Camara Municipal de Roseira

Rua Dom Epaminondas, n°® 08 — Centro — Tel.: (12) 3646-2328/2888 Q p R 0 M U N

CEP 12.580-013 — Roseira — Estado de S&o Paulo e

cmroseira@camararoseira.sp.gov.br

EDITAL N°01/2024 — PROCESSO SELETIVO N° 01/2024.

O Presidente da Camara Municipal de Roseira, Estado de Sao Paulo, no uso de
suas atribuicdes legais, mediante as condi¢Oes estabelecidas neste Edital, em
conformidade com a legislacao vigente, pertinente a matéria, em conjunto com
a Comissao Organizadora de Concursos, torna publica a realizagcdo do Processo
Seletivo sob o Regime da Consolidacdo das Leis do Trabalho, visando a
admissdo em carater temporario de servidores para o preenchimento de vagas
em seu quadro de pessoal, nos termos da Legislagdo Municipal vigente.

1. DAS DISPOSICOES PRELIMINARES.

1.1 O Processo Seletivo a que se refere o presente Edital serd executado
pela empresa José Farouk R. Mokodsi EPP, CNPJ 17.262.415/0001-36,
situada na Rua Doutor Celestino n® 397, Centro, Cruzeiro/SP, CEP
12701-430, endereco eletrbnico  www.promun.com.br,  e-mail
contato@promun.com.br

1.2 O Processo Seletivo destina-se a formacédo de cadastro de reserva em
carater temporario para os cargos constantes na Tabela 2.1 deste Edital
e tem prazo de validade de dois anos, a contar da data de Homologacao
do certame, podendo ser prorrogado por igual periodo a critério do Poder
Legislativo Municipal.

1.3 A convocagdo para as vagas informadas na Tabela 2.1 deste Edital sera
feita de acordo com a necessidade e a conveniéncia do Poder Legislativo
Municipal, dentro do prazo de validade do Processo Seletivo.

1.4 As Atribuicbes dos cargos e os Conteudos Programéaticos das Provas
estdo relacionados nos Anexos | e Il deste Edital.

1.5 Nao serao fornecidos por telefone ou e-mail, informacdes a respeito de
datas, locais e horario de realizacdo das Provas e demais eventos. O
candidato devera observar rigorosamente as formas de divulgacao
estabelecidas neste Edital e demais publicagbes no endereco eletronico
Www.promun.com.br

2. DOS CARGOS.

2.1 Os cargos, a carga horaria semanal, as vagas de ampla concorréncia, a
remuneracao, o valor da taxa de inscricdo e 0s requisitos minimos para
a contratacao séo os estabelecidos na Tabela 2.1 a seguir:
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TABELA 2.1
CARGO CARGA VAGA VAGA REMUNERACAO | TAXA DE REQUISITOS PARA
HORARIA AMPLA PCD * INSCRICAO | PREENCHIMENTO
SEMANAL | CONCORRENCIA DO CARGO
I) Motorista 30 (trinta) Cadastro Reserva - Il - 2.795,88 R$ 40,00 Ensino
horas Fundamental +
semanais Carteira Nacional
de Habilitagédo
Categoria AB
II) Escriturario | 30 (trinta) Cadastro Reserva - V —4.675,31 R$ 50,00 Ensino Médio
horas Completo
semanais
) Oficial de 20 (vinte) Cadastro Reserva - V —4.675,31 R$ 50,00 Ensino Superior
Contabilidade | horas completo em
Publica semanais Ciéncias Contabeis
+ Registro no
Conselho Regional
de Contabilidade
(CRC)
IV) Oficial 30 (trinta) Cadastro Reserva - VI —4.845,77 R$ 50,00 Ensino Superior
Legislativo horas completo
semanais
V) Procurador | 20 (vinte) Cadastro Reserva - VI —4.845,77 R$ 50,00 Ensino Superior
Juridico horas completo em
semanais Ciéncias Juridicas +
Registro na Ordem
dos Advogados do
Brasil (OAB).
V1) Oficial de 30 (trinta) Cadastro Reserva - VI —4.845,77 R$ 50,00 Ensino Superior
Comunicacdo | horas completo em
e Plenario semanais Comunicacéo,
Jornalismo ou
Relacdes Publicas
VII) Oficial de | 30 (trinta) Cadastro Reserva - V —-4.675,31 R$ 50,00 Ensino Superior
Compras e horas completo
Transparéncia | semanais
Institucional
VIIT) 30 (trinta) Cadastro Reserva - V —4.675,31 R$ 50,00 Ensino Superior
Controlador horas Completo em
Interno semanais Direito,
Administracao,
Economia ou
Ciéncias Contabeis
IX) Oficial de | 30 (trinta) Cadastro Reserva - V —-4.675,31 R$ 50,00 Ensino Superior
Recursos horas Completo em
Humanos semanais Recursos
Humanos

* Ndo havera Reserva de Vagas para candidatos com deficiéncia para preenchimento da vaga
indicada, devido ao quantitativo oferecido neste Processo Seletivo.

OBS: Vale Alimentacdo corresponde ao valor de R$ 607,12 (seiscentos e sete reais e doze
centavos) mensais.
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2.2 Os candidatos classificados integrardo o Cadastro de Reserva, em
carater temporario e poderdo ser chamados quando do surgimento de
novas vagas para o emprego, observado o prazo de vigéncia do
Processo Seletivo.

3. REQUISITOS PARA A CONTRATACAO.

3.1 S&o requisitos minimos para a contratacao:

a. Ser brasileiro, nos termos da Constituicao Federal;

b. Estar em pleno exercicio dos direitos politicos;

c. Ter completado 18 anos;

d. Ser julgado apto fisica e mentalmente para o exercicio do cargo, em
inspecdo médica oficial, determinada pela Camara,

e. Possuir a escolaridade exigida e demais requisitos exigidos para o
exercicio do cargo;

f. Declarar expressamente o0 exercicio ou ndo de cargo, emprego ou funcao

publica nos 6rgdos e entidades da Administracdo Publica Federal,

Estadual ou Municipal, para fins de verificacdo do acumulo de cargos;

Quitacdo com as obrigacdes eleitorais e militares;

N&o haver sofrido sancéo impeditiva do exercicio de cargo publico;

Ter sido aprovado e classificado no Processo Seletivo;

Atender as demais exigéncias contidas neste Edital.

i i (o]

4. DAS INSCRICOES.

4.1 A inscricdo no Processo Seletivo implica o conhecimento e a tacita
aceitacao pelo candidato, das condi¢des estabelecidas neste Edital.

4.2 As inscricfes para este Processo Seletivo serdo realizadas somente via
internet, sendo que nao serdo aceitas inscricbes efetuadas de forma
diversa da estabelecida neste Edital.

4.3 O periodo para a realizacdo das inscrices sera o estabelecido no Anexo
Il - CRONOGRAMA, observado o horario oficial de Brasilia/DF através
do endereco eletrénico www.promun.com.br

4.4 Para efetuar sua inscri¢cao, o candidato devera:

a. Preencher o formulario Solicitacdo de Inscricdo declarando estar
ciente das condic¢des exigidas para admissao no cargo e submetendo-
se as normas expressas neste Edital.

b. Imprimir o Boleto Bancario gerado e efetuar o pagamento da taxa de
inscricdo no valor estipulado na Tabela 2.1 até a data estabelecida no
Cronograma deste Edital.
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4.5 Em hipétese alguma, apos finalizado o preenchimento do Formuléario de
Solicitacdo de Inscri¢do, sera permitido ao candidato alterar o cargo para
0 qual se inscreveu.

4.6 O candidato tera sua inscricdo deferida mediante o pagamento correto
do boleto bancario.

4.6.1 No caso de duas ou mais inscricbes de um mesmo candidato sera
considerada a ultima inscricdo realizada, com data e horario mais
recente, independente da data em que o pagamento tenha sido
realizado. As demais inscrigcdes serdo canceladas automaticamente,
nao havendo ressarcimento do valor pago, ou transferéncia do valor
pago para outro candidato, ou ainda para inscricdo realizada para
outro cargo.

4.7 E de exclusiva responsabilidade do candidato a exatiddo dos dados

cadastrais informados no ato da inscri¢ao.

4.7.1 Declaragéo falsa ou inexata dos dados constantes no Formulério de
Solicitagao de Inscricdo, bem como a falsificacdo de declaracdes ou
de dados ou outras irregularidades na documentacdo determinaréd o
cancelamento da inscricdo e anulacdo de todos os atos dela
decorrentes, implicando, em qualquer época, na eliminacdo do
candidato, sem prejuizo das cominacdes legais cabiveis. Caso a
irregularidade seja constatada apés a contratacdo do candidato, o
mesmo sera demitido do cargo.

4.8 O pagamento da taxa de inscricdo podera ser efetuado em toda a rede
bancéria ou casas lotéricas até a data de seu vencimento. Caso o
candidato ndo efetue o pagamento do seu boleto até a data do
vencimento, o mesmo deverd acessar 0 endereco eletrénico
www.promun.com.br, imprimir a segunda via do boleto bancario e efetuar

0 pagamento até a data maxima estipulada no Anexo lll - Cronograma.
As inscricdes realizadas com pagamento ap0s essa data ndo serao
acatadas.

4.9 A empresa responsavel pelo Processo Seletivo em nenhuma hipétese
processara qualquer registro de pagamento com data posterior a
estabelecida no Cronograma deste Edital. O valor referente ao
pagamento da taxa de inscricdo ndo sera devolvido em hipétese alguma,
a nédo ser por anulagéo plena deste Processo Seletivo.

4.10 Serdo aceitos somente pagamentos através dos meios de
pagamentos disponibilizados através do portal de inscrigdo, atraves de
Boleto ou PIX. N&o serdo aceitos quaisquer outros meios de pagamentos
como cheque, transferéncias bancarias ou depositos.

411 A Céamara Municipal e a empresa responsavel pelo Processo
Seletivo ndo se responsabilizam por solicitagéo de inscrigao via internet
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n&o recebida por motivos de ordem técnica dos computadores, falhas de
comunicacdo ou congestionamento das linhas de comunicacdo, bem
como outros fatores de ordem técnica que impossibilitem a transferéncia
de dados.

4.12 Quanto ao indeferimento da Solicitacdo de Inscricdo, cabera
interposicdo de Recurso, protocolado em formulério préprio, enviado
através do e-mail contato@promun.com.br, disponivel no Edital no
periodo estipulado para interposicdo de recurso, explicito no Anexo Il —
Cronograma, observado o horario oficial de Brasilia/DF.

5. DA INSCRICAO PARA PESSOA COM DEFICIENCIA (PCD).

5.1. Nao havera Reserva de Vagas para candidatos com deficiéncia para
preenchimento das vagas indicadas, devido ao quantitativo oferecido neste
Processo Seletivo.

5.2. As pessoas com deficiéncia, resguardadas as condicdes especiais
previstas no Decreto Federal n® 3.298/99, participardo do processo seletivo
igualdade de condi¢cdes com os demais candidatos, no que se refere ao
contelido das provas, a avaliacdo e aos critérios de aprovacao, ao dia, horario
e local de aplicacédo das provas.

5.3 Na sua inscri¢do, o candidato com deficiéncia devera indicar no espaco
apropriado, constante da ficha de inscricdo, as condicdes especiais que
necessitar para realizar as provas, sob pena de ter a sua deficiéncia néo
atendida.

5.4 O Candidato com deficiéncia tera direito a condicbes especiais para a
realizacdo da prova, devendo, para tanto, apresentar Laudo Médico expedido
no prazo maximo de até 06 (seis) meses antes do término das inscri¢des,
atestando a espécie e o grau ou nivel de deficiéncia, com expressa referéncia
ao codigo correspondente da Classificagdo Internacional de Doenga — CID,
bem como a provavel causa da deficiéncia, contendo a assinatura e o
carimbo do nimero do CRM do médico responsavel por sua emissao.

5.5 O candidato com deficiéncia que nao realizar a inscricdo conforme
instrucdes ndo podera interpor recurso administrativo em favor de sua
condicao.
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6. DA ISENCAO DA TAXA DE INSCRICAO.

6.1 Havera isencdo da Taxa de Inscricdo, conforme Artigo 1° do Decreto
Federal N° 6593/2008.

6.1.1

6.1.2

6.1.3
6.1.4

6.1.5

6.1.6

Conforme o Decreto Federal N° 6593/2008, Art. 1°: Ficam isentos do
pagamento da taxa de inscricio neste Processo Seletivo, 0s
candidatos que:

a. Estiverem inscritos no Cadastro Unico para Programas Sociais do
Governo Federal (CadUnico), de que trata o Decreto Federal N°
6135/2007;

b. For membro de familia de baixa renda nos termos do Decreto
Federal N° 6135/2007;

O candidato que faz jus ao beneficio devera:

a. Acessar o site www.promun.com.br

b. Efetuar suainscri¢do no Processo Seletivo no periodo estabelecido
no Anexo lll — Cronograma, atraves do site www.promun.com.br

c. Preencher a declaracédo que atende a condicdo estabelecida nos
itens anteriores, conforme Anexo IV deste Edital.

d. Enviar, através do e-mail contato@promun.com.br, dentro do prazo
estipulado no Cronograma deste Edital, os seguintes documentos:

e Anexo IV devidamente preenchido e assinado;

e coOpia de documento de identificacdo (RG e CPF);

e comprovante de cadastramento atualizado no Cadastro
Unico para Programas Sociais do Governo Federal, com
assinatura e carimbo do servidor emitente, com data de
emissao nao superior a 30 (trinta) dias da data de publicacéo
do presente Edital.

A declaracao falsa sujeitard o candidato as sanc¢des previstas em Lei.

N&o serd aceita solicitacdo de isencdo de pagamento de valor de

inscricdo via fax, correios ou qualquer outro meio que nao seja o

citado no item 6.1.2.

A relacdo dos pedidos de isencdo deferidos e indeferidos sera

divulgada no site www.promun.com.br na data estabelecida no Anexo

[Il — Cronograma.

Os candidatos que tiverem seus pedidos de isencédo indeferidos

deverdo acessar o endereco eletrbnico www.promun.com.br, imprimir

0 boleto para pagamento da taxa de inscricéo e efetuar o pagamento

até o prazo estabelecido no Anexo Il — Cronograma, conforme

procedimentos descritos neste Edital.

QPROMUN
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7. DO DEFERIMENTO DAS INSCRICOES.

7.1 O Edital de deferimento das inscricdes sera divulgado no endereco
eletrbnico www.promun.com.br em data prevista no Anexo Il —
Cronograma.

7.2 No Edital de deferimento das inscricbes constara a listagem dos
candidatos as vagas para ampla concorréncia e dos candidatos
solicitantes de condi¢des especiais para a realizagéo da Prova.

7.3 Quanto ao indeferimento de inscricdo, caberd pedido de Recurso, sem
efeito suspensivo, em formulario proprio, através do e-malil
contato@promun.com.br, disponivel no edital dentro do periodo
estabelecido no Anexo Il — Cronograma.

7.4A empresa responsavel pelo Processo Seletivo, quando for o caso,
submeterd 0os Recursos a Comissao Especial Oficial do Processo
Seletivo, a qual decidira sobre o pedido de reconsideracéo e divulgara o
resultado através de Edital disponibilizado no endereco eletrénico
Www.promun.com.br;

7.5 No Edital de Homologacao das Inscrigdes, sera publicada a relacdo de
pedidos especiais deferidos e indeferidos para a realizacdo da Prova. O
candidato que solicitou o atendimento especial, cumpriu fielmente os itens
5.3 e 5.4 deste Edital e ndo constou nessa relacdo, devera protocolar
Recurso solicitando o atendimento especial que necessita.

7.5.1 O candidato com deficiéncia, que n&o recorrer no prazo estipulado
neste Edital ndo podera solicitar condi¢cdes especiais no dia da Prova.
7.5.2 Sao consideradas pessoas com deficiéncia, de acordo com o artigo
4° do Decreto Federal n® 5296/2004, as que se enquadram nas categorias
de | a VI a seguir: | — deficiéncia fisica; Il — deficiéncia auditiva; Il —
deficiéncia visual; IV — deficiéncia mental; V — deficiéncia mdltipla; VI —

transtorno do espectro autista.

8. DAS FASES DO PROCESSO SELETIVO.

8.10 Processo Seletivo constara da realizacdo de uma Prova Objetiva,
aplicada a todos os candidatos para todos os cargos elencados na Tabela
2.1 deste Edital, possuindo carater eliminatério e classificatorio.

8.2Para os candidatos aos cargos elencados na Tabela 2.1 deste Edital, a
Prova Objetiva serd composta de 40 (quarenta) questdes, abrangendo as
seguintes areas de conhecimento conforme Tabelas a seguir:
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Cargo: MOTORISTA
i Quantidade de Peso de cada Pontuacéo
Conteudos
Questdes Questao Total

Lingua Portuguesa 10 1 10

Matematica 10 1 10

Legislacéo 10 1 10

Conhecimentos

. 10 1 10
Especificos

PONTUACAO MAXIMA DA PROVA 40

Cargo: ESCRITURARIO
i Quantidade de Peso de cada Pontuacgéo
Conteados . .
Questdes Questao Total
Lingua Portuguesa 10 1 10
Noges de Informatica 10 1 10
Matematica e Raciocinio

o 10 1 10
Logico

Conhecimentos Especificos 10 1 10

PONTUACAO MAXIMA DA PROVA 40

Cargos:

OFICIAL DE CONTABILIDADE PUBLICA
OFICIAL LEGISLATIVO
PROCURADOR JURIDICO
OFICIAL DE COMUNICACAO E PLENARIO
OFICIAL DE COMPRAS E TRANSPARENCIA INSTITUCIONAL
CONTROLADOR INTERNO
OFICIAL DE RECURSOS HUMANOS

i Quantidade de Peso de cada Pontuacéo
Conteudos
Questdes Questao Total
Lingua Portuguesa 10 1 10
Nocdes de Informatica 10 1 10
Legislacéo 10 1 10
Conhecimentos
] 10 1 10
Especificos
PONTUACAO MAXIMA DA PROVA 40
8
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Das condi¢cOes de realizacdo da Prova para todos os candidatos: A
Prova Objetiva sera aplicada na cidade de Roseira, Estado de Séo
Paulo.

8.2.1.1 A Prova Objetiva sera aplicada em data provavel disponivel no

Anexo lll — Cronograma, em horario e local a ser informado através de
Edital disponibilizado no endereco eletronico www.promun.com.br.

8.2.1.2 O horério de inicio da Prova Objetiva sera 0 mesmo para todos 0s

cargos, ainda que realizado em diferentes locais.

8.2.1.3 A Prova sera constituida de 40 (quarenta) questdes objetivas, de

8.2.2

8.2.3

8.24

8.2.5

8.2.6

8.2.7

8.2.8

multipla escolha, com 4 (quatro) alternativas diferentes, com apenas
uma opgao correta.

Os locais da Prova e a distribuicdo dos candidatos pelas salas sera
publicado no dia da publicac&o das inscri¢cdes, no endereco eletrénico
www.promun.com.br.

Serdo de reponsabilidade exclusiva do candidato a identificagdo
correta de seu local de realizagéo da Prova e o comparecimento no
horéario determinado.

O local de realizacdo da Prova Objetiva, constante do Edital
especifico divulgado conforme subitens anteriores, ndo sera alterado
em hipotese alguma a pedido do candidato.

O candidato deverd comparecer com antecedéncia minima de 30
(trinta) minutos do horario fixado para o fechamento do portdo de
acesso ao local de realizacdo da Prova, munido de caneta
esferografica de tinta azul ou preta e documento oficial de
identificagdo com foto.

Sao considerados documentos de identidade as carteiras e/ou
cédulas de identidade expedidas pelas Secretarias de Seguranca,
pelas Forcas Armadas, pela Policia Militar, pelo Ministério das
Relacbes Exteriores, cédulas de identidade fornecidas por Ordens e
Conselhos de Classe, que por Lei Federal valem como documento de
identidade, a Carteira de Trabalho e Previdéncia Social e a Carteira
Nacional de Habilitagdo com foto, inclusive os apresentados por meio
de aplicativo oficial de site governamental.

No caso de perda ou roubo do documento de identificacdo, o
candidato devera apresentar certiddo que ateste o registro da
ocorréncia em orgao policial, expedido no maximo h& 30 (trinta) dias
da data da realizacdo da Prova objetiva, e ainda, ser submetido a
identificac&o especial, consistindo na coleta de impressao digital.
N&o serdo aceitos como documento de identidade, protocolo de
solicitacdo de documentos, certiddes de nascimento e de casamento,

Q PROMUN
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titulos eleitorais, carteiras funcionais sem valor de identidade, Carteira
de Habilitacdo sem foto, carteira de estudante, carteiras de
agremiacoes desportivas, fotocopias de documentos de identidade
ainda que autenticadas, bem como documentos ilegiveis e/ou nao
identificaveis.

8.2.9 Nao haverd segunda chamada para a Prova Obijetiva, ficando o
candidato ausente, por qualquer motivo, eliminado do Processo
Seletivo.

8.2.10 Ap6s a abertura do pacote de Provas, o candidato ndo podera
consultar ou manusear qualquer material de estudo ou leitura.

8.2.11 Em hipoétese alguma sera permitido ao candidato:

8.2.11.1 Prestar a Prova sem que esteja portando um documento oficial de
identificacdo original com fotografia.

8.2.11.2 Realizar a Prova, sem que sua inscricdo esteja previamente
confirmada.

8.2.11.3 Ingressar no local de Prova, ap6s o fechamento do portdo de
acesso.

8.2.11.4 Realizar a Prova fora do horéario ou espaco fisico pré-determinados.

8.2.11.5 Comunicar-se com outros candidatos durante a realizacdo da
Prova.

8.2.11.6 Portar indevidamente e/ou fazer uso de quaisquer dos objetos e/ou
equipamentos citados no item 10 deste Edital.

8.2.11.7 Em qualquer dependéncia fisica onde for realizada a Prova, é
expressamente proibida a realizacao de qualquer tipo de imagem, por
qualquer meio eletrénico, cabendo a empresa responsavel pelo
Processo Seletivo, a aplicacao da penalidade devida.

8.2.12 A empresa responsavel pelo Processo Seletivo recomenda que o
candidato ndo leve nenhum dos objetos ou equipamentos
relacionados no item 10 deste Edital. Caso seja necessario o
candidato portar algum desses objetos, estes deverdo ser
obrigatoriamente acondicionados em envelopes de guarda de
pertences fornecidos pela equipe de aplicacdo das Provas, conforme
0 previsto neste Edital. Aconselha-se que os candidatos retirem as
baterias dos celulares antes do acondicionamento no envelope,
garantindo assim que nenhum som serd emitido, inclusive do
despertador, caso esteja ativado.

8.2.13 A empresa responsavel pela realizacdo do Processo Seletivo ndo
ficara responsavel pela guarda de quaisquer objetos pertencentes aos
candidatos, incluindo perdas ou extravios de objetos ou equipamentos
eletrbnicos, ocorridos durante a realizacdo da Prova, nem por danos
neles causados.
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8.2.14 Nao sera permitida a entrada de candidatos no local de Provas,
portando arma.

8.2.15 Néao sera permitido o ingresso ou a permanéncia de pessoa estranha
ao certame, nas dependéncias do local da Prova, durante a realizacao
da mesma. A Comissdo de Concurso designada pela Camara
Municipal de Roseira e a pessoa a quem ela indicar acompanhara a
realizacdo das provas devidamente identificados portando cracha
oferecido pela empresa contratada para a realizacao do certame.

8.2.16 A empresa responsavel pelo Processo Seletivo podera, a seu critério,
coletar impressfes digitais dos candidatos, bem como utilizar
detectores de metais.

8.2.17 Ao terminar a Prova, o candidato entregara obrigatoriamente, ao fiscal
de sala, sua Folha de Respostas (Gabarito) devidamente preenchida
e assinada, juntamente com o Caderno de Questdes.

8.2.18 Em hipotese alguma havera substituicdo de Folha de Respostas
(Gabarito), por erro do candidato.

8.2.19 O candidato devera transcrever as respostas da Prova para a Folha
de Respostas (Gabarito), que sera o Unico documento valido para a
correcdo. O preenchimento da Folha de Respostas (Gabarito) é de
inteira responsabilidade do candidato, que devera proceder conforme
as instrucdes contidas na mesma e na capa do Caderno de Questdes.

8.2.20 O candidato deveré assinalar as respostas das questfes da Prova na
Folha de Respostas (Gabarito), preenchendo os alvéolos com caneta
esferogréfica de tinta azul ou preta.

8.2.21 Os prejuizos advindos de marcacdes feitas incorretamente na Folha
de Respostas (Gabarito) serdo de inteira responsabilidade do
candidato, tais como marcacado rasurada, marcacdo nao preenchida
integralmente, marcacdes feitas a lapis, ou qualquer outro tipo
diferente da orientacéo contida neste Edital, na capa do Caderno de
Questdes e na propria Folha de Respostas (Gabarito).

8.2.22 O candidato ndo devera amassar, dobrar, molhar, rasgar, manchar,
ou de qualquer modo danificar a sua Folha de Respostas (Gabarito),
sob pena de arcar com os prejuizos advindos da impossibilidade de
realizacdo do processamento eletrénico desta.

8.2.23 O candidato podera entregar sua Folha de Respostas (Gabarito) e
deixar definitivamente o local da Prova, somente ap6s decorridos no
minimo 02 (duas) horas do seu inicio.

8.2.24 Os trés ultimos candidatos s6 poderao deixar a sala apds entregarem
suas Folhas de Respostas (Gabarito) e assinarem a Ata e o lacre de
fechamento do envelope no qual serédo acondicionadas as Folhas de
Respostas (Gabaritos) da sala.
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8.2.25 A Prova terd a duracdo de 4 (quatro) horas, incluido o tempo de
marcacdo na Folha de Respostas (Gabarito). Nao havera, por
gualquer motivo, prorrogacdo do tempo previsto para a realizacdo da
Prova, em razdo de afastamento de candidato da sala.

8.2.25.1 Cada questdo da Prova valera 1 (um) ponto e tera 4 (quatro)
alternativas, sendo que apenas uma delas estard4 correta. Sera
atribuida pontuacédo 0 (zero) as questdes com mais de uma opcao
assinalada, questdes sem opc¢ao assinalada, com rasuras ou
preenchidas a lapis.

8.2.25.2 Para néo ser eliminado do Processo Seletivo, o candidato devera
acertar 50% (cinguenta por cento) ou mais do total de questbes da
Prova.

8.2.25.3 O modelo de caderno de provas sera publicado no site oficial da
empresa no prazo de 24 horas ap0s a data de encerramento da prova.

8.3 DA DIVULGACAO DO GABARITO PRELIMINAR.

8.3.1 O Gabarito preliminar sera divulgado em data provavel disponivel no
Anexo Il — Cronograma, no endereco eletrbnico www.promun.com.br.
8.3.2 Quanto ao Gabarito preliminar divulgado, caberd Recurso, devidamente

fundamentado, nos termos do item 11 deste Edital.

9. DO RESULTADO FINAL E CLASSIFICACAO.

9.1 Os candidatos serao classificados em ordem decrescente do total de
pontos.
9.2 A pontuacdo final sera igual a nota obtida na Prova Objetiva escrita.
9.3 Na hipétese de igualdade da nota final, terd preferéncia, sucessivamente
o candidato que:
a. Tiver maior idade dentre os candidatos com idade igual ou superior a
60 (sessenta) anos, até a data de publicacdo do resultado e
classificacdo deste Processo Seletivo, conforme paragrafo unico do
artigo 27 do Estatuto do ldoso (Lei n° 10741/2003).
b. Obtiver maior pontuacdo em Conhecimentos Especificos.
c. Persistindo o empate, tera preferéncia o candidato com mais idade,
exceto os enquadrados na alinea “a” deste subitem.
9.4 O resultado final do Processo Seletivo sera publicado por meio de lista
Gnica.
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10. DA ELIMINACAO.

10.1 Sera eliminado do Processo Seletivo o candidato que:

10.1.1 N&o estiver presente na sala ou local de realizag&o da Prova no horario
determinado para o seu inicio.

10.1.2 For surpreendido, durante a realizacdo da Prova, em comunicacéo
com outro candidato, utilizando-se de material ndo autorizado, ou praticando
qualquer modalidade de fraude para obter aprovacgao propria ou de terceiros.
10.1.3 For surpreendido, durante a realizacdo da Prova, utilizando e/ou
portando indevidamente ou diferentemente das orientacdes deste Edital:

a. Equipamentos eletrdbnicos como maquinas calculadoras, reldgios de
qualquer espécie, MP3, MP4, telefone celular, tablet, notebook, gravador,
maquina fotografica, controle de alarme de carro e/ou qualquer aparelho
similar.

b. Livros, anotacdes, réguas de calculo, dicionarios, codigos e/ou legislacao,
impressos que ndo estejam expressamente permitidos, ou qualquer outro
material de consulta.

c. Relogio de qualquer espécie, 6culos escuros ou quaisquer acessorios de
chapelaria (chapéu, boné, gorro, etc.).

10.1.4 Tenha qualquer objeto, tais como aparelho celular, aparelhos
eletrdnicos ou relégio de qualquer espécie que venha a emitir ruidos,
conforme as orienta¢des deste Edital, durante a realizagdo da Prova.

10.1.5 For surpreendido dando ou recebendo auxilio para a execucao da
Prova.

10.1.6 Faltar com o devido respeito para com qualquer membro da equipe de
aplicacdo da Prova, com as autoridades presentes ou com o0s demais
candidatos.

10.1.7 Fazer anotacbBes de informacdes relativas as suas respostas em
qualquer outro meio, que néo os permitidos.

10.1.8 Afastar-se da sala, a qualquer tempo, sem o acompanhamento de
fiscal.

10.1.9 Ausentar-se da sala, a qualquer tempo, portando a Folha de
Respostas (Gabarito) ou o Caderno de Questdes.

10.1.10 Descumprir as instrugdes contidas na Folha de Respostas (Gabarito)
e no Caderno de Questodes.

10.1.11 Perturbar, de qualquer modo, a ordem dos trabalhos, incorrendo em
comportamento indevido.

10.1.12 N&o permitir a coleta de sua assinatura e, quando for o caso, coleta
da impresséo digital durante a realizacdo da Prova.
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10.1.13 For surpreendido portando qualquer tipo de arma.

10.1.14 Recusar-se a ser submetido ao detector de metal.

10.1.15 Ausentar-se da sala antes de decorrido o tempo minimo determinado
neste Edital.

10.1.16 Recusar-se a entregar o material da Prova ao término do tempo
destinado para a sua realizagao.

10.1.17 N&o atingir a pontuacdo minima para classificacdo, prevista neste
Edital.

10.2 Se, a qualquer tempo, for constatado por qualquer meio, ter o candidato
se utilizado de processo ilicito, sua Prova sera anulada e ele sera
automaticamente eliminado do Processo Seletivo.

11. DOS RECURSOS.

111 Caberé interposi¢do de Recursos, devidamente fundamentados a
Promun no e-mail contato@promun.com.br no prazo de 1 (um) dia util da
publicacdo das decisdes objetos dos recursos, assim entendidos:

11.1.1 Contra o Edital e o indeferimento da inscricdo nas condicoes:
pagamento ndo confirmado, condicdo especial e inscricAo como
Pessoa com Deficiéncia e isen¢édo do pagamento da taxa de inscri¢ao.

11.1.2 Contra as Questdes da Prova Objetiva e o Gabarito preliminar.

11.1.3 Contra o resultado das Provas.

11.1.4 Contra a Pontuacéo e Classificagdo Inicial dos candidatos.

11.2 E de exclusiva responsabilidade do candidato o acompanhamento
da publicacéo das decisdes objetos dos Recursos no endereco eletronico
www.promun.com.br sob pena de perda do prazo recursal. Os Recursos
deveréo ser protocolados em requerimento proprio disponivel no Edital.

11.2.1 As alegacfes devem estar fundamentadas em:

a. Citacdo das fontes de pesquisa;

b. Nome dos autores;

c. Bibliografia especifica com cépia das paginas dos livros citados.

11.3 Procedimentos para envio do Recurso:

a. Acessar o site;

b. Preencher o formulario de Recurso;

c. Anexar as copias das paginas dos livros citados.

d. Enviar através do e-mail contato@promun.com.br dentro do prazo
estipulado no Cronograma deste Edital. O candidato deve estar “logado”
no site para enviar Recursos. Os arquivos devem ser no formato .docx,
.pdf ou .jpg. Arquivos enviados em extensdes diferentes ndo serdo
analisados pela Banca e serao indeferidos.
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11.4 Serd indeferido o Recurso que nado estiver fundamentado e néo
atender os dispositivos constantes nos itens acima ou for interposto fora
do prazo, bem como os que contenham erro formal e/ou material em sua
elaboracdo ou procedimentos que sejam contrarios ao disposto neste
Edital.

115 Os Recursos deverdao ser individuais e devidamente
fundamentados.
11.6 Os Recursos interpostos que nao se refiram especificamente aos

eventos aprazados ou interpostos fora do prazo estabelecido neste Edital
nao serdo apreciados.

11.7 Admitir-se-a um anico Recurso por candidato, para cada evento
referido no subitem 11.1 deste Edital.
11.8 Admitir-se-a um Unico Recurso por questdo para cada candidato,

relativamente ao Gabarito preliminar divulgado, ndo sendo aceitos
Recursos coletivos.

11.9 Na hipétese de alteracdo do Gabarito preliminar por forca de
provimento de algum Recurso, as Provas Objetivas seréo recorrigidas de
acordo com o novo Gabarito.

11.10 Se da andlise do Recurso resultar anulacdo de questdo(des) ou
alteracdo de Gabarito da Prova Objetiva, o resultado da mesma sera
recalculado de acordo com o novo Gabarito.

11.11 No caso de anulacdo de questdo(Bes) da Prova Objetiva, a
pontuacao correspondente sera atribuida a todos os candidatos, inclusive
aos que nao tenham interposto Recurso.

11.12 Caso haja procedéncia de Recurso interposto dentro das
especificacdes, podera, eventualmente alterar-se a classificacao inicial
obtida pelo candidato para uma classificacdo inferior ou superior, ou
ainda, podera acarretar a desclassificacdo do candidato que nao obtiver
a pontuacao minima exigida para a aprovacao.

11.13 Recurso interposto em desacordo com este Edital ndo sera
considerado.

11.14 O prazo para interposicdo de Recurso € preclusivo e comum a
todos os candidatos.

11.15 Os Recursos serdo recebidos sem efeito suspensivo, exceto no
caso de ocasionar prejuizos irreparaveis ao candidato.

11.16 N&o serdo aceitos recursos via fax, aplicativos de mensagens,
redes sociais ou ainda fora do prazo.

11.17 As respostas dos Recursos serdo enviadas no e-mail do candidato
recorrente.

11.18 A Banca examinadora da empresa responsavel pela organizacao
do certame, constitui Ultima instancia administrativa para Recursos,
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sendo soberana em suas decisdes, raz&o pela qual ndo caberao recursos
ou revis@es adicionais.

12.DA HOMOLOGACAO DO RESULTADO FINAL.

12.1 O resultado final do Processo Seletivo, ap6s decididos todos os
Recursos interpostos, serd homologado pela Camara Municipal de Roseira e
publicado em Diario Oficial e no endereco eletrénico www.promun.com.br em
lista Gnica, em ordem classificatéria, com pontuacéo e classificacdo de todos
os candidatos.

13.DA CONTRATACAO.

13.1 A convocacao para a Contratacdo sera publicada no endereco eletronico
oficial da Camara Municipal de Roseira (www.camararoseira.sp.gov.br) e por
meio do enderego eletrénico “e-mail” informado no ato da inscrigcéo,
sendo de inteira responsabilidade do candidato o acompanhamento dos
Editais de convocacgéo que serdo publicados.

13.2 O candidato que deixar de comparecer no prazo fixado no Edital de
Convocacdo, sera considerado como desistente e substituido, na sequéncia,
pelo candidato seguinte da classificacao.

13.3 A posse no cargo dependera de prévia inspecdo médica oficial da
Camara Municipal de Roseira. O candidato somente assumira se for
considerado apto fisica e mentalmente para o exercicio da funcdo. Caso seja
considerado inapto para exercer a funcdo, ndo podera assumir, perdendo
automaticamente a vaga, sendo convocado o proximo aprovado da lista,
obedecida a ordem de classificagéo.

13.4 Para o ato de contratacdo o candidato, além dos demais requisitos
previstos neste Edital, devera apresentar os seguintes documentos ao setor
de Recursos Humanos da Camara Municipal:

a) copia da Carteira de Identidade;

b) cépia do Cadastro de Pessoa Fisica — CPF;

c) copia do Titulo de Eleitor com Certiddo de Quitacdo Eleitoral;

d) copia da Carteira de Trabalho Digital e copia da CTPS fisica se tiver.

e) Numero do PIS, sendo apresentado por meio de documento oficial da
Caixa Econdmica Federal (Extrato do FGTS, Pesquisa de PIS, Meu
NIS pelo aplicativo Caixa Tem ou cartdo cidadao);

f) Pesquisa de Qualificacao Cadastral do E-Social
(https://consultacadastral.inss.gov.br/Esocial/pages/index.xhtml) com
a situacao “os dados estéo corretos”.

g) copia da Carteira e/ou Certificado de reservista, se do sexo masculino;
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h) uma foto 3x4 recente e tirada de frente;

i) coépia da certiddo de nascimento ou casamento;

j) cobpia da certiddo de nascimento dos filhos até 21 anos, com CPF do
dependente.

k) cépias do Diploma ou Certificado de Conclusédo do Curso, bem como
os demais documentos comprobatérios dos requisitos exigidos para o
emprego ao qual se inscreveu;

[) cumprir os requisitos listados no item 3 e declaragdo assinada
referente ao ndo acumulo de cargos;

m) atestado de antecedentes criminais;

n) apresentar declaracéo de bens;

0) demais documentos que a Camara Municipal de Roseira julgar
necessarios, posteriormente informados.

14. DAS DISPOSICOES FINAIS.

14.1 Os itens deste Edital poder&o sofrer eventuais alteragdes, atualizacoes
ou acréscimos, enquanto ndo consumada a providéncia do evento que lhes
disser respeito, circunstancia que serd mencionada em Edital, divulgado
através do endereco eletrénico www.promun.com.br .

14.2 Qualquer irregularidade constatada nas informac¢des e documentos do
candidato, mesmo que ja tenha sido divulgado o resultado deste Processo
Seletivo e, embora o candidato tenha obtido aprovacdo, levar4d a sua
eliminagdo, sem direito a Recurso, sendo considerados nulos todos os atos
decorrentes da sua inscri¢ao.

14.3 E de inteira responsabilidade do candidato acompanhar as publicacées
de todos os Editais referentes ao Processo Seletivo de que trata este Edital.
14.4 Nao havera segunda chamada para quaisquer das fases deste
Processo Seletivo, seja qual for o motivo da auséncia do candidato, nem
serdo aplicadas provas em locais ou horéarios diversos dos estipulados no
documento de confirmacéo de inscricdo, neste Edital e em outros Editais
referentes as fases deste Processo Seletivo.

14.5 O nao comparecimento do candidato a qualquer das fases obrigatorias
acarretara na sua eliminacédo do Processo Seletivo.

146 A empresa responsavel por este Processo Seletivo ndo se
responsabiliza por quaisquer cursos, textos e apostilas referentes a este
Processo Seletivo.

14.7 O candidato que necessitar atualizar dados pessoais e/ou enderecgo
residencial podera requerer a alteracdo por meio de solicitacdo assinada
pelo proprio candidato, enviado ao e-mail de atendimento ao candidato,

17

Para verificar sua autenticidade, acesse: https://www.camararoseira.sp.gov.br/cer e informe o c6digo: 24111910150466B15

Documento assinado digitalmente por Adriano Ledo Santana (271.******.14) em 19/11/2024 10:15


http://www.promun.com.br/

Camara Municipal de Roseira

Rua Dom Epaminondas, n°® 08 — Centro — Tel.: (12) 3646-2328/2888 Q p R 0 M U N

CEP 12.580-013 — Roseira — Estado de S&o Paulo e

cmroseira@camararoseira.sp.gov.br

contato@promun.com.br, anexando documentos que comprovem tal
alteracdo, com expressa referéncia ao Processo Seletivo, ao cargo e nimero
de inscricéo, até a data de publicagio da HOMOLOGAGCAO dos resultados.
ApoOs esta data, podera requerer a alteracdo junto a Camara Municipal de
Roseira, ou enviar a documentacao via SEDEX, com AR para a Camara
Municipal de Roseira, aos cuidados da Comissédo Especial do Processo
Seletivo N° 01/2024.

14.8 As folhas de respostas, provas e demais documentos deste Processo
Seletivo serdo encaminhados para arquivo da Camara Municipal de Roseira
apos a Homologacao.

14.9 A Camara Municipal e a empresa contratada para a realizacdo deste
Processo Seletivo se eximem das despesas com viagens e hospedagens
dos candidatos, em quaisquer das fases deste certame, mesmo quando
alteradas datas previstas no Cronograma inicial.

14.10 Casos omissos seréo resolvidos pela Comissao Especial do Processo
Seletivo N° 01/2024.

14.11 Este Edital entra em vigor na data de sua publicacéo.

Roseira, 19 de novembro de 2024.

Adriand L$3
Presidente da Camata Municipal de Roseira

/
e il
0 SafﬁaZ‘*
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ANEXO | — ATRIBUICOES DOS CARGOS

[) Motorista

Requisitos necessarios: Ensino Fundamental + Carteira Nacional de
Habilitagdo “AB”

Descricdo sumaria:

Exercer atividades de dirigir os veiculos da Camara em viagens fora do
municipio ou do Estado, transportando passageiros, funcionarios, autoridades
e/ou cargas para locais pré-determinados.

Descricao detalhada:

Inspecionar o veiculo antes da saida, verificando o estado dos pneus, o nivel
do combustivel, da agua e do carter, testando freios e parte elétrica, para se
certificar de suas condi¢des de funcionamento; Dirigir e manobrar veiculos,
manipulando os comandos de marcha e direcédo, conduzindo o veiculo no
trajeto indicado, com rigorosa observancia das condi¢cfes de transito e das
normas do Cédigo de Transito Brasileiro (CTB); Zelar pela manutencao do
veiculo comunicando falhas e solicitando reparos para assegurar seu perfeito
estado; Comunicar ocorréncias havidas no transito; Responder pelo transporte
de materiais e cargas; Anotar, antes da partida, os locais a visitar; Controla o
consumo, a quilometragem, a lubrificacéo e a limpeza do veiculo sob sua
guarda; Dirigir os veiculos de propriedade do Legislativo, atendendo as
necessidades do expediente dos diversos setores da Camara; Assegurar e
garantir a integridade fisica de autoridades e personalidades brasileiras
guando em transito no veiculo que estiver sob sua responsabilidade e
conducéo; Prestar socorro em caso de emergéncia, comunicando e
registrando as ocorréncias de servicos ao seu superior imediato; Cuidar da
manutencdao e limpeza dos veiculos sob sua guarda e responsabilidade;
Comunicar a chefia imediata a ocorréncia de falhas mecéanicas, solicitando os
devidos reparos; Conduzir os veiculos em estreita observancia as normas de
transito, sob pena das responsabilidades previstas em ato proprio e demais
cominacgdes legais; Atender, mediante determinacao da Presidéncia, 0s
membros da Mesa, Diretorias, Procuradoria Juridica e Secretaria, quando
exclusivamente em servicos da Edilidade; Informar a chefia imediata as
irregularidades encontradas nas instalacdes das dependéncias da Camara e
no veiculo da Camara; Exercer outras atividades correlatas determinadas pela
chefia imediata.

Il) Escriturario

Requisitos necessarios: Ensino Médio completo

Descricdo sumaria:

Executa atividades que exigem o desenvolvimento ou aplicacédo de
conhecimentos tedricos, tecnoldgicos e metodolégicos em areas de natureza
administrativa e legislativa e analisa e acompanha processos em geral.

Descricéo detalhada:
Zelar pela conservacéo dos materiais; registrar a triagem, distribuir, classificar,
localizar e verificar documentos; conferir dados de documentos; preparar
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minutas, preencher formularios, elaborar correspondéncias, dar apoio
operacional para elaboracdo de manuais técnicos e digitar textos e planilhas.
Verificar prazos estabelecidos, localizar processos, encaminhar protocolos
internos, atualizar dados de planejamento; Distribuir material de expediente
;Controlar a expedicdo de malotes e recebimentos; Atualizar dados no sistema
operacional, se existente, ou onde quer que estejam registrados; Realizar
trabalhos externos a Camara, se necessario; Executar servicos de apoio nas
areas de recursos humanos, administracao, financas e almoxarifado; Redigir e
digitar; organizar, controlar e executar, as tarefas relativas ao recebimento,
estocagem, distribuicao, registro, inventario e reposi¢cao de materiais de
consumo e permanente; Acompanhar o cumprimento das condi¢des
contratadas, como prazos, descontos, recebimentos, reclamacdes. Lancar as
informacdes de licitacdes e contratos no sistema AUDESP fase IV e V; Auxiliar
outros Setores e Departamentos da Camara Municipal na comunicacao e envio
de documentacgéo ao Tribunal de Contas; informar a chefia imediata as
irregularidades encontradas nas instalactes das dependéncias da Camara.
Exercer outras atividades correlatas determinadas pela chefia imediata.

[II) Oficial de Contabilidade Publica

Requisitos necessarios: Ensino Superior completo em Ciéncias Contabeis +
Registro no Conselho Regional de Contabilidade (CRC)

Descricdo sumaria:

Promover o controle, conferéncia, classificacdo e contabilizacdo das operacoes
orcamentarias, financeiras e patrimoniais da Camara Municipal; Cuidar da
elaboracao e execucao do Orgcamento da Camara; Promover a Prestacéo de
Contas da Camara.

Descricao detalhada:

Escriturar analiticamente os atos ou fatos administrativos, efetuando os
correspondentes lancamentos contabeis, para possibilitar o controle contabil e
or¢camentario; Organizar e manter atualizado os ficharios de controle de verbas
e controle de receita e despesa; Proceder, por ocasido da aprovacao da lei
orcamentaria, o registro de fichas préprias, da fixacdo da despesa, segundo as
unidades orcamentérias; Executar os servicos relativos a emissdo do empenho
prévio da despesa; Controlar a realizacdo, a liquidacdo das despesas através
dos registros préprios fornecendo os elementos necessarios para a
contabilizacao; Auxiliar na conciliacdo dos registros contabeis com os registros
extracontabeis de sua competéncia; Auxiliar na montagem das demonstra¢cdes
constantes dos Anexos da Lei 4.320/64 e atos complementares; Avisar,
imediatamente, ao seu superior hierarquico o esgotamento de qualquer item de
dotacdo orcamentaria; Contabilizar os documentos, analisando-os e
processando-0s para assegurar a observancia do plano de contas adotado;
Conferir a conciliagdo de contas em geral, conferindo saldos, localizando e
retificando possiveis erros, para assegurar a correcdo das operacdes
contabeis; Elaborar o balanco anual da Camara Municipal; Elaborar a
prestacdo de contas para apreciacdo da Camara Municipal e remessa ao
Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo; Escriturar livros contabeis; Fazer
a escrituragao sintética e analitica dos lancamentos relativos as operacdes
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contabeis, visando demonstrar a receita e despesa; Supervisionar os calculos
de reavaliacao do ativo e de depreciacao de veiculos, maquinas, moéveis,
utensilios e instalacdes, ou participar destes trabalhos, adotando os indices
indicados em cada caso, para assegurar a aplicacao correta das disposicoes
legais pertinentes; Organizar, elaborar e assinar balancetes, balancos e
demonstrativos contabeis, relativos a execucao orcamentaria e financeira
aplicando as normas contabeis para apresentar resultados parciais e gerais da
situagao patrimonial, econdmica e financeira da Administracéo do Legislativo
Municipal; Elaborar relatorios sobre a situacao patrimonial, econémica e
financeira da Camara; Assessorar a Presidéncia da Camara em assuntos
financeiros, contabeis e orcamentarios, dando pareceres a luz da ciéncia e das
praticas contabeis; Efetuar os controles de gastos em conformidade com as
normas legais; Promover a anulacdo de empenhos, quando tal medida se
justificar; Registrar os adiantamentos concedidos por conta de dotagdes
orcamentarias e controlar os vencimentos dos prazos para a apresentacao das
respectivas prestacdes de contas; Examinar, orientar e executar a escrituracao
contabil; Enviar as informacdes ao Sistema AUDESP do Tribunal de Contas do
Estado de Sao Paulo dentro dos devidos prazo estabelecidos; Atender as
demandas dos 6rgaos fiscalizadores dentro dos devidos prazos estabelecidos
e realizar pericia; Prestar apoio a Presidéncia e a Comissao de Financas e
Orcamento na analise dos Projetos de Lei relacionados as pecas
orcamentérias do municipio (Plano Plurianual, Diretrizes Orgcamentarias e
Orcamento Anual) e apoiar na realizacdo das respectivas audiéncias publicas;
Exercer outras atividades correlatas determinadas pela chefia imediata.

IV) Oficial Legislativo

Requisitos necessarios: Ensino Superior completo

Descricdo sumaria:

Coordenar e assessorar os trabalhos nas sess6es plenarias, bem como dirigir
0s atos praticados pelos seus subordinados; Direcionar, orientar e controlar 0s
servicos do Departamento Administrativo e Legislativo, dotando-os de recursos
materiais € humanos necessarios e exercendo sua coordenacao para alcancar
0s objetivos e os resultados estabelecidos pelo Presidente da Camara

Descrigcéo detalhada:

Auxiliar os diversos 6rgdos do Poder Legislativo na execucédo de suas funcdes
tipicas; Coordenar os trabalhos legislativos, a realizacao de sessdes
extraordinarias, ordindrias e outros eventos atinentes a atividade legislativa,
bem como a elaboracéo da pauta de trabalhos e registro audiovisual das
sessodes; Assessorar na elaboracao das proposicoes legislativas; Dar
encaminhamento, por determinacéo dos vereadores, aos projetos de lei e
outros atos normativos, pedidos de informacgao e outros; Supervisionar o
registro das atividades legislativas, dentre elas, o arquivamento organizacao,
inclusive de forma eletrdnica; Acompanhar as comissfes permanentes ou
especiais em suas atividades; Controlar o expediente interno (requerimentos,
ordem das pautas e indicacfes);Prestar assessoria as bancadas nas sessdes
plenarias; Estabelecer as normas de servigos e procedimentos de acao
examinando e determinando as rotinas de trabalho e as formas de execucao,
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para obter melhor produtividade dos recursos disponiveis; Promover a
articulacado dos setores vinculados ao departamento, baseando-se em
informacgdes, programas de trabalho, pareceres, reunides conjuntas, para
integra-los e obter maior rendimento das atividades; Fazer cumprir decisdes
tomadas em assuntos de sua competéncia legal ou regimental, baixando
instrucdes de servicos, controlando seu cumprimento para possibilitar a plena
realizacdo dos objetivos previstos; Prestar os esclarecimentos que forem
solicitados pela Mesa ou pelos Vereadores relativos a aplicacdo do Regimento
Interno e ao andamento das proposicdes; Executar as atividades ligadas
diretamente a area Parlamentar; Cuidar da correspondéncia oficial da
Presidéncia e das correspondéncias da Camara; Pesquisar, preparar e
elaborar tecnicamente proposi¢cdes administrativas, editais, portarias,
pareceres, pautas, atas, relatorios, roteiros, correspondéncias e outros atos
normativos afetos a administracdo da Camara e demais documentos
administrativos; Informar a chefia as irregularidades encontradas nas
instalacdes das dependéncias da Camara; Exercer outras atividades correlatas
determinadas pela chefia imediata.

V) Procurador Juridico

Requisitos necessarios: Ensino Superior completo em Ciéncias Juridica +
Registro na Ordem dos Advogados do Brasil (OAB).

Descricdo sumaria:

Representar judicialmente a Camara Municipal, mediante delegacéo do
Presidente; examinar e opinar nos processos administrativos de interesse dos
servidores, vereadores e requerimentos apresentados por pessoas fisicas e
juridicas.

Descricao detalhada:

Examinar e opinar em processos de licitagdo; Minutar contratos, projetos de
Lei e demais documentos em que a Camara Municipal seja interessada;
Examinar, orientar e emitir pareceres, por escrito ou verbal, assistindo a
Presidéncia, a Chefia de Gabinete e o Plenario em assuntos de natureza
juridica; Examinar e orientar a elaboragéo das proposituras legais afetas ao
processo legislativo, prestando ao Plenario, as comissdes permanentes e
especiais e aos vereadores as informacdes e assisténcia juridica necessarias
guando por estes solicitados; Examinar decretos e atos do Poder Executivo
guando versar sobre matéria de competéncia do Legislativo; Interpretar textos
legais ou regulamentares de interesse do Plenéario ou da Camara; Prestar
servicos de pesquisa para a elaboracéo de projetos de Lei; Comparecer as
sessfes ordinarias e extraordinarias da Camara prestando assisténcia juridica
guando a presenca for requisitada pelo Plenario pelo Presidente ou pelos
vereadores; Prestar assisténcia juridica aos vereadores sobre assuntos
pertinentes a atividade legislativa, quando solicitado; Prestar assisténcia
juridica as comissfes permanentes e especiais em assuntos pertinentes a
atividade legislativa e dando suporte legal as atividades por elas
desenvolvidas; Apresentar-se nos dias e horarios de sessfes ordinarias e
extraordinarias, assessorando o Presidente e vereadores nos assuntos
inerentes ao Legislativo e de interesse da Camara; Representar a Camara

22

Para verificar sua autenticidade, acesse: https://www.camararoseira.sp.gov.br/cer e informe o c6digo: 24111910150466B15

Documento assinado digitalmente por Adriano Ledo Santana (271.******.14) em 19/11/2024 10:15



Camara Municipal de Roseira

Rua Dom Epaminondas, n° 08 — Centro — Tel.: (12) 3646-2328/2888 Q p R 0 M U N

CEP 12.580-013 — Roseira — Estado de S&o Paulo el

cmroseira@camararoseira.sp.gov.br

Municipal, seus presidentes e ex-presidentes junto ao Tribunal de Contas, nos
processos e procedimentos em que haja interesse institucional da Camara,
apresentando justificacdes, defesa, requerimentos, consultas ou
representacfes necessarias para o deslinde dos fatos, a fim de assegurar a
soberania e a legalidade dos atos do Poder Legislativo Municipal, praticados
no exercicio da Presidéncia; Exercer outras atividades correlatas determinadas
pela chefia imediata.

V1) Oficial de Comunicacéao e Plenério

Requisitos necessarios: Ensino Superior completo em Comunicacéo,
Jornalismo ou Relac¢des Publicas

Descricdo sumaria:

Subsidiar a redacao e a tramitacdo administrativa dos documentos e
proposituras da Camara de Roseira; Prestar orientacdo, apoio e auxilio aos
Parlamentares, a Mesa Diretora, as Comissdes e as Assessorias da Camara,
com relacéo a redacao das proposituras apresentadas; executar atividades de
Assessoria de Imprensa, de Comunicacédo e de apoio as atividades
administrativas da Camara.

Descricao detalhada:

Pesquisar, preparar e elaborar tecnicamente proposicoes administrativas,
editais, portarias, pareceres, pautas, atas, relatorios, roteiros,
correspondéncias e outros atos normativos afetos a administracdo da Camara
e demais documentos administrativos; Realizar fechamento da pauta das
sessoOes legislativas, conforme Regimento Interno da Camara; Auxiliar os
vereadores na elaboracado de requerimentos, proposituras, mocoées, indicacdes
etc.; Apoiar o Presidente e a Mesa Diretora na conduc¢éao dos trabalhos do
Plenério, incluindo a leitura das proposicfes, correspondéncias e
comunicados, conforme solicitagdo da Presidéncia; Executar servigos
relacionados as sessdes solenes, ordinarias e extraordinérias e dar as devidas
providéncias as matérias apresentadas; Preparar, compor e revisar a
publicacao oficial das matérias administrativa e legislativas da Camara;
Atualizar dados no sistema operacional, se existente, ou onde quer que
estejam registrados; Realizar a divulgacéo dos eventos da Camara Municipal
de Roseira nos diversos meios de comunicac¢do; Atividades relacionadas a
divulgacao jornalistica; a criacdo, a manutencao e a atualizacdo do Portal da
Céamara de Roseira junto a Internet e Redes Sociais; Manutencéo e
atualizacdo de banco de fotos de parlamentares e de eventos da Camara de
Roseira; Promocéao, apoio e divulgacao de eventos de interesse publico da
Camara de Roseira e todas as demais atividades pertinentes a area de
comunicacao social; Separar, arquivar as publicacdes oficiais de matérias cujo
titulo facam referéncia expressa ao Poder Legislativo Municipal de Roseira;
Zelar pela qualidade das informacdes disponibilizadas na Secao de Acesso a
Informacao do sitio eletrénico da Camara Municipal; Realizar atividades
jornalisticas, fotograficas e de cinegrafia na cobertura de eventos de interesse
da Camara Municipal; Organizar arquivos digitais e/ou comuns de informacdes
e imagens; Apresentar, apurar, reportar, dirigir e editar noticias e noticiarios;
Coletar e checar informacgdes através de recursos de apuracao jornalistica;
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Construir relacionamento com fontes de informacao nos diversos setores da
sociedade; Prestar assessoria e atendimento a imprensa; Demais atividades
gue exijam nivel superior de escolaridade em Jornalismo ou congénere,
concernentes a area de Comunicacédo Social; Informar a chefia imediata as
irregularidades encontradas nas instalacdes das dependéncias; Exercer outras
atividades correlatas determinadas pela chefia imediata.

VII) Oficial de Compras e Transparéncia Institucional

Requisitos necessarios: Ensino Superior completo

Descricdo sumaria:

Receber solicitacbes de compras dos diversos departamentos da Camara
Municipal; Administrar o almoxarifado; Projetar e operacionalizar, mediante
autorizacao do Presidente da Camara Municipal, licitacdes para realizacao de
compras, contratacdo de obras e servi¢cos, bem como processos de alienacao
e aquisicao de qualquer natureza, obedecendo a legislacao vigente; Verificar a
disponibilidade financeira para compras, conforme orientacéo do
Departamento de Contabilidade; Organizar todos os procedimentos licitatorios,
incluindo a elaboracdo das minutas dos editais e contratos, controlando a
gestdo dos contratos firmados; Responsabilizar-se pelo recebimento e
conferéncia dos bens adquiridos; Encaminhar os pedidos de fornecimento de
materiais, bem como as ordens de servico, fiscalizando seu cumprimento;
Observar as recomendacdes do Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo;
Gerir o cadastro de fornecedores; Manter-se atualizado sobre as condi¢cdes
dos fornecedores, quanto a precos, prazos de pagamento e entrega, para
compras nas melhores condi¢des; Executar a tramitacdo de processos
relacionados as aquisicdes, alienacdes e contratacdes; Controlar o vencimento
dos contratos; Incluir no sistema informatizado processos de compras e
contratos

Descricao detalhada:

Executar as atividades rotineiras ligadas ao Setor de Licita¢cdes, Compras,
Contratos e Almoxarifado; Realizar orcamentos, pesquisas e cotacdes de
precos para aquisicdo de bens, obras, servigcos ou locacgdes, de acordo com a
legislacdo vigente; Pesquisar certiddes de regularidade e outras informacdes
cadastrais de fornecedores, com o respectivo acompanhamento pelo setor de
Tesouraria; Promover andamento nos processos administrativos que
demandem processos licitatorios, dispensa e/ou inexigibilidade de licitagcéo;
Formalizar e dar andamento aos procedimentos de compra de material de
consumo, bens moveis, maquinas, equipamentos em geral e seus acessorios,
mediante requisicdo previamente autorizada pela Presidéncia da Camara e
sob supervisdo da Chefia de Gabinete, mediante a utilizagdo dos sistemas
informatizados disponiveis e/ou dos livros, formularios e arquivos necessarios;
Emitir os pedidos de compras e encaminhar aos fornecedores, bem como aos
demais setores; Negociar com os fornecedores melhores condi¢cdes de precos
e condi¢des de pagamento; Acompanhar o fluxo de entrega das compras
efetuadas junto ao recebimento e almoxarifado, através de sistema manual ou
de sistema integrado; Promover a geracao, a organiza¢ao, a manutencao e a
conservacao fisica e/ou eletrénica dos documentos pertencentes ao Setor de
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LicitacGes, Compras e Contratos, especialmente no que se refere ao sistema
AUDESP (Auditoria eletrbnica);Formalizar os recebimentos e conferéncia das
compras efetuadas; Atender as orientacdes e solicitacdes que lhe forem
conferidas pelo superior imediato, pela Presidéncia ou Mesa Diretora, no que
se refere ao atendimento das recomendacdes do Tribunal de Contas do
Estado de Sao Paulo, especialmente no que se refere ao sistema AUDESP
(Auditoria eletrdnica);Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo
e/ou do érgéao de lotacdo; Acompanhar e planejar o estoque de bens
necessarios ao desenvolvimento das funcées da Camara Municipal
providenciando sua reposi¢ao; Promover e manter atualizado o controle
guantitativo, cadastro e avaliacdo dos bens que compdem o ativo fixo e dos
bens de consumo em geral, alimentando diariamente os bancos de dados dos
sistemas informatizados de patriménio e almoxarifado; Verificar se ha
realizacao de inventario anual dos bens de consumo e permanentes existentes
em almoxarifado; Verificar se toda movimentacdo de material (entrada e saida)
esta sendo registrada de modo a evidenciar saldos atualizados e
correspondentes as existéncias fisicas; Fornecer aos setores competentes,
sempre que solicitado ou dentro dos prazos necessarios ao cumprimento das
exigéncias legais, os relatorios atualizados relativos aos controles de compras,
material de consumo, almoxarifado e patrimoénio; Manter a organizacdo de toda
a documentacéao/arquivo da area; Auxiliar no recebimento do material, quando
necessario; Avaliar performance de fornecedores; Zelar pela conservacédo do
ambiente de trabalho, dos materiais e dos equipamentos, pelo cumprimento
das normas de saulde e seguranca do trabalho e pelo uso adequado dos
equipamentos de protecao individual e coletivo; Contribuir na elaboracédo de
normas e procedimentos, bem como aplica-los na execucao das atividades do
cargo; Orientar e informar o cidadao sobre os procedimentos para 0 acesso
aos servicos disponiveis; Analisar, cadastrar e atender as solicitacdes feitas
presencialmente, por correspondéncia fisica ou por meio eletrénico; Executar
outras atividades relacionadas ao cargo/funcéo de acordo com a necessidade
do setor/instituicdo; Analisar, cadastrar e atender as solicitacfes feitas
presencialmente por correspondéncia fisica ou por meio eletrénico; Orientar e
informar o cidaddo sobre os procedimentos para 0 acesso aos Servicos
disponiveis; Responsabilizar-se pelas notificacdes recebidas pelo Sistema de
Informacao ao Cidadao e pela Ouvidoria da Camara; Realizar atendimento ao
publico; Exercer outras atividades correlatas determinadas pela chefia
imediata.

VIII) Controlador Interno

Requisitos necessarios: Ensino Superior Completo em Direito, Administracéo,
Economia ou Ciéncias Contabeis

Descricdo sumaéria: Exercer o controle interno da Camara Municipal de
Roseira, analisando a presta¢cao de contas, supervisionando o cumprimento de
recomendacdes do Tribunal de Contas, entre outras fungdes

Descricao detalhada:
Fiscalizar o cumprimento das metas previstas no Plano Plurianual e a
execucao dos planos orcamentarios; Comprovar a legalidade e avaliar os
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resultados quanto a eficacia, a eficiéncia das gestdes orcamentaria, financeira,
patrimonial e operacional; Zelar pela obediéncia das formalidades legais e
avaliar os resultados de atos administrativos em geral, acompanhando
especialmente a admissao de pessoal, contratos e licitagbes; Apoiar as
unidades da Camara no exercicio institucional do Controle Externo,
especialmente emitindo pareceres sobre balangos e balancetes remetidos pelo
Poder Executivo; Analisar a prestacédo de contas anual a ser enviada ao
Tribunal de Contas; Recomendar medidas para o cumprimento de normas
legais e técnicas; Zelar pela observancia dos limites gasto com pessoal;
Supervisionar as medidas adotadas pela Presidéncia, para o retorno da
despesa total com pessoal ao respectivo limite, caso necessario, nos turnos da
legislacdo vigente; Produzir, sempre que requisitado, relatérios destinados a
subsidiar a acéo e gestdo do Presidente e dos responsaveis pela
Administracdo e Unidades da Camara; Participar dos processos de expansao e
informatizacéo, com vistas a proceder a melhoria continua das atividades
prestadas pelo sistema de controle interno; Realizar treinamentos aos
servidores integrantes do sistema de controle interno, bem como a
disseminacao de informacdes técnicas e legislativas; Recomendar,
acompanhar e avaliar a execuc¢ao de auditorias e sindicancias; Propor a
Presidéncia da Camara instrucdes normativas que busquem estabelecer
padronizacdo de procedimentos pelas unidades administrativas, concernentes
a acao do sistema de controle interno; Fornecer informacgdes de interesse
publico quanto a tramitacéo de procedimentos internos da Controladoria,
mediante requisicéo oficial; Promover, organizar e executar programacao
periodica de auditoria contabil, financeira, orcamentéria, patrimonial e
operacional e emitir os respectivos relatorios; Alertar formalmente a autoridade
administrativa competente sempre que tiver conhecimento de qualquer
irregularidade ou ilegalidade prevista em lei; Comunicar ao Tribunal de Contas
a constatacao de irregularidade ou ilegalidade de que tiver conhecimento, em
conformidade com as normas vigentes; Indicar providéncias com vistas a sanar
as irregularidades e evitar ocorréncias semelhantes; Assegurar a
economicidade da Administracdo nas areas contabil, orcamentaria, financeira,
administrativa, patrimonial e operacional; Controlar desvios, perdas e
desperdicios; Identificar erros, fraudes e identificar os agentes responsaveis;
Apoiar o Controle Externo, em especial o Tribunal de Contas; Executar outras
tarefas correlatas e inerentes as responsabilidades da Unidade de Controle
Interno.

IX) Oficial de Recursos Humanos

Requisitos necessarios: Ensino Superior Completo em Recursos Humanos

Descricdo sumaria: Realizar a gestdo de pessoas na Camara Municipal de
Roseira emitindo folha de pagamento, lancamentos, controlando requisicdes e
beneficios, entre outras funcodes.

Descricéo detalhada:

Responder pelas atividades referentes a folha de pagamento, visando o
cumprimento da legislagéo e permitindo que o servidor receba seus honorarios
em dia: procedendo aos langamentos de vencimentos totais de horas
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trabalhadas, descontos de contribuicdes, alteracfes e outros; conferindo os
resultados; efetuando o fechamento de valores para que sejam pagos
corretamente os beneficios estabelecidos em lei ou deciséo judicial; Analisar
divergéncias apontadas pelos érgaos financeiros referentes as folhas de
pagamento, demonstrativos de pagamentos, de exclusdes e outros, com a
finalidade de providenciar correcdes e/ou alteracdes, e sanar as respectivas
diferencas apontadas; Contribuir com a gestao das informacdes de pessoal do
orgdo cadastrando servidores no sistema, abrindo processo de admisséo,
férias, entre outros; verificando assinaturas de aprovacao, dados do setor de
trabalho, cargo, salario, horério; Orientar e esclarecer aos servidores sobre
pagamentos, descontos, férias, entre outras solicitacdes relacionadas com a
administracao de pessoal; Controlar o atendimento de requisicoes de pessoal
recebidas dos diversos érgdos e emitir relatorios diversos referentes as
despesas com pessoal, relacdo de colaboradores, quadro de pessoal, em
conformidade com as normas do Municipio; Aplicar, quando determinado,
normas das convencodes, acordos e dissidios coletivos de trabalho, as
contribui¢cdes ao sindicato, bem como acompanhar negociac¢des sindicais,
compreendendo sua importancia, a fim de assegurar o cumprimento das
obrigacdes do empregador e do empregado; Controlar os beneficios
requeridos e concedidos, coletando os dados e preparando 0 processo para as
inclusdes e exclusdes solicitadas, e informando aos usuarios sobre o tal
funcionamento; Preencher e emitir documentos legais e relatérios internos
envolvendo relacéo de salarios, depésitos, férias, afastamentos, bem como
preparar guias e efetuar o recolhimento dos encargos previdenciarios e de
FGTS; Manter organizado e atualizado arquivo de documentos do setor, de
modo a atender as exigéncias legais, processos e fiscalizacdes; Efetuar o
controle de lotacdo, promocéo, licencas, férias, penalidades e outros,
elaborando mapas, graficos estatisticos, entre outros, para demonstrar a
classificacdo dos cargos e a estrutura de vencimento; Atuar no planejamento,
execucao e manutencao de um plano de avaliacdo de desempenho no
municipio, determinando métodos de coleta e tabulacdo de dados, fornecendo
indicadores para que 0s gestores possam criar acdes para desenvolvimento e
melhor desempenho de suas equipes; Supervisionar e implantar programas de
treinamento, educacéo e desenvolvimento profissional dos servidores, visando
melhorar continuamente a capacitacao técnica e o desempenho individual e
coletivo realizando o levantamento de necessidades de treinamento e
desenvolvimento; pesquisando cursos; propondo politicas relacionadas a
capacitacdo; Elaborar relatorios mapas, quadros, pareceres, informes técnicos,
entre outros, com informacdes e dados estatisticos sobre atividades
desenvolvidas no setor de recursos humanos, visando fornecer subsidios para
decisbes e correcdes de politicas ou procedimentos na area de recursos
humanos e medidas para aperfeicoamento em sua area de atuacéo; Participar
de grupos de trabalho e/ou reunides com outras secretarias, outras entidades
publicas e/ou particulares, realizando estudos, emitindo pareceres e/ou
fazendo exposi¢cdes sobre situacdes e problemas identificados, oferecendo
sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de
formulacao de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Municipio;
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Promover a apuracéo do tempo de servico do pessoal para todo e qualquer
efeito, fornecendo certiddes e declaracdes funcionais; Orientar a execucao das
rotinas do e-Social e demais rotinas relacionadas a Gestdo de Pessoas; Emitir
e enviar a DIRF e a RAIS Anual, e cumprir todas as obrigacdes referentes aos
recursos humanos para com a Receita Federal e demais 6rgéos da
Administracdo Publica; Instruir processos relativos aos servidores e informar os
processos que Ihe forem encaminhados; Organizar o registro de Leis, solucdes
e toda legislacao referente a Recursos Humanos; Dar cumprimento ao
fornecimento de vale-transporte e ticket refeicéo e alimentacéo, na forma da
Lei; Atender e cumprir as determinacdes e prazos do Tribunal de Contas do
Estado de Sao Paulo; Realizar servigos externos que forem determinados;
Guardar sigilo sobre a documentacao e correspondéncia sob sua
responsabilidade; Acompanhar a homologacao de exoneracdes e demissoes;
Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério de seu
superior.
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ANEXO Il - CONTEUDO PROGRAMATICO

I - MOTORISTA

Lingua Portuguesa

e Leitura e Interpretacao de texto

e Ortografia

e Acentuacdo Gréfica e Pontuagéo

e Termos Essenciais da Oracéo: sujeito e predicado
e Sinais de Pontuacao

e Classes Gramaticais

e Significacdo das Palavras: SinGnimos e Antdnimos
e Separacao Silabica

e Singular e Plural

Matematica

e Operacdes com Numeros Naturais e Racionais
e Medidas de Superficie e de Volume

¢ Algarismos Romanos

e Poligonos

e NUmeros decimais

e Medidas de Tempo

e Regrade Trés

e Sistema Monetéario Nacional

e Juros e Porcentagem

e Leitura e Interpretacao de Graficos e Tabelas

Legislacédo

e Lei N°9503/1997 — Cdbdigo de Transito Brasileiro (Atualizado)

¢ Normas gerais de circulacédo e conduta — Artigos 26 a 67 do Codigo de
Transito Brasileiro

e Da Conducéo de veiculos por motoristas profissionais — Artigos 67 a 71
do Cddigo de Transito Brasileiro

e Da educagéo para o Transito — Artigos 74 a 79 Codigo de Transito
Brasileiro.

e Da seguranca dos veiculos — Artigos 103 a 133 do Cdédigo de Transito
Brasileiro
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e Das infracGes — Artigos 161 a 200 do Cdédigo de Transito Brasileiro

e Competéncia dos 6rgaos e entidades executivos de Transito dos
Municipios — Artigo 24 do Codigo de Transito Brasileiro

e Do Registro de veiculos — Artigos 120 a 129 Cdédigo de Transito
Brasileiro

e Do Licenciamento — Artigos 130 a 135 do Cdédigo de Transito Brasileiro

e Da Habilitagcdo — Artigo 159 do Cdodigo de Tréansito Brasileiro

Conhecimentos Especificos

e Postura profissional e apresentacao pessoal

e Relagbes Humanas no Trabalho

e Etica profissional

e Direcao defensiva: normas de conduta

e Placas de sinalizacdo

e Equipamentos Obrigatdrios

e Pequenos reparos no veiculo

e Avarias: Sistema de aquecimento, freios, combustao, eletricidade
e Controle de quilometragem, combustiveis, lubrificantes
e Conservacao do veiculo

e Condicbes adversas

e Seguranca

e Instrumentos e Controle

e Procedimentos de operagdes

e Verificacdes diarias

e Manutencao periddica

e Ajustes no veiculo

e Diagnostico de falhas

e Engrenagens

e Limpeza do Veiculo

Il - ESCRITURARIO

Lingua Portuguesa

e Leitura e interpretacéo de texto
e Ortografia
e Estrutura e formacao das palavras
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e Classes gramaticais: substantivo e pronome

e Classes gramaticais: adjetivo, artigo e numeral

e Classes gramaticais: verbo, advérbio e preposicéo
e Termos essenciais da oragao: sujeito e predicado

e Significacdo das palavras: sinbnimos e anténimos

e Concordancia nominal e verbal

e Acentuacao gréafica e pontuacao

Matematica e Raciocinio Logico

e Juros e porcentagem

e Regra de trés simples e composta

e [Equacdo de 1° e 2° graus

e Potenciacéo e radiciacao

e NUmeros naturais e racionais

e FragOes e decimais

¢ Resolucao de problemas com leitura de graficos
e Resolugao de problemas com leitura de tabelas
e Sistema monetario brasileiro

e Geometria: perimetro, area, peso e volume

Informatica

e Nocdes basicas de computadores

e Conceitos de Internet e Intranet

e Hardware e periféricos

e Correio eletronico

e Principais navegadores para Internet

¢ Principais aplicativos comerciais para edicéo de textos e planilhas
e Conceitos e organizacao de arquivos e méetodos de acesso

e Sistemas operacionais atualizados

e Principais aplicativos comerciais para geracao de material escrito
e Procedimentos para a realizacdo de cépias de seguranca

Conhecimentos Especificos

e Nocdes de fundamentos e técnicas de redacao oficial e burocraticas
relacionadas ao servico publico
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Nocdes basicas de Arquivo, execucédo, arquivamento (finalidade,
classificacédo, acessorios, fases, técnicas, sistemas e métodos de
arquivamento)

Principios basicos de Administracéo Publica

Administragdo de materiais e patrimonio: dimensionamento e controle de
estoques, gestédo de almoxarifado e administragdo de compras
Protocolo: finalidade, objetivos e atividades gerais

Comunicag0es oficiais

Elaboracédo de documentos oficiais (relatério, memorando, oficio, carta,
ata, despacho, portaria, ordem de servico, requerimento, mensagem,
correio eletrénico)

Ato administrativo: conceito, requisitos, atributos, classificacéo e
espécies

Etica profissional

Relac6es humanas no trabalho

LEGISLACAO COMUM AOS CARGOS DE NIVEL SUPERIOR
(Disponiveis no Portal de Legislacdo do Poder Legislativo de Roseira / SP)

OFICIAL DE CONTABILIDADE PUBLICA
OFICIAL LEGISLATIVO
PROCURADOR JURIDICO
OFICIAL DE COMUNICAGCAO E PLENARIO
OFICIAL DE COMPRAS E TRANSPARENCIA INSTITUCIONAL
CONTROLADOR INTERNO
OFICIAL DE RECURSOS HUMANOS

Resolucao N° 02/2021 — Cria Regimento Interno da Camara Municipal de
Roseira.

Lei n° 809 de 10 de fevereiro de 1995 - Dispde sobre o Estatuto dos
Servidores Publicos do Municipio de Roseira - Atualizada até abril de
2024.

Resolucdo N° 009/2024 Regulamenta a Lei Geral de Protecao de Dados
Pessoais (Lei Federal n® 13.709/18) no ambito da Camara Municipal de
Roseira.

Resolucdo N° 01/2021 - Dispde sobre a Regulamentacdo do Trabalho
Extraordinario dos servidores da Camara Municipal de Roseira com
alteracOes realizadas pelas Resolugcdo n° 08/2023 e Resolugcdo n°
018/2024.

Lei Orgéanica do Municipio de Roseira atualizada até abril de 2024.
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Il - OFICIAL DE CONTABILIDADE PUBLICA

Lingua Portuguesa

Leitura e interpretacdo de texto

Ortografia

Estrutura e formacao das palavras

Classes gramaticais: substantivo e pronome
Classes gramaticais: adjetivo, artigo e numeral
Classes gramaticais: verbo, advérbio e preposicao
Termos essenciais da oracdo: sujeito e predicado
Significagao das palavras: sinGnimos e antbnimos
Concordéancia nominal e verbal

Acentuacao grafica e pontuacao

Informatica

Conceitos de Internet e Intranet

Hardware e periféricos

Correio eletrdnico

Principais navegadores para Internet

Principais aplicativos comerciais para edicao de textos e planilhas
Conceitos e organizacao de arquivos e métodos de acesso
Sistemas operacionais atualizados

Principais aplicativos comerciais para geracao de material escrito
Procedimentos para a realizacdo de copias de seguranca

Nocdes basicas de computadores

Conhecimentos Especificos

Fundamentos legais e Técnicos de Contabilidade Publica: conceito,
objetivos, principios

Sistemas Contabeis aplicados ao setor publico e o Plano de Contas
Classificacao Legal da Receita e Classificacdo Legal da Despesa
Execucdo Ornamentaria: Fases da Receita e Fases da Despesa
Restos a Pagar

Divida Publica e Divida Ativa

Etica Profissional — Cadigo de Etica Profissional do Contador
Competéncia Legal dos Municipios para Instituir Impostos

Normas Brasileiras de Contabilidade Aplicadas ao Setor Publico — NBC
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¢ Receita de Transacao com Contraprestacao e Receita de Transacao
sem Contraprestacao

¢ Ativo Imobilizado e Ativo Intangivel

e Apresentacdo das Demonstra¢des Contabeis

e Demonstracdo dos Fluxos de Caixa

e Normas Contébeis previstas na lei fiscal N° 4320/1964

e Balanco Patrimonial

e Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico, MCASP 9° edicéo
(valido a partir de 2022) — Parte Geral — Contabilidade Aplicada ao Setor
Publico; Parte | — Procedimentos Contabeis Orcamentéarios — Parte Il —
Procedimentos Contabeis Patrimoniais; Parte Il — Procedimentos
Contabeis Especificos; Parte IV — Plano de Contas Aplicavel ao Setor
Publico; Parte V — Demonstracdes Contabeis Aplicadas ao Setor
Publico.

e Lei N° 14.133 de 18 de abril de 2021 - Lei de Licitagbes e Contratos
Administrativos -Atualizada até abril de 2024.

e Lei N°4.320 de 17 de marco de 1964 - Estatui Normas Gerais de Direito
Financeiro para Elaboracdo e Correcdo dos Orcamentos e Balancos da
Unido, dos estados, dos municipios e do Distrito Federal - Atualizada até
abril de 2024.

e Lei Complementar N° 101 de 04 de maio de 2000 — Estabelece Normas
de Financas Publicas voltadas para a Responsabilidade em Gestdo
Fiscal. Atualizada até abril de 2024.

e Lei Ne 10.520 de julho de 2002 -Institui no ambito da Unido, Estados,
Distrito Federal e Municipios, a modalidade de Licitacdo denominada
Pregdo, para aquisicao de bens e servicos — Atualizada até abril de 2024.

e LeiNe8.429 de 02 de junho de 1992 - Dispbe sobre as san¢des aplicaveis
em virtude da pratica de atos de improbidade administrativa - Atualizada
até abril de 2024.

e LeiN°12.527 de 18 de novembro de 2011 - Regula e Acesso a Informacao
- Atualizada até abril de 2024.

e Decreto N° 10024 de 20 de setembro de 2019 - Regulamenta a Licitacéao
na modalidade Pregdo na forma eletrénica.

IV - OFICIAL LEGISLATIVO

Lingua Portuguesa

e Leitura e interpretacdo de texto
e Ortografia
e Estrutura e formacao das palavras
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Classes gramaticais: substantivo e pronome
Classes gramaticais: adjetivo, artigo e numeral
Classes gramaticais: verbo, advérbio e preposicao
Termos essenciais da oracgéo: sujeito e predicado
Significacdo das palavras: sinbnimos e antdnimos
Concordéancia nominal e verbal

Acentuacao grafica e pontuacao

Informatica

Conceitos de Internet e Intranet

Hardware e periféricos

Correio eletronico

Principais navegadores para Internet

Principais aplicativos comerciais para edi¢cao de textos e planilhas
Conceitos e organizacao de arquivos e métodos de acesso
Sistemas operacionais atualizados

Principais aplicativos comerciais para geracao de material escrito
Procedimentos para a realizacao de cépias de seguranca

NocOes basicas de computadores

Conhecimentos especificos

Poder Legislativo na Constituicdo Federal

O Processo Legislativo

O Ato Administrativo

Espécies de Atos Administrativos

O processo Administrativo

Estruturacdo das leis

Redacéao Oficial

Principios que regem a Administracéo Publica

Comissfes Permanentes e Especiais da Camara

Protocolo

Registro das Atividades Legislativas

Sessodes ordinarias e Extraordinarias na Camara Municipal

Assessoria na elaboracdo de Proposi¢cdes Legislativas

Administracdo Publica Direta e Indireta

Etica Profissional

Artigos 59 da Constituicdo Federal e Lei Complementar n° 95 de 26 de
fevereiro de 1998 — Disp0Oe sobre a elaboracgéo, a redacéo, a alteracdo e
a consolidagéo das leis, conforme determina o paragrafo Unico do art. 59
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da Constituicdo Federal, e estabelece normas para a consolidagao dos
atos normativos que menciona - Alterada pela Lei Complementar n® 107
de 26 de abril de 2001;

e Constituicdo Federal — Artigos 29 a 31 e 37 a 41,

V - PROCURADOR JURIDICO

Lingua Portuguesa

e Leitura e interpretacdo de texto

e Ortografia

e Estrutura e formacao das palavras

e Classes gramaticais: substantivo e pronome

e Classes gramaticais: adjetivo, artigo e numeral

e Classes gramaticais: verbo, advérbio e preposicao
e Termos essenciais da oragao: sujeito e predicado

e Significagao das palavras: sinGnimos e antdbnimos

e Concordancia nominal e verbal

e Acentuacdo grafica e pontuacéo

Informatica

¢ Nocdes basicas de computadores

e Conceitos de Internet e Intranet

e Hardware e periféricos

e Correio eletrdnico

e Principais navegadores para Internet

e Principais aplicativos comerciais para edicdo de textos e planilhas
e Conceitos e organizacao de arquivos e métodos de acesso

e Sistemas operacionais atualizados

¢ Principais aplicativos comerciais para geracao de material escrito
e Procedimentos para a realiza¢do de copias de seguranca

Conhecimentos Especificos
Direito Administrativo
e Regime Juridico Administrativo
e Organizacao Administrativa
e Centralizagéo e descentralizagdo Administrativa
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Administracéo indireta

Autarquias

Concurso Publico e Processo Seletivo Simplificado

Estagio probatdrio, estabilidade e enquadramento

Direitos, deveres e proibicdes dos servidores publicos

Processo administrativo disciplinar, sindicancia e inquérito
administrativo

Responsabilidade civil dos servidores publicos

Ato administrativo e fato administrativo

Existéncia, validade e eficacia do ato administrativo

Abuso, excesso e desvio de poder

Processo administrativo

Licitacfes publicas

Dever de licitar, inexigibilidade e dispensa de licitacao

Modalidades licitatorias

Pregéo, registros cadastrais e registro de precos

Caracteristicas dos contratos administrativos

Regime diferenciado de contratacfes

Servigos publicos: conceito, pressupostos constitucionais e regime
juridico

Infracdes, sancbes e multas administrativas

Poder de policia e direito de propriedade

Declaracao de utilidade publica e desapropriacdo

Desapropriamento de bens publicos, tombamento e gestédo de bens
publicos

Autorizacdo, permisséo, concesséao e alienagdo de bens publicos

Controle interno e externo da administracao

Sustacédo de atos e contratos administrativos

Controle do Tribunal de Contas

Controle pelo cidadao e pelo Ministério Publico

Direito Civil

Das Pessoas naturais, da Personalidade e da Capacidade

Dos Direitos das personalidades

Da Auséncia, Das Pessoas Juridicas

Domicilio, Bens, Dos Atos Juridicos licitos e ilicitos

Da Prescricao e da Decadéncia

Extingdo das Obrigacdes

Contratos: classificacao e extingao

Contratos de compra e venda, troca, doacéo, locacdo e comodato
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Prestacéo de servigcos, Empreitada, Seguro, Fianca e Compromisso
Direitos reais de Superficie, Serviddes, Usufruto, Uso, Penhor, ipoteca
Funcéo social da propriedade, Posse, Loteamento

Direito Constitucional
Constituicdes: sentido e classificacdo das Constituicdes. Poder
constituinte. Poder reformador e suas limitagcdes; emendas a
Constituicdo. Mutagdes constitucionais
Controle de Constitucionalidade: Conceito, Requisitos e Espécies de
Controle de Constitucionalidade. Controle Difuso. Incidente de Arguicao
de Inconstitucionalidade. Sumula Vinculante. Repercussao Geral.
Controle Concentrado. Acéo Direta de Inconstitucionalidade. Acéo
declaratdria de constitucionalidade. Acéo declaratéria de
inconstitucionalidade por omissdo. Acéo direta de inconstitucionalidade
interventiva. Argui¢cao de descumprimento de preceito fundamental.
Controle de Constitucionalidade no ambito estadual
Estado: Origem. Formacé&o. Conceito e elementos. Principios
fundamentais da Constituicdo de 1988
Direitos e garantias fundamentais: Art. 5° a 7° da Constituicdo Federal,
Direitos e deveres individuais e coletivos. Direitos politicos
Estrutura do Poder Legislativo Federal, Estadual e Municipal
Sesséo Legislativa, Das Comissdes, Dos Parlamentares
Incompatibilidade e Impedimentos dos Parlamentares
Processo Legislativo: Fases, discussao, aprovacao e execugao
Emendas Constitucional, Leis Complementares, Ordinarias e Delegadas
Medidas Provisorias, Decretos Legislativos, Resolu¢cdes
Poderes dos Tribunais de Contas
Do Estado de Defesa, Do Estado de Sitio
Remédios constitucionais: Habeas corpus. Habeas data. Mandado de
injuncdo. Mandado de seguranca. A¢des Constitucionais
Principios de Ordem Econ6mica
Da Seguridade Social, Da Previdéncia Social, Da Assisténcia Social
Da Educacao, Da Cultura e do Desporto
Da Familia, da Crianca. Do Adolescente e do Idoso
Previdéncia e Estabilidade do Servidor Publico
Sumulas dos Tribunais Superiores (STF , STJ)

Direito Financeiro
Conceito, objeto e fontes do Direito Financeiro
Receita Publica, Despesa Publica
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o Créditos adicionais: suplementares, especiais, extraordinarios
o Fundos Especiais

o Autarquias

o Orcamento Publico, Principios Orgamentarios

o Orcamento-Programa, Leis Orcamentarias

o Estagios da despesa publica

o Empenho, Restos a pagar

o Despesas com Pessoal e com Seguridade Social
o Rendncia de Receita

o Disponibilidade de Caixa

o Transferéncias Voluntarias, Empréstimos Publicos
o Operacdes de Crédito, Antecipacédo de Receita

o Controle Financeiro Interno e Externo

o Controle pelo Tribunal de Contas

o Sumulas dos Tribunais Superiores (STJ e STF)

Direito Processual Civil
e Principios Gerais do Processo Civil
e Dos sujeitos do Processo
e Dos Atos Processuais
e Da forma, do tempo e do lugar dos Atos Processuais
e Da formagdao, suspensédo extincdo do Processo
e Onus da prova
e Audiéncia de Instrucdo e Julgamento
e Sentenca e Coisa Julgada
e Liquidacao da Sentenca
e Meios de impugnacao a sentenca
e Acdao Rescisoria
e Apelacdo, Agravo de Instrumento, Agravo Interno
e Embargos de Declaracao
e Acao Popular, Acéo Civil Publica
e Mandado de Seguranca, Mandado de Injuncéo
e Mandado de Seguranga Coletivo
e Habeas Data
e Acéo Direta de Inconstitucionalidade
Medida Cautelar
Acdes Civis Constitucionais

Direito Tributario
Principios Gerais
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e Sistema Tributario Nacional

e Limitacdes do Poder de Tributar

e Competéncia Tributaria: Impostos da Unido, Estados, Distrito Federal e
Municipios

e Empréstimos Compulsérios

e Contribuicbes Sociais

e Reparticdo das Receitas Tributarias

e Cadigo Tributario Nacional

e Impostos, Taxas, Contribuicbes de Melhoria

e ObrigacgOes Tributarias: Tipos e Objetos, Fato Gerador, Sujeito Ativo,
Sujeito Passivo, Capacidade Tributéria, Domicilio Tributéario,
Responsabilidade Tributaria

e Crédito Tributario, Administracdo Tributéria, Fiscalizacdo Tributaria

e Divida Ativa

e Sumulas e Jurisprudéncia em matéria tributaria

VI - OFICIAL DE COMUNICACAO E PLENARIO

Lingua Portuguesa

e Leitura e interpretacéo de texto

e Ortografia

e Estrutura e formacao das palavras

e Classes gramaticais: substantivo e pronome

e Classes gramaticais: adjetivo, artigo e numeral

e Classes gramaticais: verbo, advérbio e preposicéo
e Termos essenciais da oragao: sujeito e predicado

e Significacao das palavras: sinbnimos e anténimos

e Concordancia nominal e verbal

e Acentuacdo grafica e pontuacao

Informaética

e Conceitos de Internet e Intranet

e Hardware e periféricos

e Correio eletrdnico

e Principais navegadores para Internet

¢ Principais aplicativos comerciais para edicao de textos e planilhas
e Conceitos e organizacao de arquivos e méetodos de acesso

e Sistemas operacionais atualizados

e Principais aplicativos comerciais para geracao de material escrito
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Procedimentos para a realizacao de cépias de seguranca
NocOes basicas de computadores

Conhecimentos Especificos

Comunicacéao Publica e Comunicacdo Governamental
Relag¢des Publicas

Assessoria de Imprensa

Papel Social da Comunicacao

Redes Sociais

Legislagao sobre Direitos autorais

Entrevistas

Etica Profissional

Novas Tecnologias e a Globalizacéo da Informacéao
Cadigo de Etica do jornalista

Lei de Acesso a Informacédo

Cobertura de Eventos

Reportagem

Relacionamento com a Imprensa

Formas de Tratamento em Correspondéncias Oficiais
Tipos e Estrutura de Textos Jornalisticos

Técnicas de Redacéao Jornalistica

Campanhas Publicitérias

Sessfes Camararias;

Capitulo V da Constituicdo Federal;

Coordenacéo e execucao das atividades da Camara Municipal;
Lavratura de Atas; Oficio; Memorando; Certiddo; Atestado; Declaracéao;

QPROMUN

PROJETOS PARA MUNICIPIOS

VIl - OFICIAL DE COMPRAS E TRANSPARENCIA INSTITUCIONAL

Lingua Portuguesa

Leitura e interpretacéo de texto

Ortografia

Estrutura e formacao das palavras

Classes gramaticais: substantivo e pronome
Classes gramaticais: adjetivo, artigo e numeral
Classes gramaticais: verbo, advérbio e preposicao
Termos essenciais da oracéo: sujeito e predicado
Significacdo das palavras: sinbnimos e anténimos
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e Concordancia nominal e verbal
e Acentuacdo grafica e pontuacéo

Informética

e Conceitos de Internet e Intranet

e Hardware e periféricos

e Correio eletronico

e Principais navegadores para Internet

¢ Principais aplicativos comerciais para edicdo de textos e planilhas
e Conceitos e organizacao de arquivos e métodos de acesso

e Sistemas operacionais atualizados

¢ Principais aplicativos comerciais para geracdo de material escrito
e Procedimentos para a realiza¢do de copias de seguranca

¢ Nocdes basicas de computadores

Conhecimentos Especificos

e Principios da Administragdo Publica

e Atos Administrativos

e Licitacbes e Contratos da Administracdo Publica

e Contratacdo de Obra Publica e de Prestacdo de Servigos

e Registro de Precos

e Dispensa de Licitacao

e Estoque

e Materiais de Consumo e Permanentes

e Gestdo de Documentos

e Gestéo e Organizacéo de Arquivos

e Gestdo Patrimonial

e Objetivos de Administracado de Compras e Matérias

e Controle de Materiais e de Estoque

e Administracado do Almoxarifado

e Tramitacdo de Processos relacionados a aquisi¢oes, alienacdes e
contratacdes

¢ Recebimento e Conferéncia das Compras Efetuadas

e Divida Ativa

e Lei Orgcamentaria Anual e Lei das Diretrizes Orgcamentarias

e Lei de Responsabilidade Fiscal
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e LeiNe 8.429 de 02 de junho de 1992 - Dispbe sobre as sancdes aplicaveis
em virtude da pratica de atos de improbidade administrativa - Atualizada
até abril de 2024.

e LeiN°12.527 de 18 de novembro de 2011 - Regula e Acesso a Informacgéo
- Atualizada até abril de 2024.

¢ Resolucdo N° 07 de 12 de dezembro de 2022 — Regulamenta a aplicacao
da Lei Federal N° 14133 de 1° de abril de 2021, que dispbe sobre
LicitagBes e Contratos Administrativo, no ambito do poder Legislativo do
Municipio de Roseira.

VIIl - CONTROLADOR INTERNO

Lingua Portuguesa

e Leitura e interpretacdo de texto

e Ortografia

e Estrutura e formacao das palavras

e Classes gramaticais: substantivo e pronome

e Classes gramaticais: adjetivo, artigo e numeral

e Classes gramaticais: verbo, advérbio e preposicéo
e Termos essenciais da oragao: sujeito e predicado

e Significacdo das palavras: sinbnimos e anténimos

e Concordancia nominal e verbal

e Acentuacao grafica e pontuacao

Informaética

¢ Nocdes basicas de computadores

e Conceitos de Internet e Intranet

e Hardware e periféricos

e Correio eletronico

¢ Principais navegadores para Internet

e Principais aplicativos comerciais para edicao de textos e planilhas
e Conceitos e organizacao de arquivos e méetodos de acesso

e Sistemas operacionais atualizados

e Principais aplicativos comerciais para geracao de material escrito
e Procedimentos para a realizacdo de cépias de seguranca
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Conhecimentos Especificos

DIREITO ADMINISTRATIVO: Principios da administragdo publica. Atos
administrativos. Processo administrativo. Fatos da administracao
publica: atos da administragdo publica e fatos administrativos.
Licitacdes: Conceito, finalidades, principios e objeto; Obrigatoriedade,
dispensa, inexigibilidade e vedacéo; Modalidades; Procedimento,
revogacgao e anulacao; Sancdes penais; Normas gerais de licitacao;
Sistema de registro de precos. Contratos administrativos: Conceito,
peculiaridades e interpretacdo; Formalizacdo; Execucéo, inexecugéo,
revisdo e rescisdo; Convénios e consorcios administrativos; Controle da
administracé@o publica: Conceito, tipos e formas de controle; Controle
interno e externo; Controle parlamentar; Controle pelos tribunais de
contas; Controle administrativo; Recurso de administracéo; Reclamacéao;
Lei de Improbidade Administrativa; Sistemas de controle jurisdicional da
administracdo publica: contencioso administrativo e sistema da
jurisdicdo uma; Controle jurisdicional da administracdo publica no direito
brasileiro; Controle da atividade financeira do Estado: espécies e
sistemas; Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo (TCE-SP) e suas
atribuicées; Sumulas do Tribunal de Contas do Estado de S&o Paulo. Lei
de Responsabilidade Fiscal.

CONTABILIDADE: Contabilidade Geral. Estrutura Conceitual Basica da
Contabilidade. Patriménio. Conceito contabil e componentes
patrimoniais. Itens Patrimoniais. Ativo, Passivo e Situag&o Patrimonial
Liquida. Equacao Patrimonial e suas variacfes. Representacédo gréafica
dos estados patrimoniais. Conceitos de capital: (social ou nominal,
préprio, de terceiros, total a disposicéo da entidade, capital realizado e a
realizar e autorizado). Diferenca entre capital e patrimonio. Escrituracao
contabil. Conceito de Débito e Crédito. Contas Contabeis: natureza e
sua movimentacado. Métodos de escrituracdo. Lancamentos contabeis:
conceito, funcdes e elementos essenciais. Principais Livros Contabeis.
Atos e fatos administrativos: conceito, classificacao e diferenca entre ato
e fato administrativo. Receitas e Despesas — conceitos, contabilizacao,
classificacdo e tratamento contabil. Conceitos contabeis aplicados e
Principais Contas. Tratamento de Receitas e Despesas Antecipadas.
Principais Contas, Conceitos Contabeis Aplicados e Procedimentos de
Avaliagdo. Tratamento de Valores a Pagar de Curto e de Longo Prazo.
Tratamento de Ativos Permanentes. Principais Contas, Conceitos
Contébeis Aplicados e Procedimentos de Avaliacéo e Provisdes
Aplicaveis. Tratamento do Patrimonio Liquido. Demonstracdes
Contabeis Obrigatorias. Conceitos, Composi¢cédo, Forma de
Evidenciagdo, Importéancia, Finalidade, Estrutura e Forma de

44

Para verificar sua autenticidade, acesse: https://www.camararoseira.sp.gov.br/cer e informe o c6digo: 24111910150466B15

Documento assinado digitalmente por Adriano Ledo Santana (271.******.14) em 19/11/2024 10:15



Camara Municipal de Roseira
Rua Dom Epaminondas, n° 08 — Centro — Tel.: (12) 3646-2328/2888 Q p R 0 M U N
CEP 12.580-013 — Roseira — Estado de Sdo Paulo PR L S I P
cmroseira@camararoseira.sp.gov.br

Apresentagao. Lei n® 4.320/1964. Constituicdo Federal Secao IX- Da
Fiscalizacdo Contabil, Financeira E Orcamentaria.

e ORCAMENTO PUBLICO: Os Principios Orgamentarios, o Orgamento
programa, o Processo Orcamentario, a Execucdo Or¢camentaria, a
Avaliacdo Orcamentaria; Receita publica: Conceito, a Receita
Orcamentaria, Classificacdo da Receita Orcamentéria, Receita Extra
orgcamentéria, Estagio da Receita Publica; Despesa publica: Conceito,
Despesa Orcamentéria, Classificacdo da Despesa Or¢camentéria,
Despesa Extra orcamentaria, Estdgio de Despesa Publica e
Contabilizacdo da Despesa Publica; Os restos a pagar; despesas de
exercicios anteriores; licitagdo: Conceito, Legislacao Aplicada, Edital,
Modalidades de Licitacdo. Os Documentos da Execucao Orcamentéria,
o Plano de Contas, a Tabela de Eventos, Roteiros de Contabilizacdo, o
Ambiente de Processamento da Execuc¢do Orcamentéria, inventario na
Administracdo Publica: material permanente, material de consumo. As
demonstracdes contabeis na Administracdo Publica: o Balancgo
Orcamentario, o Balanco Financeiro, o Balanco Patrimonial, a
Demonstracdo das Variacdes Patrimoniais. Responsabilidade fiscal da
administracdo. Instrumentos de transparéncia.

e CONTROLE INTERNO: Regras constitucionais sobre o controle interno.
Fiscalizac&@o contabil, financeira e orcamentaria. Sistema de Controle
Interno. Técnicas de Controle Interno. Unidade de Controle Interno.
Planejamento e Controle Governamentais. Auditoria: conceituagéo e
objetivos. Procedimentos de auditoria. Testes. Normas de execugao e
planejamento dos trabalhos de auditoria. Documentagéo de auditoria.
Pareceres do auditor. Auditoria governamental. Etica Profissional. Etica
no servico publico.

IX - OFICIAL DE RECURSOS HUMANOS

Lingua Portuguesa

e Leitura e interpretacéo de texto

e Ortografia

e Estrutura e formacao das palavras

e Classes gramaticais: substantivo e pronome

¢ Classes gramaticais: adjetivo, artigo e numeral

e Classes gramaticais: verbo, advérbio e preposicéo
e Termos essenciais da oragao: sujeito e predicado

e Significacdo das palavras: sinGnimos e antbnimos

e Concordancia nominal e verbal
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Acentuacao grafica e pontuacao

Informaética

Nocdes basicas de computadores

Conceitos de Internet e Intranet

Hardware e periféricos

Correio eletronico

Principais navegadores para Internet

Principais aplicativos comerciais para edi¢cao de textos e planilhas
Conceitos e organizacao de arquivos e métodos de acesso
Sistemas operacionais atualizados

Principais aplicativos comerciais para geracao de material escrito
Procedimentos para a realizacdo de copias de seguranca

Conhecimentos Especificos

Conhecimentos em administracdo de pessoal e gestédo de recursos
humanos.

Legislacao trabalhista e previdenciaria, rotinas de administragdo de
pessoal e beneficios, recrutamento, selecao, treinamento e
desenvolvimento, e administracao de cargos e saldrios.

Gestao por competéncias e avaliacdo de desempenho.

Gestao estratégica de recursos humanos.

Nocdes de gestdo de pessoas em administracdo publica.

Relacfes interpessoais, cultura e clima organizacional.

NocdOes de direito administrativo: agentes publicos, cargo, emprego e
funcao, regime juridico.

Dispositivos dos artigos 37, 39 e 40 da Constituicdo Federal: principios
da administracéo publica, concurso publico, nomeacao para cargos,
empregos e funcdes, remuneracao, regras para acumulacéo de cargos e
remuneracao, reserva de vagas, direitos do trabalhador, regime de
previdéncia e efetivacdo em cargo publico.

Sistema de folha de pagamento; Rotinas trabalhistas, Recolhimento de
encargos sociais

Conhecimento de Legislacédo Trabalhista Previdenciaria e Fiscal;
Descricao de Cargos; Avaliagao de Cargos. Formas de Garantia de
Emprego; Extingdo do Contrato de Trabalho; Contrato individual de
trabalho; Instituicdo Sindical; Direitos Sociais na Constituicdo Federal;
Licencas; Concessdes; Penséao: Tipos e concessao/Contribuicao
previdenciaria;
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Camara Municipal de Roseira
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ANEXO Il - CRONOGRAMA

DATAS EVENTOS
19/11/2024 Publicacédo do Edital
22/11/2024 Prazo para Recurso do Edital
25/11/2024 Publicacdo do Resultado de Recursos do Edital

19/11/2024 a 08/12/2024

PERIODO DE INSCRICOES

19/11/2024 a 25/11/2024

Periodo para solicitacdo de isencdo da taxa de inscricdo

27/11/2024 Publicacdo dos pedidos de isen¢éo deferidos e indeferidos
11/12/2024 Ultimo dia para pagamento do Boleto Bancério
Publicacdo da relacdo das INSCRICOES DEFERIDAS e
12/12/2024 divulgacao dos deferimentos e indeferimentos dos pedidos de
Atendimento Especial, a partir das 20h
16/12/2024 Prazo_ para Recurso guanto a_s inscricbes indeferidas e c_ontra (]S
indeferimentos dos pedidos de Atendimento Especial
18/12/2024 Divulgacgéo do Reﬁ:':;aggﬁi?t?vgZ%irfﬁscﬁf(lr:a mencionados e
06/01/2025 Convocacéo para as provas e divulgacao do local.
12/01/2025 Prova Escrita Objetiva para todos os cargos.
e e e
15/01/2025 Recurso contra o Gabarito e Questdes das Provas.
20/01/2025 Publicacdo do Res:lltje;(i?ﬁgc;sdlzgcs:g(;ss contra o gabarito e
20/01/2025 Publicacédo da classificagao inicial a partir das 20h.
22/01/2025 Prazo para Recursos contra a classificagéo inicial
24/01/2025 Publicagéo do resultado dcziirc?gllfrsos contra a classificagao
27/01/2025 Publicacéo da Classificagéo Final
29/01/2025 Homologacéao

OBS: As publicagdes deverao ser acompanhadas pelo candidato no

endereco eletrénico www.promun.com.br.
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Camara Municipal de Roseira

Rua Dom Epaminondas, n°® 08 — Centro — Tel.: (12) 3646-2328/2888 Q p R 0 M U N

CEP 12.580-013 — Roseira — Estado de S&o Paulo e

cmroseira@camararoseira.sp.gov.br

ANEXO IV — REQUERIMENTO DE ISENCAO DA TAXA DE
INSCRICAO

A COMISSAO ORGANIZADORA DO PROCESSO SELETIVO EDITAL 01/2024

Candidato:

CPF:

NIS (Numero de Identificagdo Social-Atribuido pelo CadUnico):
Cargo Pretendido:

Solicito isen¢édo do pagamento da taxa de inscricdo no Processo Seletivo
aberto pelo Edital 01/2024 e declaro que:

a: Estou inscrito no Cadastro Unico para Programas Sociais do Governo
Federal ( CadUnico) de que trata o Decreto n® 6135/2007

b: Sou membro de familia de Baixa renda nos Termos do Decreto n°
6135/2007

Declaro sob as penas da Lei, serem verdadeiras as informacdes prestadas.

, de de

Assinatura do Candidato

Obs: Para solicitar a isengdo da taxa € necessario que efetue a inscrigdo no Processo Seletivo
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ANEXO V - REQUERIMENTO DE RECURSO

Candidato:
CPF:
Cargo
Pretendido:

A COMISSAO ORGANIZADORA DO PROCESSO SELETIVO EDITAL 01/2024

O presente Recurso refere-se a:

Justificativa do Candidato:

Assinatura do Candidato

Obs: 1. Somente seréo analisados os Recursos protocolados no Prazo previsto e formulados
de acordo com as normas estabelecidas no Edital de abertura do Processo Seletivo. 2. No caso
de Recurso as questdes da Prova, este devera apresentar argumentagéo logica e consistente,
devendo apresentar copia da bibliografia pesquisada para argumentacao.
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