdo de 1988: Lei de Diretrizes
Orcamentarias (LDO), Lei Orcamentaria Anual (LOA) e Plano Plurianual (PPA). 4. Orcamento
Pablico: 1. Orgcamento Publico: conceitos e principios. 2. Plano Plurianual (PPA). 3. Lei de
Diretrizes Orcamentarias (LDO). 4. Lei Orcamentaria Anual (LOA). 5. Créditos Adicionais. 6.
Receita Orgcamentaria: conceitos, classificacdes e etapas. 7. Despesa Orgcamentaria: conceitos,
classificacdes e etapas. 8. Lei n® 4.320, de 17 de margo de 1964, que institui Normas Gerais de
Direito Financeiro para elaboracdo e controle dos orgcamentos e balancos da Unido, dos
Estados, dos Municipios e do Distrito Federal. 9. Lei Complementar n° 101, de 4 de maio de
2000, que estabelece normas de finangas publicas voltadas para a responsabilidade na gestao
fiscal e d& outras providéncias, e alteragdes. 10. Tépicos selecionados da Constituicdo Federal:
Da Fiscalizacdo Contabil, Financeira e Orcamentéria e Da Tributagéo e do Orcamento (art. 163
a 169). 11. Manual de Demonstrativos Fiscais, 122 edi¢cao, aprovado pela Portaria STN n° 924,
de 8 de julho de 2021. 11.1. Anexos de Riscos Fiscais e Metas Fiscais: conceitos, contetido e
objetivos dos demonstrativos. 11.2. Relatério Resumido da Execugdo Orgcamentario: conceitos,
conteldo e objetivos dos demonstrativos. 11.3. Relatério de Gestao Fiscal: conceitos, contetdo
e objetivos dos demonstrativos. 12. Emendas parlamentares as leis or¢camentarias. 13.
Procedimentos Contabeis Orcamentarios — Parte | do Manual de Contabilidade Aplicada ao
Setor Publico (MCASP), 92 edicdo. 5. Contabilidade Aplicada ao Setor Publico: 1. Conceito,
objeto, objetivos, alcance e autoridade, aspectos orgcamentario, patrimonial e fiscal. 2. NBC
TSP Estrutura Conceitual - Estrutura Conceitual para Elaboracdo e Divulgacdo de Informacao
Contabil de Propdsito Geral pelas Entidades do Setor Publico. 3. NBC TSP 11 - Apresentacdo
das Demonstracfes Contabeis. 4. NBC TSP34 - Custos no Setor Publico. 5. Procedimentos
Contabeis Orcamentarios - Parte | da 92 edicdo do Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor
Puablico - MCASP, aprovada pela Portaria Conjunta STN/SOF/ME n° 117, de 28 de outubro de
2021. 6. Procedimentos Contabeis Patrimoniais - Parte 1l da 92 do Manual de Contabilidade
Aplicada ao Setor Publico — MCASP, aprovada pela Portaria STN n® 1.131, de 4 de novembro
de 2021. 7. Procedimentos Contabeis Especificos - Parte Il da 92 do Manual de Contabilidade
Aplicada ao Setor Publico — MCASP, aprovada pela Portaria STN n® 1.131, de 4 de novembro
de 2021 e pela Portaria Interministerial STN/SPREV/ME/MTP n° 119, de 4 de novembro de
2021. 8. Plano de Contas Aplicado ao Setor Publico - Parte IV da 92 do Manual de
Contabilidade Aplicada ao Setor Publico — MCASP, aprovada pela Portaria STN n° 1.131, de 4
de novembro de 2021. 9. Demonstracdes Contabeis Aplicada ao Setor Publico - Parte V da 92
do Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico — MCASP, aprovada pela Portaria STN
n° 1.131, de 4 de novembro de 2021. 6. Formas de Gestdo dos Recursos Financeiros.
Gestao por caixa Unico: definicdo. Principio de unidade de tesouraria. Gestdo por fundos
especiais regulamentados: conceito, regulamentacdo e contabilizacdo. Adiantamentos:
conceito e contabilizagdo. 7. Auditoria: Auditoria Interna e Externa. Auditoria Governamental
segundo o INTOSAI (International Organization of Supreme Audit Institutions). Governanca no
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setor publico: papel e importancia, sistemas de controle da Administracdo Publica Brasileira
(art. 70 a 74 da Constituicdo Federal). Controles Interno e Externo: conceitos, principios,
aspectos fundamentais, definicdo de responsabilidade e autoridade, supervisao, segregacéo de
funcBes, instrumentos de controle. Entidades Fiscalizadoras: func¢des, natureza juridica e
eficacia das decisfes. Normas para o exercicio profissional da auditoria. Tipos de auditoria:
auditoria de conformidade, auditoria operacional e avaliacdo de programas de governo
(auditoria de resultados), auditoria de demonstracGes contabeis, atividades de deteccdo de
fraudes. Exame e avaliagdo do Controle Interno. Programas de Auditoria. Papéis de trabalho.
Testes de Auditoria. Importancia da amostragem estatistica em auditoria. Eventos e transacfes
subsequentes. Técnicas e procedimentos de auditoria. Achados e Evidéncias de Auditoria.
Fraude e Erro. Riscos de Auditoria e Carta de Responsabilidade da Administracao.
Comunicacédo de resultados: relatérios de auditoria e pareceres. Procedimentos em processos
de tomadas de contas e de prestacdes de contas da administracao publica. Pecas e conteddo
do processo de contas.

» ENSINO MEDIO COMPLETO/ CURSO TECNICO

NUCLEOS COMUNS

Portugués para todos os cargos de Ensino Médio/ Curso Técnico

1. Organizacédo textual: interpretacdo dos sentidos construidos nos textos; caracteristicas de
textos descritivos, narrativos e dissertativos; discursos direto e indireto; elementos de coesao e
coeréncia. 2. Aspectos semanticos e estilisticos: sentido e emprego dos vocabulos; tempos,
modos e aspectos do verbo; uso dos pronomes; metafora, metonimia, antitese, eufemismo,
ironia. 3. Aspectos morfoldgicos: reconhecimento, emprego e sentido das classes gramaticais
em textos; processos de formacdo de palavras; mecanismos de flexdo dos nomes e dos
verbos. 4. Processos de constituicdo dos enunciados: coordenacdo, subordinacao;
concordancia verbal e nominal; regéncia verbal e nominal; colocacéo e ordem de palavras na
frase. 5. Sistema grafico: ortografia; regras de acentuagéo; uso dos sinais de pontuacao; aspas
e outros recursos. 6. Fun¢des da linguagem e elementos da comunicacao.

Informatica para todos os cargos de Ensino Médio/ Curso Técnico

1. MS Office 2016/2019/2021 BR 32/64 bits (Word, Excel, Powerpoint, Access) — conceitos,
caracteristicas, icones, atalhos de teclado, uso do software e emprego dos recursos. 2. Internet
e Web. Conceitos, caracteristicas, sites de pesquisa, browsers Edge, Firefox Mozilla e Google
Chrome nas vers@es atuais de 32 e 64 bits, em portugués. Correio Eletronico. Webmail. Mozilla
Thunderbird BR nas versdes atuais de 32 e 64 bits. Redes Sociais: Facebook, LinkedIn,
Instagram e Twitter. 3. Seguranca: Conceitos, caracteristicas, protecao de equipamentos, de
sistemas, em redes e na internet. Virus. Backup. Firewall. 4. Microinformatica — conceitos de
hardware e software. Componentes e fungdes. Midias. Dispositivos de armazenamento, de
entrada e de saida de dados. Configuracdo e Operacao de microcomputadores e notebooks.
Sistemas Operacionais Windows 10/11 BR — conceitos, caracteristicas, ambiente gréfico,
distribuicbes, icones e atalhos de teclado. Uso dos recursos. 5. Redes de Computadores —
conceitos basicos, caracteristicas, meios de transmissdo, conectores, padrdes, modelo de
referéncia OSI/ISO, arquitetura TCP/IP, aplicacdes.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

1. Administracdo e organizacdo administrativa: 1.1. Estruturas organizacionais: atos
constitutivos, organogramas, critérios de departamentalizacéo, tipos de atividades segundo os
orgaos da estrutura; niveis hierarquicos. 1.2. Funcdes de Planejamento, Organizacado, Direcédo
e Controle: conceitos, caracteristicas, forma de desenvolvimento nos niveis estratégico, tatico e
operacional 1.3. Ambiente nas organizagfes; motivacdo, lideranca, mudanca e inovagao e
cultura organizacional. 1.4. Etica e Responsabilidade Social na organizagéo.

2. Municipio de Capitélio conforme sua Lei Orgéanica: Configuracdo e atributos. Autonomia
municipal. Poderes do municipio. Simbolos municipais. Divisdo administrativa do Municipio.
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Criacdo e extincdo de distritos; Competéncias privativas e comuns. Vedacdes. 2.1. Poder
Executivo — Prefeito Municipal: posse, substituicdo, Impedimentos. Condi¢cdes para se ausentar
do Municipio. Atribuicbes do Prefeito. Perda e extingdo do mandato. Crimes de
responsabilidade e infracdes politico-administrativas: 6rgaos julgadores. Secretarios municipais
(auxiliares diretos do Prefeito) — condi¢Bes para investidura no cargo; competéncias. 2.1.1.
Organizacdo administrativa— oOrgdos de administracdo direta e indireta. Atos municipais:
publicidade; atos de competéncia do Prefeito e suas finalidades. Obrigatoriedade de
fornecimento aos cidadados de certiddes e outras informacgfes. 2.2. Poder Legislativo- Camara
Municipal: posse; reunides anuais, Mesa diretora mandato, composi¢cdo, atribuicbes.
Competéncias da Céamara. Fiscalizacdo contabil, financeira e orcamentaria. Pedidos de
informacao e convocacao do Prefeito e Secretarios pela Camara. Processo legislativo.

3. Aspectos do funcionamento e trabalhos da Camara segundo seu Regimento Interno.
Conhecimentos sobre legislatura, recesso, bancada, sessdes e comissoes (tipos e finalidades);
atribuicdes dos 6rgdos da Camara e seus titulares. Vereadores. Proposicdes: espécies, regime
de tramitacgdo. Iniciativa: conceito e espécies. Debates e deliberactes. Elaboragdo legislativa
especial. Promulgacéo de Leis e Resolugdes.

4. Documentacao e Arquivo: Fungdes arquivisticas e seus atributos. Tipos de arquivos. Ciclo
vital dos documentos de arquivo e suas fases: corrente, intermediaria e permanente.
Instrumentos técnicos de gestdo: Plano de classificagdo de documentos - conceito,
organizacdo, métodos, objetivos e aplicacdo. Tabela de temporalidade: conceito e objetivos.
Eliminacdo, transferéncia e recolhimento de documentos e respectivos procedimentos.
Terminologia arquivistica.

5. Funcdes de protocolo e gerenciamento de documentos e processos: Conhecimentos basicos
sobre recepcdo, tramitacdo, distribuicdo, expedicao, formacdo e andamento de processos:
autuacdo, instrucdo, abertura e encerramento de volumes, anexacdo, juntada, apensacédo e
desapensacao, desentranhamento, desmembramento, acautelamento, encerramento,
reabertura, extingdo e reativacao.

6. Atos administrativos: Classificacdo e espécies, conceitos, contetdos e utilizagdo dos
seguintes atos: apostila, ata, carta, certiddo, correspondéncia interna, decreto, deliberacao,
despacho, exposicdo de motivos, instrugdo normativa, lei, lei complementar, mensagem, oficio,
oficio circular, ordem de servico, parecer, portaria, relatério, requerimento, resolucao,
regulamento.

7. Gestdo patrimonial. Bens publicos: conceitos, definicdo e classificagdo dos bens publicos
guanto a destinacdo; natureza, critério contabil, estado de conservagdo. Bens patrimoniais
moveis. Formas de incorporacdo. Tombamento. Carga patrimonial. Inventarios. Avaliacdo e
Reavaliacdo. Depreciacdo. Movimentagcdo de bens patrimoniais e documentacao pertinente.
Desincorporacao e baixa.

ASSISTENTE EM TECNOLOGIA DA INFORMAGAO

Microinforméatica: Conceitos. Caracteristicas. Hardware, conceitos, caracteristicas,
componentes e fungdes, siglas, tipos, caracteristicas, conexdes, equipamentos, midias,
memoria, dispositivos de entrada e saida de dados, de armazenamento e 6pticos, montagem X
desmontagem, manutencao e operagdo de microcomputadores e notebooks. Software basico e
aplicativo, ambientes Windows X Linux, MS Windows 10/11 BR, conceitos, caracteristicas,
icones, atalhos de teclado, uso dos recursos. MSOffice 2016/2019/2021 BR (Word, Excel,
Powerpoint) X LibreOffice 7.0 ou superior (Writer, Calc, Impress) - conceitos, caracteristicas,
icones, atalhos de teclado, uso do software e emprego dos recursos. Redes de
Computadores: Conceitos, caracteristicas, comunicacdo de dados, sinais analdgico e serial,
transmissdo serial x paralela, half-duplex X full-duplex, meios de transmissao, conectores,
topologias, protocolos, tecnologias, padrées Fast Ethernet X Gigabit Ethernet X 10 Gigabit
Ethernet X ATM, modelo OSI/ISO, Arquitetura TCP/IP, redes cabeadas e wireless, mascaras
de rede. Notacdo CIDR, Utilitarios. Gerenciamento e manutencdo de rede. Programacédo de
Computadores: Conceitos basicos, caracteristicas, estruturas de dados, construcdo de
algoritmos. Fluxograma X Pseudocddigo. Linguagens de programacdao e Ambientes de
Desenvolvimento: Java, JavaScript, HTML X HTML 5 X XHTML, XML, CSS, ASP X PHP.
Programacao Orientada a Objetos. Sistemas de Informacdo e Bancos de Dados: Conceitos,
nocdes de sistemas de informacéo, caracteristicas, ciclo de vida de sistemas, metodologias,
modelo relacional, modelagem, Orientacdo a Objetos, UML, SQL. SQLServer X MySQL X
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Oracle X PostgreSQL. Web: Conceitos, caracteristicas, acesso, navegacao, busca, pesquisa,
Internet X Intranet X Extranet, browsers Internet Explorer 11 BR X Edge X Firefox Mozilla X
Google Chrome (versfes atuais). Correio Eletronico. WebMail X Mozilla Thunderbird X
MSOffice Outlook nas Ultimas versdes em portugués. Redes Sociais. Seguranca: Conceitos,
caracteristicas, seguranca de equipamentos, de sistemas de informacdo, em redes e na
internet. Virus. Backup. Firewall. VPN. Procedimentos.

» ENSINO FUNDAMENTAL INCOMPLETO

Portugués para o cargo de Auxiliar de Servicos Gerais |

1. Compreensdo de pequenos textos verbais e ndo verbais, tais como bilhetes, avisos,
anuncios, histérias em quadrinhos, reportagens e narrativas. 2. Significado e emprego de
palavras. 3. Regras gerais de concordancia de nomes e de verbos. 4. Ortografia.

Matematica para o cargo de Auxiliar de Servicos Gerais |

1. Conjuntos. 2. Sistema de Numeragédo: classes; numeros ordinais. 3. Niumeros Naturais e
Reais: operacdes; nUmeros pares e impares; representacdo e leitura. 4. Mdltiplos e Divisores:
minimo mdltiplo comum; divisores; regras de divisibilidade por 2, 3 e 5; divisibilidade por 10,
100 e 1000; maximo divisor comum; decomposicdo em fatores primos. 5. NUmeros
Fracionarios: frac6es equivalentes; simplificacdo de fragbes; redugdo ao menor denominador
comum; operacbes de soma, subtracdo, multiplicacdo e divisdo. 6. NUmeros Decimais:
representacao e leitura; operacdes. 7. Regra de trés simples - Porcentagem: operacdes para
uso no dia a dia; acréscimos e descontos percentuais. 8. Sistema Monetario Brasileiro.
9. Sistema de Medidas: unidades de comprimento, superficie, capacidade, volume, tempo e
massa; mdultiplos e submultiplos; operacfes para uso no dia a dia. 10. Geometria Plana:
Angulos. Principais figuras planas. Perimetros e areas: triangulos, quadrilateros.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS |

1. Seguranga do Trabalho. Equipamentos de seguranca - EPI (Equipamentos de protecao
individual e coletiva. Nogbes basicas de uso. 2. Prevencéo contra incéndio e panico. Nogdes
basicas: Equipamentos de combate a incéndio; Tipos e utilizagdo de extintores.
3. Conservagédo do ambiente de trabalho. 4. Copa e cozinha: manuseio de alimentos e preparo
de pequenas refeicles, limpeza e guarda de mantimentos e utensilios. 5. Higiene, Limpeza:
Principios Basicos. Condutas e Aspectos gerais de higiene e limpeza; Lavagem das maos.
Necessidade de higienizacao e limpeza, além de tarefas de abertura e fechamento de janelas e
portas, acionamento e desligamento de pontos de iluminacdo, maquinas aparelhos elétricos
nas unidades da Camara Municipal; Categorias de higienizacao; Higienizacdo de superficies;
Tipos de higienizacdo e limpeza; Técnica dos dois baldes; Operacdes de Limpeza;
Higienizacdo de utensilios; Higiene pessoal e do ambiente. Limpeza, guarda, controle e
reposicdo de materiais e utensilios utilizados. 6. Meio Ambiente. Preservacao, Separacdo e
descarte de lixo e materiais, Reciclagem de Materiais. 7.0utros assuntos — Pratica do dia a dia.



