CAMARA MUNICIPAL DE VALINHOS

ESTADO DE SAO PAULO

CONCURSO PUBLICO N° 1/2017

EDITAL DE ABERTURA DE INSCRIGOES

A Camara Municipal de Valinhos torna publica a abertura de inscricbes e a realizacdo do

Concurso Publico para provimento dos cargos adiante indicados, sob organizacéo e aplicagdo

da Fundagao para o Vestibular da Universidade Estadual Paulista “Julio de Mesquita Filho” —

Fundacao VUNESP, mediante as condigbes estabelecidas nas Instru¢des Especiais, contidas

no presente edital.

INSTRUGOES ESPECIAIS
| - DOS CARGOS

1.0 Concurso Publico destina-se ao provimento dos cargos constantes do item 2 deste

Capitulo, com vagas existentes e das que vierem a existir dentro do prazo de sua

validade.

2. Os cargos, total de vagas, vagas reservadas para ampla concorréncia, vaga(s)

reservada(s) a pessoa portadora de deficiéncia, vencimentos (R$), requisitos exigidos e

jornada semanal de trabalho (horas) sdo os estabelecidos na tabela que segue:

Vagas
Vagas |[reservadas Jornada
Total
reservadas | a pessoa Semanal
de Vencimento
Cargos para ampla | portadora Requisitos Exigidos de
vagas s (R$)
concorrénci de Trabalho
a deficiéncia (horas)
(5%)
- Ensino Médio
Assistente 05 04 01 3.999 68 Completo 40
Administrativo - Conhecimentos em
Informatica
- Ensino Médio
Assistente de CR* CR* i 3.999.68 Completo 40
Almoxarife - Conhecimentos em
Informatica
- - Ensino Médio
Assistente de CR* CR* 2.497.39 Completo 40
Protocolo - Conhecimentos em
Informatica
- Ensino Médio
Cerimonialista| 01 01 - 2.497,39 Completo 40
- Conhecimentos em
Informatica
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- Ensino Médio
Oficial de CR* CR* i 2.497.39 Completo
Gabinete - Conhecimentos em

Informatica

40

- Ensino Médio

Servigos 02 01 01 2.113.16 Completo
Gerais - Conhecimentos em

Informatica

40

- Ensino Médio
Técnico de 01 01 i 3.265,82 Completo
Informatica - Curso Técnico na

area de atuacao

40

- Ensino Médio

Técnico em Completo

- Curso Técnico na

02 01 01 3.999,68 | area de atuagaoou 40

Experiéncia de no

minimo 5 anos na
fungao

Producao de
Audio, Video
e Edicao

- Ensino Superior
Completo
- Conhecimentos de
Informatica

Analista
Técnico 02 01 01 5.225,32

Legislativo

40

- Ensino Superior
Completo em
Arquivista 01 01 - 5.225,32 Arquivologia 40
- Conhecimentos em
Informatica

- Ensino Superior
Assistente de 01 01 _ 3.999.68 Conlwpleto
Compras - Conhecimentos de

Informatica

40

- Ensino Superior
Completo em Ciéncias
Contabeis
Assistente de CR* CR* i 3.999 68 -Registro no Conselho

Contabilidade Regional de
Contabilidade - CRC
- Conhecimentos em

Informatica

40
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- Ensino Superior
Assistente de CR* CR* i 3.999 68 Completo em
Informatica Informatica ou

Analise de Sistemas

40

- Ensino Superior
Completo em
Administracao ou
Assistente de Gestao de Recursos
Recursos 01 01 - 5.225,32 Humanos 40
Humanos - Experiéncia minima
de 2anos
- Conhecimentos em
Informatica

- Ensino Superior
Completo em Ciéncias
Contabeis com pos-
graduacao comprovada
Contador 01 01 - 5.907,32 em contabilidade 40
publica
- Registro no CRC
- Conhecimentos em
Informatica

- Ensino Superior
Completo
Controlador 01 01 5.225,32 | - Especializagdo em 40
Interno Gestao Publica
- Conhecimentos em
Informatica

- Ensino Superior
Completo em
01 ) 5.225,32 Jornalismo 40
- Registro MTB
- Conhecimentos em
Informatica

Jornalista 01

- Ensino Superior
Procurador | CR* CR* - 5.907,32 | Completoem Direito 27
- Registro na OAB

(*) Cadastro Reserva
3. O vencimento do cargo tem como base o més de julho de 2017.
4. Sera concedido o beneficio de vale alimentagao, vale refeicdo e plano de saude.
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4.1 Vale alimentagdo no valor de R$ 228,43 (duzentos e vinte e oito reais e quarenta e trés
centavos) mensais.
4.2 Vale refeigédo no valor de R$ 20,00 (vinte reais) por dia efetivamente trabalhado.

5. O candidato nomeado prestara servicos na Camara Municipal de Valinhos, dentro do
horario estabelecido pela Administracao, podendo ser diurno e/ou noturno, em dias de
semana, sabados, domingos e/ou feriados, obedecida a carga horaria semanal de
trabalho nas Sessbes e demais eventos oficiais da Camara.

6. O regime de trabalho sera regido pelo Estatuto dos Servidores do Municipio de Valinhos (Lei
n.° 2.018, de 17 de janeiro de 1.986), http://consulta.siscam.com.br/camaravalinhos/arquivo?
Id=105640 e Lei Organica Municipal, http://consulta.siscam.com.br/camaravalinhos/arquivo?
1d=98364.

7. As atribuicdes a serem exercidas pelo candidato nomeado encontram-se no Anexo | —
DAS ATRIBUIGOES.

Il. DAS INSCRIGOES

1. Ainscricdo devera ser efetuada, das10 horas de 17.07.2017 as 23h59de 15.08.2017,
exclusivamente pela internet - site www.vunesp.com.br, devendo ser observada a alinea “f” do
item 10 deste Capitulo.
1.1. Nao sera permitida inscricdo por meio bancario, pelos Correios, fac-simile, condicional ou
fora do prazo estabelecido.

2.A inscricdo implicara a completa ciéncia e a tacita aceitacdo das normas e condigbes
estabelecidas neste Edital e nas demais normas legais pertinentes, sobre as quais o
candidato nao podera alegar qualquer espécie de desconhecimento.

3. Para se inscrever, o candidato devera atender os requisitos do cargo e entregar,quando
da convocagaouma fotografia 3x4 cm, além da comprovagéo de:

a) ser brasileiro, nato ou naturalizado, ou gozar das prerrogativas previstas no art. 12 da
Constituicdo Federal e demais disposi¢des de lei, no caso de estrangeiros;
b) ter 18 anos completos;
¢) quando do sexo masculino, estar em dia com as obriga¢des
militares; d) ser eleitor e estar quite com a Justi¢a Eleitoral;
e) estar com o CPF regularizado;
f) possuir os requisitos exigidos para o exercicio do cargo;
g) nao registrar antecedentes criminais;
h) ter aptidao fisica e mental para o exercicio das atribui¢gdes do cargo, comprovada em
avaliagdo médica;
i) outros documentos que a Camara Municipal de Valinhos julgar necessarios.
3.1.Nao sera permitida, em hipotese alguma, troca do cargo pretendido, apos a efetivagéo da

inscrigao.
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3.1.1. O candidato que se inscrever para mais de 01 (um) cargo sera considerado ausente
naquele em que nao comparecer na prova objetiva, sendo eliminado do Concurso no
respectivo cargo.

4. O correspondente pagamento da importancia do valor da taxa de inscrigdo podera ser

efetuado, em dinheiro ou em cheque, em qualquer agéncia bancaria.

VALOR (R$) DA TAXA DE
ESCOLARIDADE ~
INSCRICAO
Ensino Médio 49,00
Ensino Superior 72,50

4.1. Se, por qualquer raz&o, o cheque for devolvido ou efetuado pagamento em valor menor ao
da taxa de inscri¢ao, a inscricdo do candidato sera automaticamente cancelada.

4.2. Nao sera aceito pagamento da taxa de inscrigdo por depdsito em caixa eletrénico, pelos
Correios, fac-simile, transferéncia eletrénica, DOC, ordem de pagamento ou depdsito comum
em conta corrente, condicional ou fora do periodo de inscrigdo ou por qualquer outro meio que
nao os especificados neste Edital.

4.2.1. O pagamento por agendamento somente sera aceito se comprovada a sua efetivagéo
até o 1° dia util subsequente ao término das inscrigdes, ou seja, até 16.08.2017.

4.3. O ndo atendimento aos procedimentos estabelecidos nos itens e seus subitens anteriores
implicara o cancelamento da inscrigdo do candidato, verificada a irregularidade a qualquer
tempo.

4.4, Para o pagamento da taxa de inscricdo, somente podera ser utilizado o boleto bancario
gerado, no ato da inscrigdo,até o 1° dia util subsequente ao término das inscri¢cdes, ou seja,
até 16.08.2017. Atencao para o horario bancério.

4.4.1. Em caso de evento que resulte em fechamento das agéncias bancarias, a taxa de
inscricao devera ser paga antecipadamente.

4.5. A efetivagdo da inscricdo somente ocorrera apds a confirmacdo, pelo banco, do
pagamento do boleto referente a taxa.

4.5.1. A pesquisa para acompanhar a situacdo da inscricdo podera ser feita no site

www.vunesp.com.br, na pagina do Concurso Publico, durante e apds o periodo das inscrigdes.

4.5.1.1. Caso seja detectada falta de informacéo, o candidato devera entrar em contato com o
Disque VUNESP, para verificar o ocorrido.

4.6. Nao havera devolucdo de importancia paga, ainda que efetuada a mais ou em
duplicidade, nem isenc¢éao total ou parcial de pagamento do valor da taxa de inscrigao, seja
qual for o motivo alegado, exceto ao candidato amparado pela Lei Municipal n® 3710, de 10 de
setembro de 2003, alterada e acrescida pela Lei Municipal n® 5.336, de 06 de outubro de
2016.0 valor pago a titulo de taxa de inscricdo ndo podera ser transferido para terceiro, nem

para outros concursos.
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5. Adevolugao da importancia paga somente ocorrera se o Concurso Publico ndo se realizar.

6. O candidato sera responsavel por qualquer erro, omissao e pelas informacodes prestadas
na ficha de inscri¢ao.

6.1. O candidato que prestar declaragao falsa, inexata ou, ainda, que nao satisfaca a todas as
condicdes estabelecidas neste Edital, tera sua inscricdo cancelada e, em consequéncia,
anulados todos os atos dela decorrentes, mesmo que aprovado e que o fato seja
constatado posteriormente.

7.As informacdes prestadas na ficha de inscricdo sdo de inteira responsabilidade do
candidato, cabendo a Camara Municipal de Valinhos o direito de excluir do Concurso
Publico aquele que preenché-la com dados incorretos ou que prestar informagbes
inveridicas, ainda que o fato seja constatado posteriormente.

8. No ato da inscrigdo, ndo serdo solicitados os documentos comprobatérios constantes no
item 3. deste Capitulo, sendo obrigatéria a sua comprovagao quando da convocagao, sob
pena de exclusédo do candidato do Concurso Publico.

8.1.Nao devera ser enviada a Camara Municipal de Valinhos ou a Fundagédo VUNESP
qualquer copia de documento de identidade.

9. Informacgdes complementares referentes a inscricdo poderao ser obtidas no site
www.vunesp.com.br e pelo Disque VUNESP.

10. Para inscrever-se, o candidato devera durante o periodo das inscrigbes:

a) acessar o site www.vunesp.com.br;

b) localizar no site o “link” correlato ao Concurso Publico;
c) ler, naintegra, o respectivo Edital e preencher total e corretamente a ficha de inscricao;
d) transmitir os dados da inscrigéo;
e) imprimir o boleto bancario;
f) efetuar o correspondente pagamento da taxa de inscricao, de acordo com o item 4. deste
Capitulo, até o 1° dia util subsequiente ao término das inscrigbes,ou seja, até 16.08.2017.
11. Em conformidade com o que dispde a Lei Municipal n° 3.710, de 10 de setembro de 2003,
alterada e acrescida pela Lei Municipal n°® 5.336, de 06 de outubro de 2016, podera ser
concedido ao candidato o direito de isengédo do valor da taxa de inscrigdo para o Concurso
Publico, desde que o candidato seja, comprovadamente, doador de sangue.
11.1. O candidato que desejar solicitar o referido direito e que preencher as condi¢des

estabelecidas no item 11. deste Capitulo, devera:

a) acessar o link “solicitagdo de isengdo do valor da taxa de inscrigdo” no site

www.vunesp.com.br, preencher os dados solicitados, e, apdés a transmissdo dos dados,

imprimir, datar e assinar o requerimento de solicitagcado de isengédo do valor da taxa de inscri¢ao,

durante o periodo das 10 horas de 17 de julho as 23h59min de 18 de julho de 2017.

b) entregar, pessoalmente ou por SEDEX ou Carta Registrada com AR (Aviso de
Recebimento), para a Fundagdo VUNESP, até 19.07.2017, juntamente com o

requerimento
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referido na alinea “a” deste subitem, a documentagao indicada no subitem 11.2.1.,

fazendo constar no envelope o que segue:

CAMARA MUNICIPAL DE VALINHOS
CONCURSO PUBLICO N° 1/2017 }
SOLICITACAO DE ISENCAO DO VALOR DA TAXA DE INSCRICAO

b1) Para efeito do prazo estipulado no subitem 11.1 deste Capitulo, sera considerada a data da
postagem fixada pela Empresa Brasileira de Correios e Telégrafos — ECT ou a data do
protocolo firmado pela Fundagdo VUNESP.

11.2. Para fazer jus a isengdo, o doador deve ter realizado no minimo 2 (duas) doagdes

de sangue nos 12 (doze) meses anteriores a data do encerramento das inscricbes
prevista no edital.

11.2.1. A comprovacao dos requisitos estabelecidos no subitem 11.2., deste Capitulo sera
efetuada pelo doador, através do envio de documento expedido pela entidade responsavel por
fazer a coleta de sangue, contendo nome do doador, identificacdo da entidade coletora e as
datas em que foram feitas as doagdes de sangue.

11.3. O preenchimento do requerimento de solicitacao de isen¢ao do valor da taxa de inscrigdo
e a documentagdo anexada serdo de inteira responsabilidade do candidato, ndo sendo
admitidas alteragbes e/ou inclusées apods o periodo de solicitagdo do beneficio.

11.4. O resultado da solicitagdo sera divulgado na data prevista de 04.08.2017, a partir das 10

horas, exclusiva e oficialmente, no site www.vunesp.com.br.

11.5. Sera considerado indeferido o requerimento de solicitagdo de isengéo do valor da taxa:

a) preenchido incorretamente (omissdes, informacgdes inveridicas etc.);

b) entregue apds o periodo previsto na alinea “b” do subitem 11.1. deste Capitulo;

c) que nao tenha anexada a documentacgéao exigida no subitem 11.2.1.deste Capitulo;

d) que ndo comprove o requisito previsto no item 11. deste Capitulo.
11.6. O candidato que tiver seu pedido de isengao deferido tera automaticamente sua inscrigéo
efetivada, ndo havendo necessidade de qualquer outro procedimento.
11.7. Da decisdo que venha eventualmente indeferir o pedido de isengéo da taxa de inscrigéo,
fica assegurado ao candidato o direito de interpor, devidamente justificado e comprovado,
recurso no periodo previsto, das 10 horas de 07 de agosto as 23h59min de 08 de agosto de
2017, conforme o Capitulo IX — DOS RECURSOS.
11.7.1. Nao sera permitida, no prazo de recurso, a complementacao de documentos.
11.8. O resultado da andlise do recurso sera divulgado, exclusiva e oficialmente, na data
prevista de 11 de agosto de 2017, a partir das 10 horas, no site www.vunesp.com.br.

11.9. O candidato que tiver a solicitagdo indeferida, e queira participar do Certame, devera
acessar novamente o “link” proprio na pagina da Fundagdo VUNESP - site

www.vunesp.com.br, digitar seu CPF e proceder a efetivagcdo da inscrigdo, imprimindo e

pagando o boleto bancario, com o correspondente valor da taxa de inscri¢cdo, até o 1° dia util
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subsequente ao término das inscricdes, ou seja, até 16.08.2017, observado o disposto neste
Edital, no que couber.

11.10. Todas as informacdes prestadas sdo de inteira responsabilidade do candidato, sob pena
da nulidade da inscricdo e de todos os atos dela decorrentes, além de sujeitar-se o candidato
as penalidades previstas em lei, ndo sendo admitida alteragdo e/ou qualquer inclusdo apds o
periodo de solicitagdo do beneficio.

12. O candidato podera utilizar, para fins de inscricdo, o PROGRAMA ACESSA SAO PAULO,
que disponibiliza postos (locais publicos para acesso a internet), em varias cidades do
Estado de Sdo Paulo. Esse programa é completamente gratuito e permitido a todo
cidadao.

12.1. Para utilizar o equipamento, basta ser feito um cadastro e apresentar o RG nos
proprios Postos do Acessa SP.

13. O candidato que tenha exercido a fungéo de jurado a partir da vigéncia da Lei Federal n°
11.689/2008 podera solicitar, na ficha de inscricdo, esta opgédo para fins de critério de
desempate.

13.1. O candidato, para fazer jus ao previsto no item 13. deste Capitulo devera
comprovar ter exercido a fungéo de jurado no periodo entre a data da vigéncia da referida
Lei e a data de término das inscrigdes.

13.2.Para fins de critério de desempate, o candidato devera, no periodo das inscrigdes,
encaminhar a Fundagdo VUNESP, por SEDEX ou Carta Registrada com AR (Aviso de
Recebimento), com a identificacdo do Concurso Publico para o qual esta inscrito, cépia
simples ou autenticada do documento emitido pelo Poder Judiciario que comprove que
exerceu a fungao de jurado.

13.3. A cépia do documento apresentado tera validade somente para este Concurso
Publico e n&o sera devolvida.

13.4. O candidato que nao atender ao item 13. e seus subitens deste Capitulo, ndo tera
sua condi¢ao de jurado utilizada como critério de desempate.

14. As 23h59min(horario de Brasilia) do tltimo dia do periodo das inscrigdes, a ficha de
inscricao e o boleto bancario ndo estardo mais disponibilizados no site.

15. O descumprimento das instrugdes para inscrigao pela internet implicara a nao efetivagao
da inscri¢ao.

16. A Fundagdo VUNESP e a Camara Municipal de Valinhos, ndo se responsabilizam por
solicitagdo de inscricdo e/ou de isencdo do valor da taxa de inscricdo nao recebida por
motivo de ordem técnica dos computadores, falhas de comunicagéo, congestionamento
das linhas de comunicagéo, bem como outros fatores de ordem técnica que impossibilitem
a transferéncia de dados.

17. As informacdes prestadas pelo requerente sdo de sua inteira responsabilidade, podendo a
Camara Municipal de Valinhos e a Fundacao VUNESP, utiliza-las em qualquer época, no
amparo de seus direitos, ndo podendo ser alegada qualquer espécie de

desconhecimento.
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18. Informacgdes inveridicas, mesmo que detectadas apos a realizagdo do Concurso Publico,
acarretardo a eliminagdo do candidato do Concurso Publico, importando em anulagdo da
inscricdo e dos demais atos praticados pelo candidato, sem prejuizo das ac¢des criminais
cabiveis.

19. O candidato, deficiente ou nédo, que necessitar de condigbes especiais, inclusive prova
ampliada, em braile etc., devera, no periodo das inscrigbes, encaminhar pessoalmente,
por SEDEX ou Carta Registrada com AR (Aviso de Recebimento), a Fundagdo VUNESP,
solicitagao contendo nome completo, RG, CPF, telefone(s) e 0s recursos necessarios para

a realizacdo das provas, indicando, no envelope, o Concurso Publico para o qual esta

inscrito. O candidato com deficiéncia devera observar, ainda, o Capitulo Il — DA
PARTICIPACAO DE CANDIDATO COM DEFICIENCIA.
19.1. O candidato que n&o atender ao estabelecido ao item 19. deste Capitulo, durante

o periodo das inscrigdes, ndo tera a sua prova especial preparada ou as condigdes
especiais providenciadas, seja qual for o motivo alegado.

19.2. O atendimento as condigdes especiais pleiteadas para a realizagao da(s) prova(s)
ficara sujeito a analise da razoabilidade e viabilidade do solicitado.

19.3. Para efeito dos prazos estipulados neste Capitulo, sera considerada, a data da
postagem fixada pela Empresa Brasileira de Correios e Telégrafos — ECT ou a data do
protocolo firmado pela Fundagdo VUNESP.

lll. DA PARTICIPAGAO DE CANDIDATO COM DEFICIENCIA

1. Sera assegurado aos candidatos com deficiéncia, que pretendam fazer uso das
prerrogativas que lhes sdo facultadas pela Constituicdo Federal, artigo 37, inciso VI, Lei
Federal n° 7.853/89 e pelo Decreto Federal n° 3.298/99 e pela Resolugdo n° 04, de 21 de
marco de 2017, a reserva de vaga neste Concurso Publico, na proporcédo de 5% (cinco
por cento) das vagas oferecidas, para preenchimento do cargo cujas atribuicbes sejam
compativeis com a(s) deficiéncia(s) de que é portador.

1.1.0 candidato, antes de se inscrever, devera verificar se as atribuicbes do cargo,
especificadas no ANEXO | - DAS ATRIBUICOES, sdo compativeis com a deficiéncia
declarada.

1.2.Os candidatos com deficiéncia, quando da inscricdo, deverao observar o procedimento a
ser cumprido conforme descrito neste Capitulo, bem como no Capitulo [I — DAS
INSCRICOES.

2. O candidato que se julgar amparado pelo disposto no artigo 37, inciso VIII, da
Constituicao Federal, na Lei Federal 7.853/89 e no Decreto Federal n°® 3.298/99 e pela
Resolugao n° 04, de

21 de margo de 2017, concorrera, sob sua inteira responsabilidade, as vagas reservadas
aos candidatos com deficiéncia que vierem a existir dentro do prazo de validade do

concurso publico.
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3. Serdo consideradas pessoas com deficiéncia aquelas conceituadas pela medicina
especializada, de acordo com os padrbes mundialmente estabelecidos e legislagcao
aplicavel a espécie, e que constituam inferioridade que implique em grau acentuado de
dificuldade para integragdo social, e que se enquadrarem nas categorias especificadas
no Decreto Federal 3.298/99 e na Sumula 377, do Superior Tribunal de Justica.

3.1.Nao serao considerados como deficiéncia os disturbios passiveis de corregéo.

4. Os candidatos com deficiéncia participardo do Certame em igualdade de condi¢cdes com
os demais candidatos, no que tange ao conteldo das provas, a avaliagdo e aos critérios
de aprovacgao, ao horario e ao local de aplicagdo das provas e a nota minima exigida para
todos os demais candidatos, nos termos do artigo 41 do Decreto 3.298/99.

5. Para concorrer como candidato com deficiéncia, o candidato devera especificar, na ficha
de inscrigao, o tipo de deficiéncia, observado o disposto no artigo 4° do Decreto Federal n°
3.298, de 20/12/99, e na Sumula 377 do Superior Tribunal de Justica.

5.1.0 candidato devera ainda, encaminhar pessoalmente, por SEDEX ou Carta Registrada
com AR (Aviso de Recebimento), para a Fundagdo VUNESP, no periodo das inscri¢des,
com a identificagdo do Concurso Publico para o qual esta inscrito:

a) laudo médico original, que ateste a espécie e o grau ou nivel de deficiéncia, com expressa

referéncia ao codigo correspondente da Classificagéo Internacional de Doengas — CID, bem

como a provavel causa da deficiéncia. O laudo médico devera conter o nome completo do
candidato, o CRM, o carimbo e a assinatura do profissional que emitiu o laudo;

b) solicitagdo, se necessario, requerendo tratamento e/ou tempo diferenciado para realizagéo

da prova, especificando as condigbes técnicas e/ou provas especiais que necessitara,

conforme Laudo Médico encaminhado.

Modelo do envelope:

A Fundacdo VUNESP
Concurso Publicon®
1/2017 Céamara Municipal
de Valinhos
Participacdo de Candidato com Deficiéncia

Rua Dona GermaineBurchard, 515 - Agua Branca/Perdizes

05002-062 - Sao Paulo - SP

5.2. O Laudo Médico devera estar legivel, sob pena de nado ser considerado, e tera validade
somente para este concurso.

5.3. Para efeito do prazo estipulado no subitem 5.1 deste Capitulo, sera considerada a data da
postagem fixada pela Empresa Brasileira de Correios e Telégrafos — ECT.

5.4. O candidato que, dentro do periodo das inscrigbes, ndo declarar ser deficiente ou aquele
que se declarar, mas nao atender aos dispositivos mencionados no subitem 5.1. desteCapitulo,

nao sera considerado candidato com deficiéncia, para fins deste Concurso Publico, ndo tera
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prova especial preparada e/ou condigdo especifica para realizacdo da prova atendida, seja
qual for o motivo alegado.
5.5. A divulgacdo do resultado da solicitagdo de inscricdo na condigdo de candidato com
deficiéncia no Concurso Publico esta prevista para 08.09.17na Imprensa Oficial do Municipioe
como subsidio no site da Fundagcédo VUNESP.
5.5.1. Do indeferimento do pedido para concorrer como candidato com deficiéncia, cabera
recurso, conforme previsto no Capitulo IX — DOS RECURSOS, deste Edital.
5.5.2. O candidato que n&o interpuser recurso no prazo mencionado sera responsavel pelas
consequéncias advindas de sua omissao.
5.5.3. O resultado definitivo da solicitagdo de inscrigdo na condicdo de candidato com
deficiéncia tem previs&o para sua divulgacéo em 22.09.17.
5.5.4. Candidato com deficiéncia que nao realizar a inscricdo conforme disposto neste Capitulo,
nao podera interpor recurso em favor de sua condic¢éo, seja qual for o motivo alegado.
6. Apos o periodo das inscrigdes, fica proibida qualquer inclusdo de candidatos da lista
especial de candidatos com deficiéncia.
7. O candidato com deficiéncia visual, devera indicar, obrigatoriamente, em sua ficha de
inscrigao, o tipo de prova especial de que necessitara;
7.1.Aos deficientes visuais (cegos) que solicitarem prova especial em braile serdo oferecidas
provas nesse sistema e suas respostas serdo transcritas para a folha de respostas
original por um fiscal designado para tal finalidade.
7.1.1. Os referidos candidatos deverao levar para esse fim, no dia da aplicagcéo da
prova, reglete e pungao, podendo utilizar-se de soroban.
7.1.2.Aos candidatos com deficiéncia visual (baixa visdo) que solicitarem prova especial
ampliada serdo oferecidas provas confeccionadas de acordo com o solicitado no ato de
sua inscrigao.
71.2.1. O candidato devera indicar, no momento da inscrigcdo, o tamanho da fonte de sua
prova ampliada.

7.1.2.2. O candidato que ndo indicar o tamanho da fonte, tera sua prova elaborada na fonte
24,

7.1.3. Candidatos com deficiéncia visual (ambliopes), que solicitarem prova especial
por meio da utilizagdo de software, serdo oferecidos computador/notebook, com o
software NVDA disponivel para uso dos candidatos durante a realizagao de sua prova.

7.1.3.1. Na hipétese de serem verificados problemas técnicos no computador e/ou
software mencionados no subitem 7.1.3., sera disponibilizado ao candidato fiscal ledor
para leitura de sua prova.

7.2.0 candidato com deficiéncia auditiva devera indicar, obrigatoriamente, em sua ficha de
inscrigao, se necessitara de:

a) intérprete de LIBRAS;
b) autorizagéo para utilizagao de aparelho auricular.
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7.3. O candidato com deficiéncia fisica devera indicar, obrigatoriamente, em sua ficha de

inscricao, se necessitara de:

a) mobiliario adaptado;

b) auxilio no manuseio da prova e transcrigdo de respostas.

8.0 atendimento as condi¢des especiais pleiteadas para realizagdo da(s) prova(s) ficara

10.

sujeito, por parte da Fundagdo VUNESP, a analise da viabilidade e razoabilidade do
solicitado.

O candidato com deficiéncia, classificado, além de figurar na Lista de Classificagdo Geral,
tera seu nome constante da Lista Especial, conforme disposto no artigo 42 do Decreto
Federal n°® 3298/99.

O candidato inscrito como pessoa com deficiéncia que atender ao disposto no item 5. e
seus subitens deste Capitulo, se classificado, submeter-se-a a avaliagao a ser realizada
por equipe multiprofissional da Camara Municipal de Valinhos ou por ela credenciada,
objetivando verificar se a deficiéncia se enquadra na previsdo do Decreto Federal n°
3.298/99, artigo 4° e seus incisos, e na Sumula 377 do Superior Tribunal de Justiga, assim
como se ha compatibilidade ou ndo da deficiéncia com as atribuicdes do cargo a ser
ocupado, nos termos dos artigos 37 e 43 do referido Decreto, observadas as seguintes

disposicoes:

a) a avaliagédo de que trata este item, de carater terminativo, sera realizada por equipe prevista
pelo artigo 43 do Decreto Federal n° 3.298/99;

b) ndo sera considerado candidato com deficiéncia, cuja deficiéncia assinalada, na ficha de

inscricao, nao se fizer constatada, devendo esse permanecer apenas na Lista de Classificacao

Definitiva Geral, desde que classificado no Concurso Publico.

11. O candidato cuja deficiéncia ndo for configurada, ou quando esta for considerada

12.

13.

14.

15.

incompativel com a fungao a ser desempenhada, sera desclassificado.

A nomeacao dos candidatos classificados obedecera a ordem de classificagdo, devendo
iniciar-se pela Lista de Classificacdo Definitiva Geral, seguida da Lista Especial,
observando-se, a partir de entdo, sucessiva alternancia entre elas, até exaurirem as vagas
reservadas de acordo com o item 1. deste Capitulo.

A ndo observancia, pelo candidato, de quaisquer das disposi¢des deste Capitulo,
implicara a perda do direito a ser nomeado para as vagas reservadas aos candidatos com
deficiéncia.

Apds a nomeacao do candidato com deficiéncia, a condigdo ndo podera ser arguida para
justificar a concessao de readaptagéo do cargo, bem como para aposentadoria por
invalidez.

Os documentos encaminhados fora da forma e dos prazos estipulados neste Capitulo ndo
serdo conhecidos.

IV. DAS PROVAS

1. O Concurso Publico constara das seguintes provas:
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N° DE
CARGOS ETAPAS / PROVAS QUESTOES
Assistente Administrativo PROVA OBJETIVA
Assistente de Almoxarife Conhecimentos Gerais
) Lingua Portuguesa 15
Assistente de Protocolo Matematica 15
. ) Atualidades 05
Oficial de Gabinete Legislaggo 05
Servigos Gerais Nocgodes de Informatica 10
PROVA OBJETIVA
Conhecimentos Gerais
Lingua Portuguesa
Cerimonialista Matematica 10
Legislacao
Nocgodes de Informatica 5
Conhecimentos Especificos
Conhecimentos Especificos 20
PROVA OBJETIVA
Conhecimentos Gerais
Lingua Portuguesa 10
Matematica 10
Técnico de Informatica Legislagao
Raciocinio Lagico 5
Conhecimentos Especificos
Conhecimentos Especificos 20
PROVA OBJETIVA
Conhecimentos Gerais
Lingua Portuguesa 10
Matematica 10
Técnico em Produgéo de Legislagao
Audio, Video e Edigao. Nogdes de Informatica 5
Conhecimentos Especificos
Conhecimentos Especificos 20
PROVA PRATICA -
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Analista Técnico Legislativo PROVA OBJETIVA

Arquivista Conhecimentos Gerais
Lingua Portuguesa 10
Assistente de Recursos Matematica 10
Humanos Legislacao
Nogdes de Informatica 5

Contador

Conhecimentos Especificos
Controlador Interno Conhecimentos Especificos 30

PROVA OBJETIVA

Assistente de Compras Conhecimentos Gerais

Lingua Portuguesa
Matematica
Legislacao

Nogbes de Informatica

Assi i
ssistente de Contabilidade Conhecimentos Especificos

Conhecimentos Especificos 20

PROVA OBJETIVA
Conhecimentos Gerais
Lingua Portuguesa
Matematica
Legislacao
Raciocinio Logico

Assistente de Informatica

Conhecimentos Especificos

Conhecimentos Especificos 20

PROVA OBJETIVA

Conhecimentos Gerais
Lingua Portuguesa 15
Legislacao
. Atualidades
Jornalista Nogdes de Informatica

(&) & )]

Conhecimentos Especificos
Conhecimentos Especificos 30

PROVA PRATICA
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PROVA OBJETIVA

Conhecimentos Gerais
Procurador Lingua Portuguesa 10

Conhecimentos Especificos
Conhecimentos Especificos 80

1.1. A prova objetiva, de carater eliminatorio e classificatério, visa avaliar o grau de
conhecimento geral do candidato, bem como a capacidade de analise, entendimento e
interpretacdo de informacgdes, habilidade de trabalhar com estrutura l6gica das relagdes,
capacidade dedutiva e conhecimentos técnicos especificos do cargo.

1.1.1. A prova objetiva sera composta de questdes de multipla escolha, com 5 alternativas cada
uma, sendo apenas uma alternativa correta, de acordo com o conteudo programatico
estabelecidos no Anexo Il - DO CONTEUDO PROGRAMATICO.

1.1.2. A prova objetiva tera duragéo de:

- 3horas para os cargos de: Assistente Administrativo, Assistente de Almoxarife, Assistente
de Protocolo, Cerimonialista, Oficial de Gabinete, Técnico de Informatica, Técnico em
Produgao de Audio, Video e Edigdo e Servigos Gerais.

- 3h30 para os cargos de: Analista Técnico Legislativo, Arquivista, Assistente de Compras,
Assistente de Contabilidade, Assistente de Informéatica, Assistente de Recursos Humanos,
Contador, Controlador Interno, Jornalista.

4h30 para o cargo de Procurador.

1.2. A prova pratica, de carater eliminatério e classificatério, permite avaliar o grau de
conhecimento e as habilidades do candidato por meio de demonstragao pratica das atividades
a serem desempenhadas no exercicio do cargo.

1.3. A prova pratica sera elaborada tendo em vista o Anexo | — DAS ATRIBUICOES, e o
conteiudo de Conhecimentos Especificos constante no ANEXO Il — DO CONTEUDO
PROGRAMATICO.

2.Para a prestacdo das provas, deverdo ser observados, também, o Capitulo V — DA
PRESTACAO DAS PROVAS OBJETIVA E PRATICA e o Capitulo VI — DO JULGAMENTO
DAS PROVAS E HABILITACAO.

V. DA PRESTAGAO DAS PROVAS OBJETIVA EPRATICA

1. As provas serao aplicadas na cidade de Valinhos.

1.1. Caso haja impossibilidade de aplicagdo das provas na cidade de Valinhos, por qualquer
que seja o motivo, a Fundagdo VUNESP podera aplica-las em municipios préoximos, nao
assumindo qualquer tipo de responsabilidade quanto as eventuais despesas dos candidatos.
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2. A convocacao para a realizagdo das provas devera ser acompanhada pelo candidato por
meio de Edital de Convocagéo a ser publicado na Imprensa Oficial do Municipio, nao
podendo ser alegada qualquer espécie de desconhecimento.

2.1.0 candidato podera ainda:

- consultar o site www.vunesp.com.br; ou

- contatar o Disque VUNESP.

2.2.0 candidato somente podera realizar as provas na data, horario, turma, sala e local

constantes do Edital de Convocacao a ser publicado na Imprensa Oficial do Municipio,
nao podendo ser alegada qualquer espécie de desconhecimento.

3. O candidato devera comparecer ao local designado para as provas, constante do Edital
de Convocagao, com antecedéncia minima de 60 minutos do horario previsto para seu
inicio, munido de:

a) caneta de tinta azul ou preta, lapis preto e borracha macia; e

b) original de um dos seguintes documentos de identificacdo: Cédula de Identidade (RG) ou
Registro de ldentificacdo Civil (RIC), Carteira de Orgao ou Conselho de Classe, Carteira de
Trabalho e Previdéncia Social (CTPS), Certificado Militar, Carteira Nacional de Habilitagao,
expedida nos termos da Lei Federal n°® 9.503/97, Passaporte, Carteiras de Identidade
expedidas pelas Forgas Armadas, Policias Militares e Corpos de Bombeiros Militares, Registro
Nacional de Estrangeiro — RNE.

3.1. Somente sera admitido na sala ou local de provas o candidato que apresentar um dos
documentos discriminados na alinea “b” do item 3. deste Capitulo e desde que permita, com
clareza, a sua identificagéo.

3.2. O candidato que nao apresentar o documento, conforme a alinea “b” do item 3. deste
Capitulo, nao fara as provas, sendo considerado ausente e eliminado do Concurso Publico.
3.3. Nao serao aceitos protocolo, cépia dos documentos citados, ainda que autenticada,
boletim de ocorréncia ou quaisquer outros documentos nao constantes deste Edital, inclusive
carteira funcional de ordem publica ou privada.

4. Nao sera admitido na sala ou no local de provas o candidato que se apresentar apds o

horario estabelecido para o seu inicio.

5. Nao havera segunda chamada, seja qual for o motivo alegado para justificar o atraso ou a
auséncia do candidato, nem aplicagdo das provas fora do local, sala, turma, data e
horario préestabelecidos.

6. O candidato ndo podera ausentar-se da sala ou local de provas sem o acompanhamento
de um fiscal.

7. Em caso de necessidade de amamentagao durante a prova objetiva, a candidata devera
levar um acompanhante, maior de idade, devidamente comprovada, que ficara em local

reservado para tal finalidade e sera responsavel pela criancga.
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7.1. AFundacdo VUNESP nao se responsabiliza pela crianga no caso de a candidata ndo
levar o acompanhante, podendo, inclusive, ocasionar a sua eliminagao do Concurso Publico.
7.2. No momento da amamentacgéo, a candidata devera ser acompanhada por uma fiscal, sem
a presenga do responsavel pela criancga.

7.3. Nao havera compensacgao do tempo de amamentagao a duragao das provas da
candidata.

8. Excetuada a situagdo prevista no item 7. deste Capitulo, ndo sera permitida a
permanéncia de qualquer acompanhante, inclusive crianga, nas dependéncias do local
de realizagao das provas, podendo ocasionar inclusive a nao participagdo do candidato
no Concurso Publico.

9.Realizada a inscrigdo, o candidato que, eventualmente, necessitar alterar algum dado
cadastral, podera realizar pela internet, acessando no site www.vunesp.com.br, na Area
do Candidato, devendo ser observado o item 8 do Capitulo XI. DAS DISPOSICOES
FINAIS.

9.1.Para efeito de critério de desempate serdo consideradas as corregbes cadastrais realizadas
até 5 dias uteis contados a partir do 1° dia util subsequente a data de realizagdo da prova
objetiva.

9.2. O candidato que n&o atender aos termos do item 9 e subitem 9.1. deste Capitulo devera
arcar, exclusivamente, com as consequéncias advindas de sua omissao, ndo devendo ser
alegada qualquer espécie de desconhecimento.

10. O candidato que queira fazer alguma reclamagéao ou sugestao devera procurar a sala de
coordenacgao no local em que estiver prestando a prova.

11.N&o havera prorrogacao do tempo previsto para a aplicagéo das provas em virtude de
afastamento, por qualquer motivo, de candidato da sala ou local de provas.

12.Sa0 de responsabilidade do candidato, inclusive no que diz respeito aos seus dados
pessoais, a verificagdo e a conferéncia do material entregue pela Fundagdo VUNESP,
para a realizagéo das provas.

13. Durante as provas, nao serao permitidas quaisquer espécies de consulta a cédigos, livros,
manuais, impressos, anotagdes e/ou outro tipo de pesquisa, utilizagdo de outro material
nao fornecido pela Fundagdo VUNESP, utilizacdo de protetor auricular, boné, gorro,
chapéu, 6culos de sol, de reldgio, telefone celular ou qualquer equipamento eletrénico de
comunicacao ou de gravacdo de imagem, de som, ou de imagem e som pelo candidato,
pelos seus familiares ou por quaisquer outros estranhos ao Concurso Publico.

13.1. O candidato, que estiver de posse de qualquer equipamento eletrénico, devera
antes do inicio das provas:

a) desliga-lo;

b) retirar sua bateria (se possivel);

¢) acondiciona-lo em embalagem especifica fornecida pela Fundagdo VUNESP, antes do inicio
das provas, devendo lacrar a embalagem e manté-la lacrada, embaixo da carteira, durante todo

o tempo de realizagdo das provas;
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d) colocar também, nessa embalagem, os eventuais pertences pessoais (bonés, gorros ou
similares, reldgio, protetor auricular etc.);

e) esse material devera permanecer durante todo o periodo de permanéncia do candidato no
local de provas, dentro dessa embalagem, que devera também permanecer lacradae
embaixo da carteira, até a saida do candidato do prédio de aplicagéo das provas;

f) os aparelhos eletronicos deverdo permanecer desligados e lacrados, bem como com seus
alarmes desabilitados, até a saida do candidato do prédio de aplicacéo das provas.

14. Durante a aplicagdo das provas, podera ser colhida a impressao digital do candidato,
sendo que, na impossibilidade de o candidato realizar o procedimento, esse devera registrar
sua assinatura, em campo predeterminado, por trés vezes.
14.1. A autenticagdo digital ou assinatura do candidato visa, ainda, atender ao disposto no item
3. do Capitulo X - DA NOMEACAO.
14.2. AFundagado VUNESP podera, no transcorrer da aplicagéo das provas, efetuar varredura,
com detector de metal, em ambientes no local de aplicagéo.
15. Sera excluido do Concurso Publico o candidato que:
a)ndo comparecer as provas, ou quaisquer das etapas, conforme convocagao oficial
publicada na Imprensa Oficial do Municipio, seja qual for o motivo alegado;
b) apresentar-se fora de local, sala, turma, data e/ou do horario estabelecidos no Edital de
Convocagao;
¢) ndo apresentar o documento de identificagdo conforme o previsto na alinea “b” do item 3.
deste Capitulo;
d) ausentar-se, durante o processo, da sala ou do local de prova sem o acompanhamento
de um fiscal;
e)estiver, no local de provas, portando, apdés o inicio das provas, qualquer equipamento
eletrbnico e/ou sonoro e/ou de comunicagédo ligados ou desligados, que n&o tenha
atendido ao item 13. e seu subitem, deste Capitulo;
f) for surpreendido em comunicagdo com outro candidato ou terceiros, verbalmente ou por
escrito, bem como fazendo uso de material ndo permitido para a realizagao das provas;
g) langar meios ilicitos para a realizagao das provas;
h) nao devolver ao fiscal qualquer material de aplicagdo das provas, fornecido pela Fundagéo
VUNESP;
i)estiver portando armas de qualquer espécie, ainda que possua o respectivo porte ou
autorizagao;
j) durante o processo, ndo atender a quaisquer das disposi¢des estabelecidas neste Edital;
k) perturbar, de qualquer modo, a ordem dos trabalhos;
[) agir com incorregédo ou descortesia para com qualquer membro da equipe encarregada
da aplicacao das provas;
m) retirar-se do local de provas antes de decorrido o tempo minimo de 75% de permanéncia.
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DA PROVA OBJETIVA

16. A prova objetiva tem data prevista para sua realizagdo em 01.10.2017, no periodo da
manha, para todos os cargos,devendo o candidato observar, total e atentamente, o
disposto nos itens 1. a 15., e seus subitens deste Capitulo, ndo podendo ser alegada
qualquer espécie de desconhecimento.

17. A confirmacéo da data e horario e informacao sobre o local e sala, para a realizagdo da
prova objetiva, deverdo ser acompanhadas pelo candidato por meio de Edital de
Convocagéo a ser publicado na Imprensa Oficial do Municipio.

17.1. Nos 5 dias que antecederem a data prevista para a prova, o candidato
podera ainda: - consultar o site www.vunesp.com.br; ou

- contatar o Disque VUNESP.

17.2. Eventualmente, se, por qualquer que seja o motivo, o nome do candidato néo

constar do Edital de Convocacgdo, esse devera entrar em contato com a Fundagao
VUNESP, para verificar o ocorrido.

17.3.0correndo o0 caso constante do subitem 17.2. deste Capitulo, podera o candidato
participar do Concurso Publico e realizar a prova se apresentar o respectivo comprovante
de pagamento, efetuado nos moldes previstos neste Edital, devendo, para tanto,
preencher, datar e assinar, no dia da prova, formulario especifico.

17.4.Ainclusdo de que trata o subitem 17.3., deste Capitulo sera realizada de forma
condicional, sujeita a posterior verificagao da regularidade da referida inscrigao.

17.5. Constatada eventual irregularidade na inscrigdo, a inclusdo do candidato sera
automaticamente cancelada, sem direito a reclamacéo, independentemente de qualquer
formalidade, considerados nulos todos os atos dela decorrentes.

18. O horario de inicio da prova sera definido em cada sala de aplicagédo, apos os devidos
esclarecimentos sobre sua aplicagao.

18.1.0 candidato somente podera retirar-se da sala de aplicacdo da prova depois de
transcorrido o tempo de 75% da sua duragdo, levando consigo somente o material
fornecido para conferéncia da prova objetiva realizada.

19. No ato da realizagao da prova objetiva, o candidato recebera a folha de respostas e o
caderno de questdes.

19.1. O candidato devera observar, total e atentamente, os termos das instrugbes
contidas na capa do caderno de questdes e na folha de respostas, ndo podendo ser
alegada qualquer espécie de desconhecimento.

19.2. Em hipotese alguma, havera substituicdo da folha de respostas por erro do
candidato.
19.3. A folha de respostas, cujo preenchimento é de responsabilidade do candidato, &

0 unico documento valido para a corregao eletrdnica e devera ser entregue, no final da

prova, ao fiscal de sala, juntamente com o caderno de questdes.
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19.4. O candidato devera transcrever as respostas para a folha de respostas, com caneta de
tinta azul ou preta, bem como assinar no campo apropriado.

19.4.1. O candidato que tenha solicitado a Fundacao VUNESP fiscal transcritor devera indicar
os alvéolos a serem preenchidos pelo fiscal, indicado pela Fundacdo VUNESP, designado
para tal finalidade.

19.5. Nao sera computada questdo com emenda ou rasura, ainda que legivel, nem questao
nao respondida ou que contenha mais de uma resposta, mesmo que uma delas esteja correta.
19.6. Nao devera ser feita nenhuma marca fora do campo reservado as respostas ou a
assinatura, sob pena de acarretar prejuizo ao desempenho do candidato.

19.7. Apds o término do prazo previsto para a duragdo da prova, ndo sera concedido tempo
adicional para o candidato continuar respondendo questao ou procedendo a transcri¢ao para a
folha de respostas.

19.8. Um exemplar do caderno de questdes da prova objetiva, em branco, sera disponibilizado,

Unica e exclusivamente, no site da Fundagdo VUNESP, www.vunesp.com.br na pagina do

Concurso Publico, a partir das 10 horas do 1° (primeiro) dia util subsequente ao da aplicagao.
20. O gabarito oficial da prova objetiva esta previsto para publicagdo na Imprensa Oficial do
Municipio,e  divulgagdo, como subsidio, no site da Fundacdo VUNESP,

www.vunesp.com.br na pagina do Concurso Publico, a partir das 10 horas do 5° (quinto)

dia util subsequente ao da aplicagdo, ndo podendo ser alegado qualquer espécie de

desconhecimento.

DA PROVA PRATICA

21. A convocagéao para a prova pratica sera publicada oportunamente na Imprensa Oficial do
Municipio, devendo o candidato observar, total e atentamente, o disposto nos itens 1 a
15., e seus subitens, deste Capitulo, sendo de responsabilidade do candidato o
acompanhamento, nao podendo ser alegada qualquer espécie de desconhecimento.

22. A prova acontecera em data, horario/turma, sala e local preestabelecidos, conforme item
21 deste Capitulo.

23. Serao convocados para realizar a prova pratica, os candidatos mais bem habilitados
na prova objetiva, conforme tabela a seguir:

Quantidade de candidatos que serdo convocados

Cargo (5%)

Técnico em Producdo de Audio,
Video e Edicao 30 2

Jornalista 15 1
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23.1. Havendo empate na ultima colocagéo, todos os candidatos nestas condi¢cdes serdo
convocados.

24. O candidato que nao apresentar um dos documentos, conforme disposto na alinea “b” do
item 3, deste Capitulo, n&do realizara a prova, sendo considerado ausente e eliminado deste
Concurso Publico.
25. Nenhum candidato podera retirar-se do local da prova pratica sem autorizagdo expressa
do responsavel pela aplicacéo.
26. O candidato, ao terminar a prova, devera entregar ao aplicador todo o seu material de
avaliagao.

VI. DO JULGAMENTO DAS PROVAS E HABILITACAO
1. DA PROVA OBJETIVA
1.1. Aprova objetiva sera avaliada na escala de 0 (zero) a 100 (cem) pontos.

1.2. Anota da prova objetiva sera obtida pela formula:

NP = Na x100

Tq

Onde:

NP = Nota da prova

Na = Numero de acertos

Tq = Total de questdes da prova objetiva

1.3. Sera considerado habilitado o candidato que obtiver nota igual ou superior a 50 pontos e
nao zerar em nenhum dos componentes adiante:

Cargos Componentes

Lingua Portuguesa

Matematica

Atualidades
Assistente Administrativo . .
Legislacao

Nogdes de Informética

Lingua Portuguesa

Matematica

Atualidades
Assistente de AlImoxarife ) .
Legislacao

Nogdes de Informatica
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Lingua Portuguesa
Matematica
Atualidades
Legislacao

Assistente de Protocolo

Nogbes de Informatica

Lingua Portuguesa
Matematica

) o Legislacao

Cerimonialista . i

Nogdes de Informatica

Conhecimentos Especificos

Lingua Portuguesa
Matematica
Atualidades
Legislacédo

Oficial de Gabinete

Nogdes de Informatica

Lingua Portuguesa
Matematica

) ) Atualidades

Servigos Gerais . .

Legislacédo

Nocdes de Informatica

Lingua Portuguesa
Matematica
L - Legislacao
Técnico de Informatica L
Raciocinio Logico
Conhecimentos Especificos

Lingua Portuguesa

Matematica
Técnico em Produgao de Legislacao
Audio, Video e Edigéo Nogbes de Informatica

Conhecimentos Especificos
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Analista Técnico Legislativo

Lingua Portuguesa
Matematica
Legislacao

Nogbes de Informatica
Conhecimentos Especificos

Arquivista

Lingua Portuguesa
Matematica
Legislacao

Nogdes de Informatica
Conhecimentos Especificos

Assistente de Compras

Lingua Portuguesa
Matematica
Legislacao

Nogdes de Informatica
Conhecimentos Especificos

Assistente de Contabilidade

Lingua Portuguesa
Matematica
Legislacao

Nogdes de Informatica
Conhecimentos Especificos

Assistente de Informatica

Lingua Portuguesa
Matematica
Legislacao

Raciocinio Légico

Conhecimentos Especificos

Assistente de Recursos
Humanos

Lingua Portuguesa
Matematica
Legislacao

Nocdes de Informatica
Conhecimentos Especificos
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Lingua Portuguesa

Matematica
Legislacédo

Contador B L
Nogbes de Informatica

Conhecimentos Especificos

Lingua Portuguesa

Matematica

Legislacao
Controlador Interno . .
Nogdes de Informatica

Conhecimentos Especificos

Lingua Portuguesa

Legislacao
Atualidades
Jornalista )
Nocgdes de Informatica
Conhecimentos Especificos
Lingua Portuguesa
Procurador

Conhecimentos Especificos

1.4. O candidato n&o habilitado sera excluido do Concurso Publico.

2. DA PROVA PRATICA

2.1. A prova pratica sera avaliada na escala de 0 a 100 pontos.

2.2. Seré considerado habilitado o candidato que obtiver nota igual ou superior a 50 pontos.
2.3. O candidato nao habilitado na prova pratica ou aquele habilitado na prova objetiva, mas
nao convocado para a prova pratica, sera eliminado do Concurso Publico.

VIl. DA PONTUAGAO FINAL

1. A pontuacgao final dos candidatos habilitados correspondera:

-a nota da prova objetiva acrescida da nota da prova pratica para os cargos de Técnico em
Produgdo de Audio, Video e Edigéo e de Jornalista; - a nota da prova objetiva para os demais

cargos.

VIIl. DOS CRITERIOS DE DESEMPATE E DA CLASSIFICAGAO FINAL
1. Os candidatos aprovados seréo classificados por ordem decrescente da pontuacéo final.
2. Na hipotese de igualdade na pontuacgéo, serdo aplicados, sucessivamente, os critérios de

desempate adiante definidos:
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para os cargos de Assistente Administrativo, Assistente de Almoxarife, Assistente de

Protocolo, Oficial de Gabinete e Servigos Gerais:

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

b) que obtiver maior nUmero de acertos nas questdes de Lingua Portuguesa;

C) que obtiver maior numero de acertos nas questdes de Matematica;

d) que obtiver maior numero de acertos nas questdes de Legislacéo;

e) que obtiver maior nimero de acertos nas questdes de Nogdes de Informatica;

f)

que obtiver maior nimero de acertos nas questdes de Atualidades.

g) mais idoso entre aqueles com idade inferior a 60 anos;

h) que tiver exercido a funcado de jurado nos termos da Lei Federal n° 11.689/2008.

para os cargos de Cerimonialista; Analista Técnico Legislativo; Arquivista;Assistente de

Compras; Assistente de Contabilidade; Assistente de Recursos Humanos; Contador e

Controlador Interno:

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

b) que obtiver maior nUmero de acertos nas questdes de Conhecimentos Especificos;

C) que obtiver maior numero de acertos nas questdes de Lingua Portuguesa;

d) que obtiver maior nimero de acertos nas questdes de Matematica;

e) que obtiver maior numero de acertos nas questdes Legislacao;

f)

que obtiver maior nimero de acertos nas questdes de Nogdes de Informatica;

g) mais idoso entre aqueles com idade inferior a 60 anos;

b)
c)
d)
e)
f)
9)

h

h)que tiver exercido a fungao de jurado nos termos da Lei Federal n°® 11.689/2008.

para os cargos de Assistente de Informatica e Técnico de Informatica
a) com idade igual ou superior a 60 anos, nos termos da Lei Federal n® 10.741/2003, entre si
e frente aos demais, sendo que sera dada preferéncia ao de idade mais elevada;
que obtiver maior numero de acertos nas questdes de Conhecimentos Especificos;
que obtiver maior numero de acertos nas questdes de Lingua Portuguesa;
que obtiver maior nimero de acertos nas questdes de Raciocinio Ldgico;
que obtiver maior numero de acertos nas questdes de Matematica;
que obtiver maior numero de acertos nas questdes de Legislagéao;
mais idoso entre aqueles com idade inferior a 60 anos;
Jque tiver exercido a fungao de jurado nos termos da Lei Federal n°® 11.689/2008.

para o cargo de Técnico em Produgéo de Audio, Video e Edigao:
a) com idade igual ou superior a 60 anos, nos termos da Lei Federal n® 10.741/2003, entre si

e frente aos demais, sendo que sera dada preferéncia ao de idade mais elevada;
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b) que obtiver maior nota na prova pratica;

c) que obtiver maior numero de acertos nas questdes de Conhecimentos Especificos;
d) que obtiver maior numero de acertos nas questdes de Lingua Portuguesa;

e) que obtiver maior nimero de acertos nas questdes de Matematica;

f) que obtiver maior nimero de acertos nas questdes de Nogdes de Informatica;

g) que obtiver maior numero de acertos nas questdes Legislacao;

h) mais idoso entre aqueles com idade inferior a 60 anos;

i)que tiver exercido a fungao de jurado nos termos da Lei Federal n° 11.689/2008.

- para o cargo de Jornalista:
a) com idade igual ou superior a 60 anos, nos termos da Lei Federal n® 10.741/2003, entre si
e frente aos demais, sendo que sera dada preferéncia ao de idade mais elevada;
b) que obtiver maior nota na prova pratica;
c) que obtiver maior numero de acertos nas questdes de Conhecimentos Especificos;
d) que obtiver maior nUmero de acertos nas questdes de Lingua Portuguesa;
e) que obtiver maior numero de acertos nas questdes de Atualidades;
f) que obtiver maior nimero de acertos nas questdes de Legislacao;
g)que obtiver maior niumero de acertos nas questdes de Nogdes de Informatica;
h)mais idoso entre aqueles com idade inferior a 60 anos;

i)que tiver exercido a funcao de jurado nos termos da Lei Federal n° 11.689/2008.

- para o cargo de Procurador:
a) com idade igual ou superior a 60 anos, nos termos da Lei Federal n® 10.741/2003, entre si
e frente aos demais, sendo que sera dada preferéncia ao de idade mais elevada;
b) que obtiver maior numero de acertos nas questdes de Conhecimentos Especificos;
C) que obtiver maior numero de acertos nas questdes de Lingua Portuguesa;
d) mais idoso entre aqueles com idade inferior a 60 anos.
e)que tiver exercido a fungao de jurado nos termos da Lei Federal n® 11.689/2008;
2.1 Persistindo, ainda, o empate, podera haver sorteio na presenga dos candidatos envolvidos.
3. Os candidatos classificados serdo enumerados em duas listas, sendo:
a) lista geral: contendo todos os classificados, inclusive os candidatos com deficiéncia;
b) lista especial: contendo somente os candidatos com deficiéncia classificados.
3.1. Nao ocorrendo inscrigdo no Concurso Publico ou classificagdo de candidatos com
deficiéncia, sera elaborada somente a Lista de Classificagdo Geral.

IX. DOS RECURSOS
1. O prazo para interposi¢ao de recurso sera de 2 dias Uteis, contados a partir do 1° dia util
subsequente a data da divulgacao ou do fato que lhe deu origem.
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2.Em caso de interposi¢gdo de recurso contra o resultado da solicitagdo de inscricdo na
condigao de pessoa com deficiéncia, o candidato podera interpor recurso no periodo de

11.09.17 a 12.09.17por meio de link especifico do Concurso, no site www.vunesp.com.br.

3. Em caso de interposi¢ao de recurso contra o indeferimento da isengéo do valor da taxa de
inscricao, contra o gabarito e contra o resultado das diversas etapas do Concurso Publico,
o candidato devera utilizar somente o campo proprio para interposigcdo de recursos, no

site  www.vunesp.com.br, na pagina especifica do Concurso Publico, e seguir as

instrugdes ali contidas.

3.1.Nao sera aceito e conhecido recurso interposto pelos Correios, por meio de fax, e-mail, ou
qualquer outro meio além do previsto neste Edital, ou, ainda, fora do prazo estabelecido
neste Edital.

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

4.1.A decisao do deferimento ou indeferimento de recurso contra o gabarito e contra o
resultado das diversas etapas do Concurso Publico sera publicada, oficialmente, na
Imprensa Oficial do Municipio, e divulgada como subsidio no site da Fundagdo VUNESP —

www.vunesp.com.br, na pagina do Concurso Publico.

4.1.1. Quando o recurso se referir ao resultado da solicitacdo de isencéo da taxa de inscrigéo,
deverdo ser observados os subitens 11.7., 11.7.1, 11.8. e 11.9.do Capitulo Il — DAS
INSCRICOES.

4.2. O resultado da analise do recurso contra o resultado da solicitagdo de isengao da taxa de
inscricdo sera divulgado oficialmente na data prevista de 11.08.17,exclusivamente, no site da
Fundacao VUNESP.

4.3. O gabarito divulgado podera ser alterado em fungédo da anélise dos recursos interpostos e,
caso haja anulagéo ou alteragcado de gabarito, a prova sera corrigida de acordo com o gabarito
oficial definitivo.

4.4. No caso de recurso interposto dentro das especificagdes, podera haver, eventualmente,
alteracao de nota, habilitagdo e/ou classificacao inicial obtida pelos candidatos para uma nota
e/ou classificacdo superior ou inferior, bem como podera ocorrer a habilitagdo ou a
desclassificagdo de candidatos.

4.5. A pontuagéo relativa a(s) questao(des) anulada(s) sera atribuida a todos os candidatos
presentes na prova objetiva.

5. No caso de recurso em pendéncia a época da realizagdo de alguma das etapas do
Concurso Publico, o candidato podera participar condicionalmente da etapa seguinte.

6. A Banca Examinadora constitui ultima instancia para os recursos, sendo soberana em

suas decisdes, razao pela qual ndo caberao recursos adicionais.
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7. O recurso interposto fora da forma e dos prazos estipulados neste Edital ndo sera conhecido,
bem como nao sera conhecido aquele que nao apresentar fundamentagao e embasamento, ou

aquele que nao atender as instru¢des constantes do “link” Recursos, na pagina especifica do

Concurso Publico.

8. Quando da publicagdo do resultado das provas, serdo disponibilizados os espelhos das
folhas definitivas de respostas das provas objetivas e das planilhas de avaliagdo das
provas praticas, que ficardo disponibilizados durante o periodo para interposicao dos
respectivos recursos.

9. Nao serdo aceitos pedidos de revisdo de recurso e/ou recurso de recurso e/ou pedido de
reconsideragao.

10. Somente serdo considerados os recursos interpostos para a fase a que se referem e no
prazo estipulado, ndo sendo aceito, portanto, recursos interpostos em prazo destinado a
evento diverso daquele em andamento.

11.0 candidato que n&o interpuser recurso no prazo mencionado sera responsavel pelas
consequéncias advindas de sua omissao.

12. Ainterposigéo de recursos nao obsta o regular andamento das demais fases deste
Concurso Publico.

X. DANOMEAGAO

1.A convocagdo dos candidatos aprovados no concurso se dara de acordo com as
necessidades da Camara Municipal de Valinhos por meio de publicacao de Edital de
Convocagédo na Imprensa Oficial do Municipio.

2. Por ocasiao da convocagao o candidato devera comparecer em até 10 (dez) dias no local
determinado no Edital de Convocagéo para apresentar os documentos exigidos para a
sua nomeacao, observados os termos do item 3. do Capitulo Il - DAS INSCRICOES.

3. A Camara Municipal de Valinhos, no momento do recebimento dos documentos para a
nomeacao, afixara 1 (uma) fotografia atualizada 3x4 cm do candidato na Folha de
Identificagdo do Candidato - FIC, e, na sequéncia, coletara a impressao digital na Folha,
para confirmacao da digital e/ou assinatura, coletados no dia da realizagdo das provas.

4. Apds o cumprimento das exigéncias previstas neste Edital e nas leis de regéncia seréo
publicados os atos de provimento na Imprensa Oficial do Municipio.

5.A posse devera ocorrer no prazo de dez (10) dias, contados da data da publicagdo do ato de
provimento.

6. O ndo atendimento a convocagdo ou a manifestagdo por escrito de desisténcia, bem
como o nao atendimento do prazo para a posse, implicara a exclusdo definitiva do

candidato deste Concurso Publico, sem qualquer alegacao de direitos futuros.

XI. DAS DISPOSIGOES FINAIS
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1. Alinscrigdo do candidato implicara o conhecimento das presentes instrugdes e a aceitagao
tacita das condigbes do Concurso, tais como se acham estabelecidas neste Edital e nas
normas legais pertinentes, das quais ndo podera alegar desconhecimento.

1.1.E de inteira responsabilidade do candidato acompanhar as publicagbes de todos os atos,

editais e comunicados referentes a este Concurso Publico, que venham a ser feitas na

Imprensa Oficial do Municipio e/ou divulgadas, na internet, no site www.vunesp.com.br.,

nao sendo aceita a alegacdo de desconhecimento das normas do certame.

1.2. A Fundagdo VUNESP e a Camara Municipal de Valinhos ndo se responsabilizam por
qualquer procedimento, efetuado pela Internet, ndo recebido por motivo de ordem técnica
dos computadores, falhas de comunicagdo, congestionamento das linhas de
comunicagao, bem como outros fatores de ordem técnica que impossibilitem a
transferéncia de dados.

2. Motivara a eliminagdo do candidato do Concurso Publico, sem prejuizo das sanc¢des
penais cabiveis, a burla ou tentativa de burla a quaisquer das normas definidas neste
Edital e/ou nas instrugdes constantes na prova, bem como o tratamento incorreto e/ou
descortés a qualquer pessoa envolvida na aplicagao da prova.

3. A inexatidao das informagdes e/ou irregularidades e/ou falsidades nos documentos,
mesmo que verificadas a qualquer tempo, em especial por ocasidao da posse, acarretarao
a nulidade da inscricdo com todas as suas decorréncias, sem prejuizo das demais
medidas de ordem administrativa, civil e criminal.

4. Comprovada a inexatiddo ou irregularidades, descrita no item 3. deste Capitulo, o
candidato estara sujeito a responder por falsidade ideoldgica de acordo com o artigo 299
do Cédigo Penal.

5. Cabera ao Presidente da Camara Municipal de Valinhosa homologagéo deste Concurso.

6. O prazo de validade deste Concurso sera de 02 (dois) anos, contado da data da
homologacao, prorrogavel por uma unica vez e por igual periodo, a critério da
Administracgao.

6.1. O Concurso Publico, atendendo aos interesses da Administragao, podera ser homologado
parcialmente,

apo6s a conclusao das etapas pertinentes.

7.As informacdes sobre o presente Concurso Publico serdo prestadas pela Fundagéo

VUNESP, por meio do Disque VUNESP, e pela internet, no site www.vunesp.com.br,

sendo que apoés a classificacdo definitiva as informagdes serdo de responsabilidade da
Camara Municipal de Valinhos.

8. O candidato devera manter atualizado seu endereco, desde a inscricdo até a publicagédo
da classificagdo definitiva, na Fundagcdo VUNESP e, apds esse periodo, na Camara
Municipal de Valinhos, nao lhe cabendo qualquer reclamagao caso ndo seja possivel a
Camara Municipal de Valinhos informa-lo da convocagéo, por falta da citada atualizagéo.
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9.A Camara Municipal de Valinhos e a Fundagdo VUNESP né&o se responsabilizam por
eventuais prejuizos ao candidato decorrentes de:

a) enderec¢o ndo atualizado; b)

endereco de dificil acesso;

c¢) correspondéncia devolvida pela ECT por razées diversas de fornecimento e/ou enderecgo

errado do candidato;

d) correspondéncia recebida por terceiros.

10. Os itens deste Edital poderao sofrer eventuais retificacdes, atualizagbes ou acréscimos,
enquanto ndo consumada a providéncia ou evento que lhes disser respeito ou
circunstancia que sera mencionada em Edital ou aviso a ser publicado na Imprensa Oficial
do Municipio.

11.A Cémara Municipal de Valinhos e a Fundacdo VUNESP se eximem das despesas
decorrentes de viagens e estadas dos candidatos para comparecimento a qualquer das
fases deste Concurso Publico, bem como da responsabilidade sobre material e/ou
documento eventualmente esquecidos nos locais das provas.

12.0 nao atendimento pelo candidato a qualquer tempo, de quaisquer das condi¢des
estabelecidas neste Edital, implicara em sua eliminagcao do Concurso Publico.

13.Decorridos 90 dias da data da homologagdo e nao caracterizando qualquer oébice, é
facultado o descarte dos registros escritos, mantendo-se, porém, pelo prazo de validade
do Concurso Publico, os registros eletronicos.

14. Sem prejuizo das sangdes criminais cabiveis, a qualquer tempo, a Fundagédo VUNESP e a
Camara Municipal de Valinhos poderdo anular a inscricdo, prova ou nomeacao do
candidato, verificadas falsidades de declaragéo ou irregularidade no Certame.

15.0 candidato sera considerado desistente e excluido do Concurso Publico quando n&o
comparecer as convocagoes nas datas estabelecidas ou manifestar sua desisténcia por
escrito.

16. Alegislagdo com entrada em vigor apds a data de publicacédo deste Edital e alteragoes
posteriores ndo serao objeto de avaliagdo da prova neste Concurso Publico.

17. A Fundagdo VUNESP e a Camara de Valinhos nao emitirdo Declaragao de Aprovagao no
Concurso Publico, sendo a propria publicaggo na Imprensa Oficial do
Municipio,documento habil para fins de comprovagao da aprovacao.

18. Todas as convocagdes, avisos e resultados oficiais, referentes a realizagdo deste
Concurso Publico, serdo publicados na Imprensa Oficial do Municipio, sendo de inteira
responsabilidade do candidato o seu acompanhamento, ndo podendo ser alegada
qualquer espécie de desconhecimento.

19.Toda a mengao a horario neste Edital e em outros atos dele decorrentes tera como
referéncia o horario oficial de Brasilia — DF.

20. Durante a realizacdo de qualquer prova/fase e/ou procedimento deste Concurso Publico
nao sera permitida a utilizagdo de qualquer tipo de aparelho que realize a gravagéao de
imagem, de som, ou de imagem e som pelo candidato, pelos seus familiares ou por

quaisquer outros
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estranhos ao Concurso Publico. Caso haja qualquer necessidade de realizagdo de uma ou
mais modalidades de gravagdo aqui citada, com vistas a producdo do conhecimento a ser
avaliado pela banca examinadora da organizadora do Concurso Publico, cabera a Fundagao
VUNESP e, somente a ela, a realizagdo, o uso e a guarda de todo e qualquer material
produzido.

21. Salvo a excegéo prevista no item 7. Do Capitulo V — DA PRESTACAO DAS PROVAS
OBJETIVA E PRATICA, durante a realizagdo de qualquer prova/fase e/ou procedimento
deste Concurso Publico ndo sera permitida a permanéncia de acompanhantes, terceiros
ou candidatos que realizaram ou realizarao prova/fase nos locais de aplicagéo, seja qual
for o motivo alegado.

22. As ocorréncias nao previstas neste Edital, os casos omissos e os casos duvidosos seréo
resolvidos, em carater irrecorrivel, pela Camara Municipal de Valinhose pela Fundagao

VUNESP, no que a cada uma couber.

ANEXO | - DAS ATRIBUIGOES

— Assistente Administrativo

Prestar informagdes, pessoalmente ou por telefone, ao publico em geral e aos servidores da
Camara, orientando-os em suas solicitagdes. Receber, registrar e distribuir documentos, bem
como controlar sua movimentagao, procedendo e submetendo a apreciacdo do chefe imediato.
Organizar, controlar e atualizar arquivos e/ou pastas referentes as resolugdes, circulares,
oficios, fluxos de processos e outros documentos. Receber, conferir e organizar o material de
expediente requisitado pela unidade orgéanica, providenciando o controle de estoque e
adequando-os as necessidades. Digitar, conferir ou supervisionar o conteudo de documentos,
como minutas, cartas, memorandos, oficios, boletins, circulares internas e outros conteudos, e
encaminha-los para assinatura, quando for o caso. Encapar processados para atender as
necessidades administrativas da unidade organica onde esta lotado. Elaborar documentos ao
controle funcional e financeiro. Receber e controlar os diarios oficiais e jornais. Auxiliar nos
trabalhos de levantamento de dados estatisticos e pesquisas. Atender ao publico interno e
externo, prestando as informagdes desejadas ou encaminhando-as ao local adequado. Instruir
e examinar documentos, informagdes e processos de natureza técnica ou administrativa que
Ihe sejam distribuidos. Auxiliar na redacdo das atas de reunibes e atas das Comissdes
Permanentes e Temporarias quando solicitado. Verificar a necessidade de material e preencher
ou solicitar o preenchimento de requisi¢des. Protocolar entrada e saida de documentos ou
processos. Arquivar fichas, processos, publicacbes, histéricos de pareceres e documentos
diversos de interesse da unidade em que serve. Auxiliar e executar servigos técnicos relativos
a documentagdo e arquivos. Organizar atos oficiais, mantendo-os atualizados. Prestar
assisténcia a chefia imediata em assuntos ligados a atividade administrativa. Desempenhar

atividades contidas na Estrutura Organizacional da Camara
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Municipal, inclusive nas sessdes publicas legislativas e solenes realizadas pela Casa
Legislativa. Exercer outras atividades e tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

— Assistente de Almoxarife

Recepcionar, conferir e armazenar produtos e materiais no almoxarifado. Fazer langamentos
da movimentacao de entradas e saidas e controlar os estoques. Distribuir produtos e materiais
a serem expedidos. Registrar e inventariar o material observando normas e instrugdes, prazos
de validade, dando orientagdo a respeito do desenvolvimento desses trabalhos para manter o
estoque em condicbes de atender as unidades. Organizar o almoxarifado para facilitar a
movimentacdo dos itens armazenados, registrar e controlar através de sistema os materiais
existentes na Edilidade. Solicitar compras com o descritivo correto. Manter previsdo de gastos
semestralmente. Confeccionar planilhas. Exercer outras atividades e tarefas correlatas

determinadas pelo superior imediato.

— Assistente de Protocolo
Responsavel pelo sistema de protocolo, montagem de processos, dos atos legislativos, guarda
e arquivamento de documentos. Zelar pela constante atualizagdo do sistema de apoio e
tramitagdo. Emitir relatorios das atividades desenvolvidas. Receber e encaminhar pedidos de
informacdes em geral verificando o cumprimento dos requisitos legais para o pedido. Verificar
se o assunto da solicitagdo refere-se ao oérgao/entidade. Checar a disponibilidade da
informacdo na transparéncia ativa (portal do o6rgdo/entidade). Verificar se a informagao
solicitada é sigilosa ou pessoal e eventual restrigdo de acesso (sigilo ou documento pessoal).
Rastrear a informagédo, dado ou documento no 6rgao/entidade. Cadastrar no sistema as
solicitacbes e fornecer nimero de protocolo ao cidaddo ou servidor requerente. Gerar
expediente de atendimento de solicitacdo de informagdo. Receber, registrar e distribuir
documentos, bem como controlar sua movimentagao, procedendo a conferéncia e submetendo
aapreciagao do chefe imediato. Receber, conferir e organizar o material de expediente
requisitado pela unidade administrativa ou organizacional providenciado o controle de
estoque e adequando-o as necessidades. Digitar, conferir ou supervisionar o conteudo de
documentos, como minutas, cartas, memorandos, oficios, boletins, circulares internas e
outros conteddos e encaminha-los para assinatura, quando for o caso. Encapar,
processos para atender as necessidades administrativas da unidade administrativa onde
esta lotado. Verificar a necessidade de material e preencher ou solicitar o preenchimento
de requisi¢des. Auxiliar e executar servigos técnicos relativos a documentagéo e arquivos.
Prestar assisténcia a unidade de lotagdo em assuntos ligados a atividade administrativa.
Prestar informacdes, pessoalmente ou por telefone, ao publico em geral e aos servidores
da Camara, orientando-os em suas solicitagdes. Organizar, controlar e atualizar arquivos
elou pastas referentes as resolugdes, circulares, oficios, fluxos de processos e outros

documentos. Desempenhar atividades contidas
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na Estrutura Organizacional da Camara Municipal. Exercer outras atividades e tarefas

correlatas determinadas pelo superior imediato.

— Cerimonialista

Preparar todas as atividades relacionadas a Atos e Sessdes Solenes e outros eventos da Casa
quando solicitado, mantendo contato com o homenageado para orientagdo de como transcorre
a cerimobnia. Preparar cerimbnias de entronizagdo de fotografias, descerramento de placas e
visita de autoridades, cafés-da-manha e outros, utilizando os principios do Cerimonial Publico.
Dar ciéncia de seus atos a Presidéncia e com ela programar toda cerimdnia, o que inclui:
oficiar aos 6rgaos competentes solicitando apresentacdo musical, decoragéo, fotografia,
confec¢do de medalhas, diplomas, recepgdes de comitivas oficiais, posses, falecimentos, lutos
oficiais, entre outros. Zelar pelo atendimento as diretrizes de trabalho estabelecidas pela Mesa
Diretora e Presidéncia, pela execucdo dos servicos em geral e cumprimento integral dessas.
Prepara o roteiro das Sessbes ou Atos Solenes para orientacdo do Presidente. Assessor a
Presidéncia dentro do Plenario durante a realizagdo do evento. Assessorar Vereadores ou
outros que promovam eventos no recinto da Camara. Elaborar e manter atualizada relagéo das
homenagens e eventos anuais efetuados pela Camara, para consulta pelos Vereadores e
Municipes. Trabalhar sempre de forma integrada com toda a unidade administrativa e unidades
organizagbes da divulgagcdo e promogao dos eventos oficiais. Manter arquivo atualizado de
Decretos, Resolugdes e Leis que fixem homenagens outorgadas pela Camara. Participar da
organizagdo da Sessdo de Instalagdo das novas Legislaturas e do recebimento dos
Vereadores eleitos, do Prefeito e Vice-Prefeito, autoridades convidadas, e montagem da mesa
dos trabalhos. Exercer a fungdo de mestre de cerimbnias quando solicitado. Desempenhar
atividades contidas na Estrutura Organizacional da Camara Municipal. Exercer outras

atividades e tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

— Oficial de Gabinete

Prestar informagdes, pessoalmente ou por telefone, ao publico em geral e aos servidores da
Camara, orientando-os em suas solicitagbes. Receber, registar e distribuir documentos, bem
como controlar sua movimentagéo, procedendo a conferéncia e submetendo a apreciagéo do
Chefe de Gabinete. Organizar, controlar e atualizar arquivos e/ou pastas referentes as
resolucgdes, circulares, oficios, fluxos de processos e outros documentos. Receber, conferir e
organizar o material de expediente requisitado pela unidade orgénica, providenciando o
controle de estoque e adequando-os as necessidades. Digitar, conferir ou supervisionar o
conteudo de documentos, como minutas, cartas, memorandos, oficios, boletins, circulares
internas e outros conteddos e encaminha-los para assinatura, quando for o caso. Encapar
processados para atender as necessidades administrativas da unidade organica onde esta

lotado. Elaborar documentos atinentes ao controle funcional e financeiro. Receber e controlar
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os diarios oficiais e jornais. Auxiliar o Chefe de Gabinete nos trabalhos de levantamento de
dados estatisticos e pesquisas e no que mais precisar. Atender ao publico interno e externo
que se encaminha ao Gabinete da Presidéncia, prestando as informagdes desejadas ou
encaminhando-as ao local adequado. Instruir € examinar documentos, informacbes e
processos de natureza técnica ou administrativa que lhe sejam distribuidos. Auxiliar na redagao
das atas de reunides no dmbito do Gabinete da Presidéncia. Verificar a necessidade de
material e preencher ou solicitar o preenchimento de requisi¢des. Protocolar entrada e saida de
documentos ou processos. Arquivar fichas, processos, publicagdes, histéricos de pareceres e
documentos diversos de interesse da unidade em que serve. Auxiliar e executar servigos
técnicos relativos a documentagédo e arquivos. Prestar assisténcia ao Chefe de Gabinete nas
suas atribuicdes. Desempenhar atividades contidas na Estrutura Organizacional da Camara
Municipal. Exercer outras atividades e tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato,

auxiliando as demais unidades administrativas quando necessario.

— Servigos Gerais

Coordenar e auxiliar nos servigos de limpeza, conservagéo e jardinagem das dependéncias da
Camara. Preparar e/ou servir café, cha ou suco durante o expediente nas dependéncias da
Camara, atendendo as regras de etiqueta exigidas para cada caso. Acompanhar entrada de
pessoas no recinto da Camara, informando seu superior imediato sobre anormalidades
detectadas. Fechar e abrir portas, janelas e portbes, acender e apagar luzes, ligar e desligar
bombas e aparelhos elétricos em geral, inclusive em sessdes solenes e legislativas e demais
eventos realizados na Camara Municipal. Vistoriar o proprio publico, verificando suas
condi¢cdes de limpeza, higiene e boa ordem de suas dependéncias. Executar pequenos
servicos de manutengao geral, hidraulica, elétrica e marcenaria, trocando lampada e fusiveis,
efetuando pequenos reparos e requisitando pessoas habilitadas para os reparos de bombas,
caixas d’agua, extintores, elevadores, portdes, interfones, sistema de telefonia e outros, para
assegurar as condigbes de funcionamento e seguranga das instalagdes, devidamente
autorizado pelo Diretor Administrativo e evitando gastos desnecessarios. Vistoriar para que os
extintores de incéndio estejam convenientemente carregados, providenciando a renovagéo das
respectivas cargas nos prazos. Comunicar de imediato a unidade administrativa que estiver
lotado quando ocorrer quebra ou avaria de qualquer equipamento ou bem da Camara. Hastear
e arriar bandeiras. Cumprir normas e padrdes de comportamento estabelecidos pela
administragdo. Inspecionar as dependéncias da Céamara, efetuando, orientando ou
supervisionando os trabalhos de limpeza e remogado, para assegurar o bem estar dos
ocupantes. Orientar e supervisionar os trabalhos de jardinagem. Zelar pela guarda,
conservagao e manutengao dos equipamentos e matérias que utiliza. Desempenhar atividades
contidas na Estrutura Organizacional da Camara Municipal. Exercer outras atividades e tarefas
correlatas determinadas pelo superior imediato.
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— Técnico de Informatica

Auxiliar o Assistente de Informatica participando do levantamento das necessidades de
equipamentos de informatica e softwares. Participar do levantamento das necessidades de
treinamento no uso de equipamentos de informatica e softwares adequados as necessidades
da organizagdo. Instalar e reinstalar os equipamentos de informatica e softwares adquiridos
pela Camara, de acordo com a orientagao recebida do Assistente de Informatica. Auxiliar os
usuarios de microcomputadores na escolha, instalagdo e utilizacdo de softwares, tais como
sistemas operacionais, rede local, aplicativos basicos de automagéo de escritério, editores de
texto, planilhas eletrénicas e softwares de apresentagdo e de equipamentos e periféricos de
microinformatica, nas diversas unidades da Camara. Conectar, desconectar e remanejar o
equipamentos de informatica para os locais indicados, orientando os usuarios quanto a
utilizacdo adequada dos equipamentos e softwares nas diversas unidades. Fazer a limpeza e a
manutengdo de maquinas e periféricos instalados nas diversas unidades organizacionais da
Camara. Auxiliar o Assistente de Informatica na criagdo e na revisdo de rotinas apoiadas na
utilizagcao de microinformatica para execucao das tarefas dos servidores das diversas unidades
da Camara. Participar da elaboragdo de especificagdes técnicas para aquisicao de
equipamentos de informatica e softwares. Realizar semanalmente backup nos arquivos da

rede e dos CPUs. Executar outras tarefas correlatas que lhe forem determinas.

— Técnico em Produgio de Audio, Video e Edigdo

Efetuar a captagdo de imagem e som na ambientagdo, operagcdo de equipamentos, por
intermédio de recursos, linguagem e tecnologia dentro dos padrdes técnicos dos diferentes
meios de comunicagdo. Preparar material audiovisual em geral, ajustando e preparando todos
0s equipamentos para o uso. Elaborar fichas técnicas, mapas de programacao, distribuicéo e
veiculagdo dos produtos e servigos de comunicagédo. Operar mesas digitais de audio, video e
edicdo. Efetuar automacao e mixagem de audio e video. Executar a edicao de imagens e som
de todo o material colhido. Efetuar a investigagdo e utilizagdo de novas tecnologias
relacionadas com linguagem, tratamento acustico e de imagem, luminosidade e animacéo.
Executar suas atividades oferecendo suporte nas sessdes publicas realizadas pela Camara
Municipal. Exercer outras atividades correlatas determinadas pelo superior.

— Analista Técnico Legislativo

Fornecer suporte nas sessobes legislativas e quando solicitado, orientando os Vereadores e
Presidente da Casa Legislativa quanto as normas regimentais e organizacionais. Efetuar o
protocolo de todas as proposituras ou proposi¢coes e procedimentos, no termos do Regimento
Interno da Camara Municipal, que dao inicio ao Processo Legislativo. Registrar e acompanhar
0s prazos para tramitagdo de todas as proposituras, oficios e procedimentos, inclusive os
vetos. Elaborar os autégrafos de lei, decretos legislativos, leis promulgadas pela Camara,
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Resolugdes, Atos da Mesa, Atos da Presidéncia e Portarias que sejam de atribuigéo tipica da
unidade. Fornecer suporte as Comissdes Permanentes e Temporarias da Camara Municipal
orientando os trabalhos de acordo com o Regimento Interno da Camara e normas
organizacionais. Providenciar pesquisas e informacbes que lhe forem solicitadas pelos
Parlamentares, pela Mesa ou pela Presidéncia sobre assuntos relacionados ao processo
legislativo e sobre a atuagdo da Camara Municipal. Realizar atualizacdo e consolidagdo de
toda legislacdo, atos, portarias, armazenando-o e arquivando em local proprio. Organizar toda
a pauta das sessdes ordindrias e extraordinarias, mantendo os livros do Legislativo atualizados
e completos. Preparar toda a sessdo de posse dos Parlamentares, no inicio da Legislatura.
Encaminhar todos os documentos da Casa que lhe séo solicitados. Realizar pesquisa visando
adequar a ideia trazida pelos proponentes a realidade do Municipio, verificando toda a técnica
legislativa para a redacdo das propostas e dos projetos camararios. Consultar bancos de
dados para obter informagbes e legislagcdo necessarias a atuagdo dos parlamentares,
membros das comissdes e do presidente da Camara Municipal, auxiliando-os, quando

necessario. Exercer outras atividades e tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

— Arquivista

Planejar, organizar e coordenar os servigos de arquivo da Camara. Executar, planejar e
orientar os processos documentais e informativos. Planejar, orientar e coordenar as atividades
de identificacdo das espécies documentais. Planejar, orientar e executar o processamento de
novos documentos e controle de multicopias. Planejar, organizar e executar 0os servigos ou
centro de documentacgao e informacgao constituidos de acervos arquivisticos e mistos. Planejar,
organizar e executar servicos de microfilmagem aplicada aos arquivos. Executar o
planejamento da automagéao aplicada aos arquivos. Efetuar a classificagdo, arranjo e descrigéo
de documentos. Fazer a avaliagdo e selecdo de documentos, para fins de preservagao.
Promover medidas necessarias a conservagao de documentos. Elaborar pareceres e trabalhos
de complexidade sobre assuntos arquivisticos. Promover trabalhos de pesquisa cientifica ou
técnico-administrativa. Realizar e gerenciar empréstimos de documentos/acervos. Autenticar
reproducdo de documentos de arquivo. Atender usuario e servidores, e apoiar atividades de
consulta. Instruir e examinar documentos, informagdes e processos de natureza técnica ou
administrativa que lhe sejam distribuidos. Exercer outras atividades e tarefas correlatas

determinadas pelo superior imediato.

— Assistente de Compras

Fazer e coletar inicial de pregos, junto aos fornecedores cadastrados e mercado local,
objetivando obter o valor total a ser licitado. Elaborar e manter atualizado o cadastro de
fornecedores da Camara, conferindo documentag&o, solicitando sua atualizagdo quando
necessario e verificando a legitimidade das informagdes e documentos. Classificar os pedidos
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de acordo com a natureza e especificagdo do material, bem, equipamento ou servico, para dar
inicio aos procedimentos de aquisi¢gdo. Executar tarefas de apoio ao trabalho das Comissodes
de Licitacdo realizando os procedimentos para realizagdo da licitagdo de acordo com as
normas em vigor, providenciando a publicacdo do edital e dos demais procedimentos
necessarios, em veiculo de divulgagdo do Municipio. Auxiliar na elaboragéo dos procedimentos
e montagem do processo relativo a dispensa de licitagao. Atender a fornecedores ou licitantes.
Registrar entrada e saida de documentos de processos. Acompanhar os procedimentos para
recebimento dos materiais, bens, equipamentos ou contratacdo dos servicos apds o
julgamento da licitagdo, pela Comissdo de Licitagdo, conferir faturas e notas fiscais de
pagamento. Elaborar e manter atualizado o cadastro de fornecedores da Camara, conferindo
documentacéo, solicitando sua atualizagdo quando necessario e verificando a legitimidade das
informacgdes e documentos. Realizar processos de compras por licitagdo, em todas as suas
modalidades inclusive Pregao Eletrdnico, Presencial e Ata de Registro de Pregos, conhecer do
andamento dos procedimentos, fazer despachos, elaborar editais, assessorar a comissao de
licitagbes, digitar documentos e expedir oficios, comunicados e documentos internos.
Confeccionar planilhas eletrénicas, cadastro de fornecedores, conhecimento de materiais e
servigcos. Efetuar a analise dos contratos, convénios e outros instrumentos congéneres com
previsao legal a serem firmados pela Administragdo Publica. Elaborar a redagao de minutas de
Editais e dos contratos e instrumento congéneres a serem firmados pela Camara Municipal de
Valinhos. Providenciar a publicagcdo dos extratos contratuais e aditamentos na Imprensa
Oficial. Responsabilizar-se pela atualizacdo dos contratos e instrumentos congéneres sempre
que houver alteragdo. Acompanhar a execugéo fisica dos objetos de contratos firmados pela
Camara com empresas privadas, publicas e outros entes da Administragdo Publica. Elaborar
relatorios sobre todo o processo de contratagdo e execugao de obras, servigos e aquisicdo de
materiais, equipamentos e outros que, devido a procedimento licitatério ou ndo, ndo tenham
gerado contratos. Acompanhar e fiscalizar a contratagdo de terceiros para assisti-los e
subsidia-los de informagbes pertinentes a essa atribuicdo. Comunicar, na forma da Lei, o seu
superior imediato ou outras autoridades de possiveis irregularidades de que tenha ciéncia em
razdo de suas atribuicdes. Anotar em registro proprio as ocorréncias relacionadas com a
execugdao do contrato, determinando o que for necessario a regularizagdo das faltas ou
defeitos observados. Controlar o acompanhamento dos vencimentos dos contratos,
comunicando o seu vencimento ao ordenador de despesa com antecedéncia minima de 90
(noventa) dias, providenciando caso seja de interesse da administracao e a possibilidade legal,
a prorrogagao, aditamento, providenciando a pesquisa de mercado para comprovar a
vantajosidade na prorrogagdo, a concordancia do contratado, todos os documentos
comprobatérios da manutencdo das condi¢gdes habilitatérias. Notificar o encerramento da
contratagdo ao fornecedor. Zelar pelo cumprimento integral dos contratos ou instrumentos

congéneres. Implementar os instrumentos de controle necessarios para a real verificagéo de
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seu cumprimento, sempre em conformidade com as orientagdes recebidas. Acompanhar a
execugao dos contratos ou instrumentos congéneres, responsabilizando-se pela avaliagao de
sua eficacia. Encerrar, no Sistema de Contratos e Convénios da Camara, o convénio, o
instrumento congénere ou o contrato quando de sua conclusdo, denuncia, rescisdo ou
extingdo. Controlar os saldos dos empenhos dos contratos ou instrumentos congéneres
solicitando no inicio dos exercicios eventuais complementagbes necessarias. Conhecer
detalhadamente as clausulas estabelecidas no contrato ou instrumento congénere.
Desempenhar atividades contidas na Estrutura Organizacional da Camara Municipal. Exercer

outras atividades e tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

— Assistente de Contabilidade

Auxiliar o Contador na elaboracdo de balangos, balancetes, mapas e outros demonstrativos
financeiros consolidados da Camara, informar processos, dentro de sua area de atuagao, e
sugerir métodos e procedimentos que visem a melhor coordenagéo dos servigos contabeis.
Classificar as despesas e preparar os elementos necessarios aos registros e controles
contabeis nos sistemas apropriados. Assinar, em conjunto com o Contador, os mapas,
resumos, quadros demonstrativos e outras apuragbes visando todos os documentos
elaborados ou fornecidos. Auxiliar na organizagao dos servicos de contabilidade da Camara,
envolvendo o plano de contas, o sistema de livros e documentos e o0 método de escrituragao,
para possibilitar o controle contabil e orgamentario. Acompanhar a analise e a classificacdo
contabil dos documentos comprobatorios das operagdes realizadas, de natureza orgamentaria
ou nao, de acordo com o plano de contas da Camara. Acompanhar a execugdo orgamentaria
das diversas unidades da Camara, examinando empenhos de despesas em face da existéncia
de saldo na dotagbes. Controlar os trabalhos de analise e conciliagdo de contas, conferindo
saldos, localizando e retificando possiveis erros, para assegurar a corre¢ao das operagoes
contabeis. Organizar relatérios sobre a situacdo econdmica, financeira e patrimonial da
Camara, transcrevendo dados e emitindo pareceres. Orientar e treinar os servidores que o
auxiliam na execugdo de tarefas tipicas da classe. Auxiliar na elaboragcdo da proposta
orcamentaria anual e Lei de Diretrizes. Exercer outras atividades e tarefas correlatas

determinadas pelo superior imediato.

— Assistente de Informatica

Responsabilizar-se pela manuteng¢do do sistema e rede de informatica, dando assisténcia no
tocante aos softwares e aos hardwares. Realizar a configuragdo e manutengéo da rede de
computadores. Guardar licengas e suplementos de informatica. Instalar e reinstalar
equipamentos de informatica e softwares adquiridos pela Camara. Criar e revisar rotinas
apoiadas na utilizagdo de microinformatica para execucdo das tarefas dos servidores das

diversas unidades da Camara. Elaborar especificagcdes técnicas para aquisicdo de
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equipamentos e softwares. Executar o levantamento das necessidades de equipamentos e
softwares. Executar treinamentos no uso de equipamentos de informatica e softwares
adequados as necessidades da organizagéo. Exercer outras atividades e tarefas correlatas

determinadas pelo superior imediato.

— Assistente de Recursos Humanos

Estudar, elaborar, desenvolver, viabilizar, acompanhar, controlar e executar tarefas e atividades
relativas a area de remuneragéo e folha de pagamentos. Sempre que necessario, comunicar
aos servidores e Vereadores sobre procedimentos do seu setor. Elaborar e enviar as
obrigacdes fiscais mensais e anuais tais como SEFIP, INSS, IR, RAIS e DIRF, dentre outros
legalmente previstos. Preparar e controlar a escala de férias, banco de horas e registro de
ponto dos servidores. Prestar as informagdes sociais, previdenciarias e fiscais dos servidores
aos orgaos competentes, quando necessario. Realizar calculos, langamentos e conferéncias
na elaboracdo da folha de pagamento da Camara. Controlar e efetuar o recolhimento de
encargos trabalhistas. Controlar e atualizar o banco de dados dos servidores e vereadores
mantendo atualizado o banco de dados cadastrais de servidores, implantando as alteragdes
relativas a promogdes, designacgdes, férias, licengas, cursos, treinamentos e demais
informagdes sobre a vida funcional do servidor. Elaborar, mensalmente, as folhas de
pagamentos dos vencimentos dos servidores e dos subsidios dos Vereadores, com emisséo
dos holerites, verificando todos os calculos necessarios de modo a visar o seu correto
processamento. Providenciar o informe de rendimentos dos servidores e Vereadores. Preparar
calculos dos encargos trabalhistas e confecgdo das guias de recolhimento de INSS e
contribuicdo sindical, visando o cumprimento dos prazos e determinagdes legais. Preparar
célculos dos pagamentos relativos a férias e rescisdes de contratos de trabalho, visando o seu
correto pagamento e cumprimento dos prazos legais. Atender a solicitagdes dos funcionarios
no que se refere a informacgdes sobre a folha de pagamento. Fazer a classificagdo da folha de
pagamento, conforme o plano de contas, para processamento pela contabilidade. Emitir
relatérios mensais com dados da folha de pagamento para efeitos de contabilizagao e controle
dos limites legais. Emitir relatérios com informacgdes da folha sempre que solicitado. Controlar
os recolhimentos referentes a Previdéncia de forma geral. Executar servigos relativos ao
processamento de admissdes, exoneragles, férias, recolhimento de encargos sociais e
atualizacdo de prontuarios, registros e atualizacao de carteiras profissionais. Expedir certiddes
de tempo de servigo e fichas de registros de servidores. Organizacdo de documentos e arquivo
de assentamentos e demais correlatos a atividade do setor. Executar os procedimentos de
rotina do 6rgdo de pessoal, preenchendo, conferindo e controlando documentos, emitindo
relatérios, formularios e planilhas na unidade. Auxiliar na realizagdo de concursos publicos para
admissao de servidores. Organizar a identificagdo e a matricula dos servidores da Caémara,

bem como a expedicao das respectivas carteiras funcionais. Verificar dados relativos
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ao controle do salario-familia, do adicional por tempo de servico e demais vantagens relativas
aos servidores. Exercer outras atividades e tarefas correlatas determinadas pelo superior
imediato.

— Contador

Organizar e dirigir os trabalhos inerentes a contabilidade da administracdo, planejando,
supervisionando, orientando sua execugéo e participando dos mesmos, de acordo com as
exigéncias legais e administrativas, para apurar os elementos necessarios a elaboragéo
orcamentaria e ao controle da situagdo patrimonial econdmica e financeira da administracéo.
Organizar, coordenar, orientar e proceder aos trabalhos de analise e conciliagdo de contas,
elaboracdo de relatérios sobre a situagédo patrimonial, econémica e financeira, organizar e
elaborar pareceres técnicos e estatisticos. Executar fungbes contabeis complexas. Informar
decisbes em matéria de contabilidade. Elaborar planos de contas. Propor normas de
administragdo contabil. Realizar e orientar a escrituragcdo de livros contabeis. Fazer
levantamentos e organizar balangos e balancetes orcamentarios, patrimoniais e financeiros.
Revisar e interceptar balangos. Fazer e orientar pericias contabeis e estudos de impacto.
Participar de trabalhos de tomadas de contas dos responsaveis por bens ou valores da
Camara Municipal de Valinhos. Assinar balangos e balancetes. Preparar relatérios informativos
sobre a situagao financeira e patrimonial das reparticdes. Proceder auditoria. Fazer previsao
orcamentaria. Efetuar analises comparativas. Executar o planejamento tributario. Elaborar o
balango. Examinar processos de prestagdo de contas. Auxiliar na elaboragdo da proposta
orcamentaria. Acompanhar a execugao orgamentaria e verificar a existéncia de saldos nas
dotagbes, para que as despesas possam ser autorizadas. Verificar e informar a classificagao
das despesas de acordo com a legislagédo vigente. Examinar, conferir e assinar os empenhos
de despesas conjuntamente com o Presidente. Elaborar e conferir os documentos e relatérios,
da area contabil, do Balango e Prestagdo de Contas anual para o Tribunal de Contas do Estado
, hos prazos legais. Auxiliar as Comissdes na elaboragédo de pareceres aos projetos de Lei, leis
e decretos, que dizem respeito a area orgamentaria e contabil. Saber interpretar e aplicar a
legislagdo vigente, acompanhar as mudangas e novas leis. Proferir pareceres, quando
solicitado. Elaborar calendario de pagamento. Responséavel pela ado¢cdo de medidas para o
retorno da despesa total com pessoal ao limite de que tratam os artigos 22 e 23 da Lei
Complementar Federal n° 101/2000 (Lei de Responsabilidade Fiscal).

Verificar a observancia dos limites e das despesas legais e constitucionais. Responsavel pelo
cumprimento das diretrizes e metas estabelecidas no Plano Plurianual — PPA e na Lei de
Diretrizes Orgcamentarias — LDO. Avaliar os resultados, quanto a eficacia e a eficiéncia, da
gestao orgcamentaria, financeira, patrimonial e operacional do Poder Legislativo. Desempenhar

atividades contidas na Estrutura Organizacional da Camara Municipal. Acompanhar os indices
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econdmicos e revisdes gerais/reajustes anuais. Exercer outras atividades e tarefas correlatas
determinadas pelo superior imediato.

— Controlador Interno

Apoiar as unidades executivas na normatizagao, sistematizacdo e padronizacdo dos seus
procedimentos e rotinas operacionais, em especial no que tange a identificacdo e avaliagao
dos pontos de controle. Assinar e verificar a consisténcia dos dados contidos no Relatério de
Gestéo Fiscal de acordo com artigo 54 da Lei Complementar Federal n°® 101/2000. Opinar
sobre o controle das operagdes de crédito, garantias, direitos e haveres da Camara. Verificar a
adocgao de providéncias para reconducdo dos montantes das dividas consolidadas aos limites
de que trata a Lei Complementar Federal n°® 101/2000 — Lei de Responsabilidade Fiscal.
Verificar e avaliar a ado¢ao de medidas para o retorno da despesa total com o pessoal ao limite
de que tratam os artigos 22 e 23 da Lei Complementar Federal n° 101/2000 (Lei de
Responsabilidade Fiscal). Verificar a observancia dos limites e das condigbes para realizagéo
de operacgdes de crédito e inscricdo de restos a pagar. Verificar a destinagdo de recursos
obtidos com a alienagao de ativos, tendo em vista as restricdes legais, em especial as contidas
na Lei Complementar Federal n° 101/2000 — Lei de Responsabilidade Fiscal. Avaliar o
cumprimento das diretrizes e metas estabelecidas no Plano Plurianual — PPA e na Lei de
Diretrizes Orcamentarias — LDO. Avaliar os resultados, quanto a eficacia e a eficiéncia, da
gestdo orcamentaria, financeira, patrimonial e operacional do Poder Legislativo. Verificar a
compatibilidade da Lei Orgamentaria Anual _LOA com o Plano Plurianual — PPA, com a Lei de
Diretrizes Orcamentarias — LDO e com as normas da Lei Complementar Federal n® 101/2000 —
Lei de Responsabilidade Fiscal. Fiscalizar e avaliar a execugao dos programas constantes do
orcamento, apurar os atos ou os fatos ilegais ou irregulares, praticados por agentes publicos ou
privados, na utilizagao de recursos publicos desse Poder, e encaminhar relatério a Presidéncia
da Camara para providéncias cabiveis e, quando couber, dar ciéncia ao Tribunal de Contas.
Verificar a legalidade e a adequagéo aos principios e regras estabelecidas pela Lei Federal n°®
8.666/93 e alteragdes, referentes aos procedimentos licitatorios e respectivos contratos
efetivados e celebrados por esse Poder. Acompanhar a realizagcdo das Tomadas de Contas
Especiais, nos termos de Resolugao especifica do Tribunal de Contas do Estado — TCE. Apoiar
os servigos de fiscalizagdo externa, fornecendo, inclusive, os relatérios de auditoria interna
produzidos. Organizar e definir o planejamento e os procedimentos para a realizagdo de
auditorias internas e outras atribui¢des correlatas, quando indicadas pelo superior hierarquico.
Auditar os processos de licitagdes, de dispensa ou de inexigibilidade para as contratagdes de
obras, servigcos, fornecimentos e outros. Auditar a investidura nos cargos e fungdes publicas, a
realizagdo de concursos publicos, publicacdo de editais, prazos e bancas examinadoras.
Auditar as despesas com pessoal, limites, reajustes, aumentos, reavaliacdes, concessdo de

vantagens e previsado nas leis orgamentarias. Apurar existéncia de servidores
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em desvio de fungéo. Analisar procedimentos relativos a processos disciplinares, publicidade,

portarias e demais atos. Receber e apurar denuncia de irregularidades ou abuso de poder.

— Jornalista

Responsavel pela producdo de matérias jornalisticas e releases para distribuicdo aos érgaos
de imprensa. Acompanhar as sessdes publicas, solenes, reunides e eventos oficiais realizados
na Camara e fora dela com a participacao dos Vereadores. Criar € promover entrevistas e
produgéo de material para publicagcdo em 6rgéo de imprensa e no site oficial da Camara.
Producéo, apresentagéo e edigdo de programas jornalisticos produzidos para e pela Camara.
Producédo e edicdo de fotos e filmagens para divulgagdo. Organizacdo dos arquivos
fotograficos e jornalisticos e tudo o mais necessario para a efetiva e eficaz comunicagéo
institucional da Edilidade. Exercer outras atividades e tarefas correlatas determinadas pelo

superior imediato.

— Procurador

Prestar assisténcia juridica a Presidéncia da Camara, ao Plenario, as Comissbes, aos
Vereadores e as unidades organizacionais, elaborando e/ou emitindo pareceres nos processos
e em assuntos em tramitacdo no Plenario, por meio de pesquisas de legislagéo, jurisprudéncia,
doutrinas e instrugdes regulamentares, visando subsidiar analise de mérito sobre a validade
das propostas legislativas. Representar a organizagdo em juizo ou fora dele, acompanhando o
processo e redigindo peticdes, para defender os interesses do Legislativo. Acompanhar e
arquivar publicagbes judiciais e administrativas de interesse da Camara. Estudar e redigir
minutas de atos internos ou externos, bem como documentos contratuais de toda espécie, em
conformidade com as normais legais. Preparar as informagdes a serem prestadas e
manifestar-se em processos instaurados no dmbito do Tribunal de Contas. Executar as tarefas
que se destinam a desenvolver estudos juridicos das matérias que envolvem o Legislativo, com
0 objetivo de subsidiar decisdes, através de pareceres. Prestar consultoria e assessoria em
assuntos juridicos a todas as unidades administrativas e demais 6rgdos pertencentes a
Camara. Emitir pareceres e manifestagdes sobre questdes de natureza juridica. Elaborar
minutas de contratos e convénios. Desenvolver estudos e pesquisas, organizar e manter
coletanea de legislagao, jurisprudéncia, pareceres e outros documentos legais de interesse do
Poder Legislativo. Exercer outras atividades e tarefas correlatas determinadas pelo superior
imediato.

ANEXO Il - DO CONTEUDO PROGRAMATICO
Toda legislacéo deve ser considerada com as alteragdes e atualizagdes vigentes até a data da
publicacdo do edital. Legislagdo com entrada em vigor apds a publicagdo do edital podera ser
utilizada, quando superveniente ou complementar a algum tépico ja previsto ou indispensavel a

avaliagéo para o cargo.
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ENSINO MEDIO COMPLETO

Para os cargos: Assistente Administrativo, Assistente de Almoxarife, Assistente de
Protocolo, Oficial de Gabinete e Servigos Gerais. CONHECIMENTOS GERAIS

Lingua Portuguesa

Leitura e interpretagdo de diversos tipos de textos (literarios e nao literarios). Sinbnimos e
antbnimos. Sentido proprio e figurado das palavras. Pontuagdo. Classes de palavras:
substantivo, adjetivo, numeral, pronome, verbo, advérbio, preposi¢ao e conjungao: emprego e
sentido que imprimem as relagdes que estabelecem. Concordéancia verbal e nominal. Regéncia

verbal e nominal. Colocagéo pronominal. Crase.

Matemadtica

Operagdes com numeros reais. Minimo multiplo comum e maximo divisor comum. Poténcias e
raizes. Razao e proporcao. Porcentagem. Regra de trés simples e composta. Média aritmética
simples e ponderada. Juros simples. Equagao do 1.° e 2.° graus. Sistema de equagdes do 1.°
grau. Relacdo entre grandezas: tabelas e graficos. Sistemas de medidas usuais. Geometria:
forma, perimetro, area, volume, angulo, teorema de Pitagoras. Resolugdo de situagbes-
problema.

Legislagao
Lei Organica do Municipio de Valinhos. Regimento Interno da Camara Municipal de Valinhos.
Regime Juridico dos Funcionarios Publicos do Municipio de Valinhos — Lei Municipal n.°
2.018/1986.

Nocées de Informatica

MS-Windows 7: conceito de pastas, diretorios, arquivos e atalhos, area de trabalho, area de
transferéncia, manipulagédo de arquivos e pastas, uso dos menus, programas e aplicativos,
interacdo com o conjunto de aplicativos MS-Office 2010. MS-Word 2010: estrutura basica dos
documentos, edicdo e formatagdo de textos, cabecalhos, paragrafos, fontes, colunas,
marcadores simbdlicos e numéricos, tabelas, impressao, controle de quebras e numeragao de
paginas, legendas, indices, inser¢do de objetos, campos predefinidos, caixas de texto. MS-
Excel 2010: estrutura basica das planilhas, conceitos de células, linhas, colunas, pastas e
graficos, elaboragcédo de tabelas e graficos, uso de féormulas, fungdes e macros, impresséo,
insercdo de objetos, campos predefinidos, controle de quebras e numeracdo de paginas,
obtencdo de dados externos, classificagdo de dados. MS-PowerPoint 2010: estrutura basica
das apresentacbes, conceitos de slides, anotagbes, régua, guias, cabecgalhos e rodapés,

nocdes de edicdo e formatagédo de apresentagdes, insergao de objetos, numeragado de paginas,
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botdbes de acdo, animacdo e transicdo entre slides. Correio Eletrbnico: uso de correio
eletrbnico, preparo e envio de mensagens, anexagao de arquivos. Internet: Navegacao na
Internet, conceitos de URL, links, sites, busca e impressao de paginas.

Atualidades
Questdes relacionadas a fatos politicos, econdmicos, sociais e culturais, nacionais e
internacionais, ocorridos a partir do més de janeiro de 2017, divulgados na midia local e/ou

nacional.

Para os cargos: Cerimonialista e Técnico em Produgao de Audio, Video e Edigao.
CONHECIMENTOS GERAIS

Lingua Portuguesa

Leitura e interpretagdo de diversos tipos de textos (literarios e nao literarios). Sindbnimos e
anténimos. Sentido préprio e figurado das palavras. Pontuagdo. Classes de palavras:
substantivo, adjetivo, numeral, pronome, verbo, advérbio, preposi¢ao e conjungao: emprego e
sentido que imprimem as relagdes que estabelecem. Concordancia verbal e nominal. Regéncia

verbal e nominal. Colocagao pronominal. Crase.

Matemadtica

Operagdes com numeros reais. Minimo multiplo comum e maximo divisor comum. Poténcias e
raizes. Razao e proporc¢ado. Porcentagem. Regra de trés simples e composta. Média aritmética
simples e ponderada. Juros simples. Equacéo do 1.° e 2.° graus. Sistema de equagdes do 1.°
grau. Relagdo entre grandezas: tabelas e graficos. Sistemas de medidas usuais. Geometria:
forma, perimetro, area, volume, angulo, teorema de Pitagoras. Resolugdo de situagbes-

problema.

Legislacdo
Lei Organica do Municipio de Valinhos. Regimento Interno da Camara Municipal de Valinhos.
Regime Juridico dos Funcionarios Publicos do Municipio de Valinhos — Lei Municipal n.°
2.018/1986.

Nocébes de Informatica

MS-Windows 7: conceito de pastas, diretérios, arquivos e atalhos, area de trabalho, area de
transferéncia, manipulagédo de arquivos e pastas, uso dos menus, programas e aplicativos,
interacdo com o conjunto de aplicativos MS-Office 2010. MS-Word 2010: estrutura basica dos
documentos, edicdo e formatagcdo de textos, cabecalhos, paragrafos, fontes, colunas,
marcadores simbdlicos e numéricos, tabelas, impressao, controle de quebras e numeragao de
paginas, legendas, indices, insercdo de objetos, campos predefinidos, caixas de texto. MS-

Excel 2010: estrutura basica das planilhas, conceitos de células, linhas, colunas, pastas e
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graficos, elaboracédo de tabelas e graficos, uso de férmulas, fungbes e macros, impressao,
insercdo de objetos, campos predefinidos, controle de quebras e numeracdo de paginas,
obtencdo de dados externos, classificagcdo de dados. MS-PowerPoint 2010: estrutura basica
das apresentagdes, conceitos de slides, anotagdes, régua, guias, cabecalhos e rodapés,
nocoes de edigdo e formatagédo de apresentagdes, insercao de objetos, numeragéo de paginas,
botdes de agdo, animacgado e transicdo entre slides. Correio Eletrénico: uso de correio
eletrbnico, preparo e envio de mensagens, anexagdo de arquivos. Internet: Navegagédo na

Internet, conceitos de URL, links, sites, busca e impressao de paginas.
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Cerimonialista

Conhecimentos Especificos:

De acordo com as regras cerimoniais para uma Camara: organizagdo e condugao de eventos
publicos; organizagao textual das regras técnicas de apresentagédo dos eventos. Caracteristicas
e normas basicas dos diferentes cerimoniais e protocolos. Conjunto de formalidades que
compde um ato solene da Camara Municipal. Normas e regras da elaborac&o do roteiro e do
script das diversas cerimbnias. Formas e regras de veiculagdo das informacgdes e da
programacao das cerimdnias ao departamento de imprensa. Regras sobre: recepgéo de visitas
oficiais ou formais. Organizacdo de eventos publicos em geral. Decreto Federal n.°
70.274/1972, que institui as normas gerais de cerimonial. Elaboragdo de convites, diplomas e

demais certificados.

Técnico em Produgéo de Audio, Video e

Edicao Conhecimentos Especificos:

Mesa de Som, Microfones com e sem fio e Caixas Acusticas: instalagdes, tipos e fungdes.
Cabos e Conexdes: fungbes e utilidades. Isolamento acustico: objetivo. Gravagdo mono e
gravacao estéreo: diferengas. Programas de edi¢ao digital (software de gravagéo): processo de
edicado do sinal de audio e video. O processo de operagado de audio. Efeitos sonoros, edicéo e
sonorizagdo de audio em programa de TV. Operagdo de ilha de edicdo e corte ao vivo.
Tipologia e uso de trilhas tematicas em sonorizagdo audiovisual. Captacdo e gravacao de
programas musicais. Conhecimentos em operagdo de cameras de video e DSLR.
Conhecimentos em Adobe Premiere CS6, Adobe Photoshop CS6, Sony SoundForge Pro 10
(mesa de audio digital), Adobe AfterEffects, Sony Vegas e Cubase. Conhecimentos técnicos em

fotografia.

Para o cargo: Técnico de Informatica.
CONHECIMENTOS GERAIS

Lingua Portuguesa
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Leitura e interpretagdo de diversos tipos de textos (literarios e n&o literarios). Sinénimos e
antdnimos. Sentido préprio e figurado das palavras. Pontuagdo. Classes de palavras:
substantivo, adjetivo, numeral, pronome, verbo, advérbio, preposicdo e conjungao: emprego e
sentido que imprimem as relagdes que estabelecem. Concordancia verbal e nominal. Regéncia

verbal e nominal. Colocagéo pronominal. Crase.

Matemadtica

Operagdes com numeros reais. Minimo multiplo comum e maximo divisor comum. Poténcias e
raizes. Razao e proporc¢ado. Porcentagem. Regra de trés simples e composta. Média aritmética
simples e ponderada. Juros simples. Equacéo do 1.° e 2.° graus. Sistema de equagdes do 1.°
grau. Relacdo entre grandezas: tabelas e graficos. Sistemas de medidas usuais. Geometria:
forma, perimetro, area, volume, angulo, teorema de Pitagoras. Resolugdo de situagOes-

problema.

Legislacdo
Lei Organica do Municipio de Valinhos. Regimento Interno da Camara Municipal de Valinhos.
Regime Juridico dos Funcionarios Publicos do Municipio de Valinhos — Lei Municipal n.°
2.018/1986.

Raciocinio Légico

Estruturas Logicas, Légicas de argumentacao, diagramas légicos, sequéncias.

Técnico de Informatica

Conhecimentos Especificos:

Arquitetura de computadores. Manutencdo de equipamentos tipo IBM-PC. Instalagdo e
manutencgéo de periféricos: impressora, scanner, teclado e mouse. Instalagao fisica de rede de
computadores. Implantagdo, configuragao de servidores padrdo Windows. Sistema operacional
WINDOWS/LINUX. Instalagdo e organizagdo de programas: direitos e licengas de programas;
manutengdo de arquivos, obtengéo e instalagdo de drivers e dispositivos. Internet: conceitos
gerais e protocolos. Conhecimento de linguagens de programacao visual: Visual Basic; Net;
PHP; CSharp. Modelagem e conhecimento de banco de dados: MS SQL Server; MySQL;

Access, Firebird e Oracle.

ENSINO SUPERIOR COMPLETO

Para os cargos: Analista Técnico Legislativo, Arquivista, Assistente de Compras,
Assistente de Contabilidade, Assistente de Recursos Humanos, Contador e Controlador
Interno.

CONHECIMENTOS GERAIS
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Lingua Portuguesa

Leitura e interpretagéo de diversos tipos de textos (literarios e néo literarios). Sinébnimos e
antébnimos. Sentido préprio e figurado das palavras. Pontuagdo. Classes de palavras:
substantivo, adjetivo, numeral, pronome, verbo, advérbio, preposi¢ao e conjungao: emprego e
sentido que imprimem as relagdes que estabelecem. Concordancia verbal e nominal. Regéncia

verbal e nominal. Colocagéo pronominal. Crase.

Matematica

Operagdes com numeros reais. Minimo multiplo comum e maximo divisor comum. Poténcias e
raizes. Razao e proporg¢ao. Porcentagem. Regra de trés simples e composta. Média aritmética
simples e ponderada. Juros simples. Equagéo do 1.° e 2.° graus. Sistema de equagbes do 1.°
grau. Relacdo entre grandezas: tabelas e graficos. Sistemas de medidas usuais. Geometria:
forma, perimetro, area, volume, angulo, teorema de Pitagoras. Resolugdo de situagdes-

problema.

Legislacdo
Lei Organica do Municipio de Valinhos. Regimento Interno da Camara Municipal de Valinhos.
Regime Juridico dos Funcionarios Publicos do Municipio de Valinhos — Lei Municipal n.°
2.018/1986.

Nocébes de Informatica

MS-Windows 7: conceito de pastas, diretérios, arquivos e atalhos, area de trabalho, area de
transferéncia, manipulagdo de arquivos e pastas, uso dos menus, programas e aplicativos,
interacdo com o conjunto de aplicativos MS-Office 2010. MS-Word 2010: estrutura basica dos
documentos, edicdo e formatacdo de textos, cabecalhos, paragrafos, fontes, colunas,
marcadores simbdlicos e numéricos, tabelas, impressao, controle de quebras e numeragéo de
paginas, legendas, indices, inser¢do de objetos, campos predefinidos, caixas de texto. MS-
Excel 2010: estrutura basica das planilhas, conceitos de células, linhas, colunas, pastas e
gréficos, elaboracdo de tabelas e graficos, uso de férmulas, fungbes e macros, impressao,
insercdo de objetos, campos predefinidos, controle de quebras e numeragdo de paginas,
obtencao de dados externos, classificagdo de dados. MS-PowerPoint 2010: estrutura basica
das apresentagdes, conceitos de slides, anotagdes, régua, guias, cabecalhos e rodapés,
nocoes de edigdo e formatagdo de apresentagdes, insercdo de objetos, numeracéo de paginas,
botdbes de acdo, animacdo e transicdo entre slides. Correio Eletrbnico: uso de correio
eletrbnico, preparo e envio de mensagens, anexagdo de arquivos. Internet: Navegagédo na

Internet, conceitos de URL, links, sites, busca e impressao de paginas.
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Analista Técnico Legislativo
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Conhecimentos Especificos:

Lei de Introdugdo as normas do Direito Brasileiro (Decreto-Lei n.° 4.657, de 4 de setembro de
1942). Elaboragéo, redagao, alteragédo e consolidagéo das leis (Lei Complementar n.° 95, de 26
de fevereiro de 1998). Administragdo Publica Direta: espécies de o6rgédos publicos.
Administracao Publica Indireta: autarquias, fundagdes publicas, sociedades de economia mista
e empresas publicas. Concessionarias e permissionarias. Agéncias Executivas e Reguladoras.
Principios que regem a Administracdo Publica: legalidade, impessoalidade, moralidade,
publicidade, eficiéncia, interesse publico, motivagdo, razoabilidade, proporcionalidade,
dignidade da pessoa humana, boa-fé, igualdade, continuidade do servigo publico e segurancga
juridica. Atos Administrativos: nogao, atributos, elementos, classificacdo, perfeicdo, eficacia e
validade. Espécies. Extingdo. Controle judicial dos atos administrativos. Processo
Administrativo. Agentes publicos e a improbidade administrativa, Lei n.° 8.429/92. Direitos e
Garantias Fundamentais: Constituicao da Republica, artigos 5° a 17. Organizagdo do Estado:
Constituicdo da Republica, artigos 18 a 31. Processo Legislativo Federal. A Constituigdo como
referéncia para a atividade legislativa. Controle preventivo de constitucionalidade. Direito
Eleitoral e Partidario. Principios do Direito Eleitoral. Direitos Politicos. Partidos Politicos.
Sistemas Eleitorais. Inelegibilidades. Crimes eleitorais. Direito Municipal. Municipalismo.
Criacdo e extingdo dos Municipios. Autonomia municipal. Camara Municipal: composicao,
atribuicbes, subsidios, incompatibilidades, responsabilidades. Fiscalizacdo do Municipio.
Sumulas do Supremo Tribunal Federal e Sumulas do Superior Tribunal de Justiga sobre Direito
Administrativo e Constitucional. Nogdes de Redacdo Oficial. Elaboragdo de requerimentos,

oficios, cartas, memorandos e e-mails.

Arquivista

Conhecimentos Especificos:

Fundamentos arquivisticos. Terminologia arquivistica. Ciclo vital dos documentos. Teoria das
trés idades. Natureza, espécie, tipologia e suporte fisico. Arranjo e descricdo de documentos:
principios e regras (ISAD-G, ISAAR-CPF). Arquivos e sociedade, arquivos e memoria, arquivos
e patriménio cultural. Gestao de documentos: protocolo e recebimento; classificagéo; registro;
tramitacdo e expedicdo de documentos. Produgao, utilizagdo e destinagdo de documentos.
Cadigos e planos de classificagdo de documentos e tabelas de temporalidade e destinagéo de
documentos. Sistemas e métodos de arquivamento. Identificacdo e tratamento de arquivos em
diferentes suportes. Gerenciamento da informagéo arquivistica, gerenciamento arquivistico de
documentos eletrénicos, gestdo eletronica de documentos. Conservagao, restauragao,
digitalizacao e microfilmagem. Politicas, sistemas e redes de arquivo. Politica e legislacédo de
acesso e preservacdao de documentos. Constituigdo Brasileira: artigos relativos ao direito a
informacao, a gestao e a preservacgao do patriménio cultural. Lei de acesso a informacgao: Lei
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Federal n.° 12.527/2011 (e suas alteragdes). Resolugbes do Conselho Nacional de Arquivos
(CONARAQ). Lei Complementar n.° 131/2009.

Assistente de Compras

Conhecimentos Especificos:

Rotina de Compras: Lei n.° 8.666/93 e correlatos — suas modalidades: dispensa,
inexigibilidade, tomada de precos, convite, concorréncia; Lei n.° 10.520/02 pregdo e seus
procedimentos. Sistema de Registro de Precgos. Técnicas de negociagdo e Compras. Técnicas
Administrativas. Praticas de execucdo de compras publicas nas diversas modalidades
licitatorias. Lei Complementar n.° 123/2006, alterada pela Lei Complementar n.° 147/2014. Lei
Complementar n.° 101/2000 (e suas alteragdes) — Lei de Responsabilidade Fiscal: seus
principios, e sua observancia nos procedimentos de compras. Nocdes de Contabilidade
aplicada ao setor publico. Custos de mercadorias. Lei n.° 4.320/64. Nogées de Direito
Administrativo. Conceito de Administragcdo Publica. Diferencas entre Governo e
Administracdo. Supremacia do Interesse Publico. Principios Basicos da Administracdo Publica.
Legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia. Aplicagdo dos principios
constitucionais e dos demais principios norteadores da Administragcdo Publica. Atos
Administrativos: conceito, requisitos, atributos, discricionariedade e vinculacao; classificagao;
espécies, motivacdo, anulagdo, revogacao e extingdo. Agentes publicos. Regime juridico-
constitucional, art. 37 a 41 da Constituicdo Federal. Processo administrativo: conceito,
requisitos, objetivos, fases, espécies, principios do processo administrativo. Licitagdo e
contratos administrativos. Improbidade Administrativa. Lei Federal n.° 8.429/92 das sancbes
aplicaveis a agentes publicos. Sumulas e Jurisprudéncia do Tribunal de Contas do Estado de
Séo Paulo.

Assistente de Contabilidade

Conhecimentos Especificos:

Conhecimento em langamentos e analises contabeis, fechamento mensal, calculo de impostos,
emissao de relatérios mensais, fechamento anual, declaragdo anual de imposto de renda,
nogoes basicas de contabilidade publica. Nog¢des basicas de Legislacdo Contabil. Lei de
Responsabilidade Fiscal: responsabilidade da Gestéo fiscal: érgdos obrigados, equilibrio das
contas publicas, planejamento e transparéncia, metas e limites; receita corrente liquida
(conceito); L.D.O. e a Lei Orgamentaria Anual; execugdo orgamentaria e cumprimento das
metas; receita publica; despesa publica: tipos de despesa, restricdes e limites; transferéncia de
recursos publicos para o setor privado; endividamento: divida publica fundada, divida
mobiliaria, contratacdes de operagdes de crédito. Orgamento como instrumento de controle,
integracdo do orcamento com a contabilidade. Previsdes de receitas e custos. Planejamento

estratégico: conceitos, objetivos, comprometimento corporativo, o papel do orgamento.

Rua Antonio Schiavinato, 59, Residencial Sao Luis - Tel: (19) 3829.5310 - CEP: 13270-470
site: www.camaravalinhos.sp.gov.br



CAMARA MUNICIPAL DE VALINHOS
ESTADO DE SAO PAULO

Matematica Financeira: Juros simples e compostos. Norma da profissdo contabil; perfil
profissional atual. Lei Federal n.° 4.320/64.

Assistente de Recursos Humanos

Conhecimentos Especificos:

Recursos Humanos (RH): Sistemas de informagbes gerenciais. Planejamento estratégico e
orcamentario. Gestdo da qualidade. Técnicas de negociagdo. Etica profissional e
desenvolvimento de valores. Estatistica: probabilidade. Estatistica descritiva. Gestdo de
pessoas. Estratégias de RH. Relagdes com empregados. Equipes e lideranga. Gerenciamento
de desempenho. Motivagdo. Desenvolvimento de RH. Organizagdes de aprendizagem. Cultura
organizacional. Estruturas organizacionais. Ambiéncia organizacional. Administracdo de
pessoal. Beneficios. Beneficios sociais. Administragcdo de cargos e salarios. Treinamento e
desenvolvimento. Recrutamento e selegdo. Folha de Pagamentos. Concurso Publico.
Admissdo e demissdo no Setor Publico. Movimentagdo. Cessdo. Desligamento. Registro.
Nogbdes basicas delegislagao trabalhista. Regime Juridico dos Funcionarios Publicos do
Municipio de Valinhos — Lei Municipal n.° 2.018/1986: remuneracdo; horas extras; adicional
noturno; insalubridade; periculosidade; faltas ao trabalho; 13° salario; indenizacao; resciséo;
férias; licenca-prémio, adicionais e gratificagbes. Nogbes bdsicas de Direito Constitucional:
Principios Fundamentais. Direitos e Garantias Fundamentais. Organizagdo do Estado:
Administracdo Publica e Servidores Publicos. Organizagdo dos Poderes: Poder Legislativo,
Poder Executivo e Poder Judiciario. Nogbées basicas de Direito Administrativo: Conceito de
Administracdo Publica. Natureza da Administragao: principios basicos, poderes e deveres do
Administrador Publico. Poderes Administrativos. Contratos Administrativos. Estatuto dos
Servidores Publicos. Lei n.° 4.877/2013 — Cria o Regime Proprio de Previdéncia Social — RPPS
e o Instituto de Previdéncia Social dos Servidores Municipais de Valinhos — VALIPREYV, e da

outras providéncias.

Contador

Conhecimentos Especificos:

Nogdes basicas de contabilidade: principios e convengdes. Escrituracao: contabil e conciliacdo
de contas, conceitos basicos de ativo, passivo, receita, despesa, investimento. Politica fiscal e
tributaria: nogdes basicas de legislacado Tributaria. Politicas governamentais de estabilizagéo
econOmica. Principios de estatisticas. Sistema de Analise de Apuragao de Custos. Conceitos
basicos de custo. Desenvolvimento econdmico e politico industrial. Contabilidade geral.
Estrutura conceitual basica da contabilidade. Principios fundamentais da contabilidade. Plano
de contas. Procedimentos basicos de escrituragdo. Livros obrigatérios e auxiliares.
Procedimentos contabeis diversos. Correcao monetaria de balang¢o. Depreciagdo. Amortizagao.
Apuracao de resultado. Demonstragdes contabeis. Determinagéo de indices e quocientes e
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interpretacdo. Conciliagdo e analise de contas patrimoniais e de resultado. Corregao integral.
Contabilidade em moeda constante. Estrutura e conceitos basicos de contabilidade de custo.
Legislagdo tributaria/fiscal. Tributos fiscais. Tributos sobre o faturamento, base de calculo,
aliquotas e escrituracéo fiscal. Regulamento de Imposto de Renda — Decreto n.° 3.000/1999 —
Pessoa juridica. Principios gerais de economia. Nogbes basicas de estatistica. Patriménio e
suas variagoes - depreciagdo. Contabilidade Publica: caracteristicas e legislagdo basica (Lei n.°
4.320/64, Instrugdo Normativa n.° 08 de 05/11/93 e Decreto n.° 93.872/86). Receitas e
Despesas Orcamentarias e Extraorcamentéarias: interferéncias e mutacées. Registros
Extrapatrimoniais. Apuracdo de Resultado e de Demonstrativos Contdbeis. Demonstracdes
contabeis segundo a Lei n.° 4.320/64, balango patrimonial, balango financeiro, balango
orcamentario e demonstracdo das variagbes patrimoniais. Auditoria no Setor Publico:
Principios, Normas Técnicas, Procedimentos, Avaliagdo de Controles Internos, Papéis de
Trabalho: Relatérios e Pareceres. Lei Complementar n.° 101/00 (Lei de Responsabilidade
Fiscal). Lei Federal n.° 8.666/93, com as alteragbes introduzidas pela Lei n.° 8.883/94
(Licitagbes e Contratos da Administragcdo Publica). Lei n.° 10.028/00 (Lei de Crimes Fiscais).
Lei Federal n.° 10.520/02. Principios de contabilidade: Resolugao CF n.° 750/93 e alteragdes
conforme Resolugao n.° 1.282/10.

Controlador Interno

Conhecimentos Especificos:

Direito Administrativo: Administracdo Publica: espécies, formas e caracteristicas. Principios
da Administracao Publica. Teoria geral da funcdo publica. Espécies de regimes juridicos, sua
natureza e caracteristicas. O servidor publico e a Constituicio Federal de 1988. Servigo
publico: conceito e natureza; modalidades e formas de prestacdo. Regime juridico da licitagdo
e dos contratos. Administragao: analise da legislacado; obrigatoriedade, dispensa, inexigibilidade
e vedagao de licitagao; procedimentos, anulagéo e revogagao; modalidades de licitagdo. Teoria
geral do Ato Administrativo: conceitos, classificagéo, espécies, elementos, requisitos e atributos
do ato administrativo; o ato administrativo e os direitos dos administradores. Poderes
administrativos. Controle da Administragéo Publica: espécie de controle e suas caracteristicas;
seus efeitos na prestacdo dos servigos publicos; conceito, tipos, forma - controle externo,
controle interno, controle parlamentar, controle social, controle jurisdicional. Nocbes de
auditoria: Métodos e papéis de trabalho. Responsabilidade Civil da Administragdo. Lei de
Responsabilidade Fiscal. Direito Tributdrio: Lei tributaria. Fato gerador. Base de calculo.
Aliquota. Langamentos — modalidades: por declaragédo, de oficio e por homologacgao, revisao,
atualizacdo de valores imobiliarios, recursos contra langamentos. Crédito tributario —
exigibilidade, extingdo, pagamento, decadéncia, prescri¢ao, exclusao, anistia, cobrancga judicial.
Imunidade e isencédo. Contabilidade: Contabilidade Geral. Estrutura Conceitual Basica da

Contabilidade. Patriménio. Conceito contabil e componentes patrimoniais. ltens Patrimoniais.
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Ativo, Passivo e Situagcdo Patrimonial Liquida. Equagdo Patrimonial e suas variagoes.
Representacao grafica dos estados patrimoniais. Conceitos de capital: (social ou nominal,
préprio, de terceiros, total a disposicdo da entidade, capital realizado e a realizar e autorizado).
Diferenca entre capital e patriménio. Escrituracdo contabil. Conceito de Débito e Crédito.
Contas Contabeis: natureza e sua movimentagdo. Métodos de escrituragdo. Langamentos
contabeis: conceito, funcdes e elementos essenciais. Principais Livros Contabeis. Atos e fatos
administrativos: conceito, classificagdo e diferenga entre ato e fato administrativo. Receitas e
Despesas — conceitos, contabilizagao, classificacao 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 Contabeis Aplicados e Procedimentos de Avaliagdo e Provisdes Aplicaveis.
Tratamento do Patrimbénio Liquido. Demonstragbes Contabeis Obrigatérias. Conceitos,
Composicédo, Forma de Evidenciacdo, Importancia, Finalidade, Estrutura e Forma de
Apresentacdo. Orgamento publico: o orgamento na Constituicdo Federal de 1988, Evolucao do
Orcamento Publico, os Principios Orgamentarios, o Orgamento-programa, o Processo
Orcamentario, a Execugédo Orgamentaria, a Avaliagdo Orgamentaria; Receita publica: Conceito,
a Receita Orgamentaria, Classificagdo da Receita Orgamentaria, Receita Extraorgamentaria,
Estagio da Receita Publica; Despesa publica: Conceito, Despesa Orgamentaria, Classificagdo
da Despesa Orgcamentaria, Despesa Extraorgcamentaria, Estagio de Despesa Publica e
Contabilizagdo da Despesa Publica; Os restos a pagar; despesas de exercicios anteriores;
licitagdo: Conceito, Legislacdo Aplicada, Edital, Modalidades de Licitagdo. Os Documentos da
Execugédo Orgcamentaria, o Plano de Contas, a Tabela de Eventos, Roteiros de Contabilizacao,
o Ambiente de Processamento da Execugdo Orgamentaria, inventario na Administragao
Pdblica: material permanente, material de consumo. As demonstragbes contabeis na
Administragao Publica: o Balango Orgamentario, o Balango Financeiro, o Balango Patrimonial,
a Demonstracdo das Variacdes Patrimoniais. Etica Profissional. Etica no servico publico. Lei n.°
4.877/2013 — Cria o Regime Préprio de Previdéncia Social — RPPS e o Instituto de Previdéncia

Social dos Servidores Municipais de Valinhos — VALIPREYV, e da outras providéncias.

Para o cargo: Assistente de Informatica.
CONHECIMENTOS GERAIS

Lingua Portuguesa
Leitura e interpretagdo de diversos tipos de textos (literarios e nao literarios). Sinénimos e
antbnimos. Sentido préprio e figurado das palavras. Pontuagdo. Classes de palavras:

substantivo, adjetivo, numeral, pronome, verbo, advérbio, preposi¢do e conjunc¢ao: emprego e
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sentido que imprimem as relagbes que estabelecem. Concordancia verbal e nominal. Regéncia

verbal e nominal. Colocagao pronominal. Crase.

Matemadtica

Operagdes com numeros reais. Minimo multiplo comum e maximo divisor comum. Poténcias e
raizes. Razao e proporgao. Porcentagem. Regra de trés simples e composta. Média aritmética
simples e ponderada. Juros simples. Equacgéo do 1.° e 2.° graus. Sistema de equagbes do 1.°
grau. Relacao entre grandezas: tabelas e graficos. Sistemas de medidas usuais. Geometria:
forma, perimetro, area, volume, angulo, teorema de Pitagoras. Resolugdo de situagbes-
problema.

Legislagao

Lei Organica do Municipio de Valinhos. Regimento Interno da Camara Municipal de Valinhos.
Regime Juridico dos Funciondrios Publicos do Municipio de Valinhos — Lei Municipal n.°
2.018/1986.

Raciocinio Légico

Estruturas Logicas, Légicas de argumentagao, diagramas logicos, sequéncias.

Assistente de Informatica

Conhecimentos Especificos:

Arquitetura de computadores. Manutencdo de equipamentos tipo IBM-PC. Instalagdo e
manutengdo de periféricos: impressora, scanner, teclado e mouse. Instalagao fisica de rede de
computadores. Sistema operacional WINDOWS Server/LINUX. Instalagdo e organizacado de
programas: direitos e licengas de programas. Manuteng¢ao de arquivos, obtencgao e instalagéo
de drivers e dispositivos. Internet: conceitos gerais e protocolos de rede. Conhecimento de
linguagens de programacéo visual: Visual Basic, Net, PHP, CSharp e Java. Modelagem e
conhecimento de banco de dados: MS SQL Server, MySQL e Access. Montagem e Manutengao
de Microcomputadores: nogbes de instalacdo elétrica: monofasica e bifasica, aterramento e
eletricidade estatica; manuseio de componentes eletrénicos. Procedimentos de seguranca para
a instalacdo de equipamentos externos e internos ao microcomputador; principio de
funcionamento do microcomputador; microprocessadores, memorias, placas de rede e placas
de video. Principio de funcionamento de memodrias, pontes e BIOS; portas de comunicagio:
serial, paralela e USB do microcomputador. Periféricos: monitor de video, teclado, mouse,
impressora, discos rigidos, discos flexiveis, CD-ROM e DVD. Drivers: de dispositivos internos e
externos ao microcomputador, conexao fisica e instalagdo de equipamentos internos, conexao
fisica e instalagdo de equipamentos externos (impressora local e de rede, monitor, projetor de
multimidia e HD externo). Operacao, instalacdo e desinstalacdo de programas: procedimento
para instalagdo de sistemas operacionais e aplicativos, programas antivirus, programas de
backup, restauracéo de documentos e
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sistemas. Manutengao: desfragmentagéo de disco e restauragao de sistema (no ambiente
Windows). Redes de computadores: tipos de rede: LAN, WAN e WAN. Sistemas de
comunicacgao e meios de transmissao: coaxial, par trangado, fibra optica, radio e infravermelho.
Componentes de rede: repetidores, hubs, switches, brigdes, roteadores, tranceivers e placas
de redes. Padrdes de rede: Ethernet, Fast-Ethernet, aTM e FFDI. Protocolos de Comunicagao
e TCP/IP. Interconexéo de redes: enderegamento de redes (enderecamento IP) e mascara de
sub-redes. Nogbes de sistemas operacionais para redes e servigos: ponto a ponto e
cliente/servidor. Montagem de cabo: par trangado nao blindado com conector RJ-45.
Configuracéo de uma rede: Windows, Linux. Configuragdo de aplicacéo e servigos para redes:
navegadores, correio eletrénico servidores FTP etc. Gerenciamento de regras de firewall.
Politicas de seguranca de rede. Aplicacdo de Politica de Grupo Windows Server (GPOs).
Agendamento automatizado de backups. Conhecimentos em telefonia, monitoramento digital
de imagens e controle de acesso. Gerenciamento de rede wifi com isolamento de usuario

(Guest). Configuracdo de Switch Layer3.

Para o cargo: Jornalista.
CONHECIMENTOS GERAIS

Lingua Portuguesa

Leitura e interpretagdo de diversos tipos de textos (literarios e nao literarios). Sinbnimos e
antbnimos. Sentido préprio e figurado das palavras. Pontuagdo. Classes de palavras:
substantivo, adjetivo, numeral, pronome, verbo, advérbio, preposi¢ao e conjungao: emprego e
sentido que imprimem as relagdes que estabelecem. Concordancia verbal e nominal. Regéncia

verbal e nominal. Colocagéo pronominal. Crase.

Legislacdo
Lei Organica do Municipio de Valinhos. Regimento Interno da Camara Municipal de Valinhos.
Regime Juridico dos Funcionarios Publicos do Municipio de Valinhos — Lei Municipal n.°
2.018/1986.

Atualidades
Questdes relacionadas a fatos politicos, econdmicos, sociais e culturais, nacionais e
internacionais, ocorridos a partir do més de janeiro de 2017, divulgados na midia local e/ou

nacional.

Nocgébes de Informatica
MS-Windows 7: conceito de pastas, diretérios, arquivos e atalhos, area de trabalho, area de
transferéncia, manipulagdo de arquivos e pastas, uso dos menus, programas e aplicativos,

interacao com o conjunto de aplicativos MS-Office 2010. MS-Word 2010: estrutura basica dos
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documentos, edicdo e formatagcdo de textos, cabecalhos, paragrafos, fontes, colunas,
marcadores simbdlicos e numéricos, tabelas, impressao, controle de quebras e numeragao de
paginas, legendas, indices, insercdo de objetos, campos predefinidos, caixas de texto. MS-
Excel 2010: estrutura basica das planilhas, conceitos de células, linhas, colunas, pastas e
graficos, elaboragcédo de tabelas e graficos, uso de férmulas, fungbes e macros, impressao,
insercdo de objetos, campos predefinidos, controle de quebras e numeragdo de paginas,
obtencado de dados externos, classificagdo de dados. MS-PowerPoint 2010: estrutura basica
das apresentacbes, conceitos de slides, anotagbes, régua, guias, cabecalhos e rodapés,
nocoes de edigédo e formatagédo de apresentagdes, insercao de objetos, numeragéo de paginas,
botdes de acgdo, animacado e transicdo entre slides. Correio Eletrénico: uso de correio
eletrbnico, preparo e envio de mensagens, anexagao de arquivos. Internet: Navegagcao na

Internet, conceitos de URL, links, sites, busca e impressao de paginas.

Jornalista

Conhecimentos Especificos:

Teoria da comunicacado. Teoria do Jornalismo. A questao da imparcialidade e da objetividade.
Etica. Papel social da comunicagdo. Comunicagdo, conceitos, paradigmas, principais teorias.
Novas tecnologias e a globalizagcdo da informagéo. Massificagdo versus segmentagéo dos
publicos. Interatividade na comunicagdo. Histéria da imprensa, do radio e da televisdo no
Brasil. Legislagdo em comunicaggo social: Cédigo de Etica do Jornalista, Regulamentag&o da
profissdo de jornalista. Regulamentacdo versus desregulamentacdo: tendéncias nacionais e
internacionais. Comunicagao publica. Opinido publica: pesquisa, estudo e analise em busca de
canais de interagcdo com cada publico especifico. Propriedade cruzada dos meios de
comunicagao. Principios gerais da pauta. Géneros de redagao: definicdo e elaboragdo de
noticia, reportagem, entrevista, editorial, crénica, coluna, pauta, informativo, release. Técnicas
de redagédo jornalistica: lead, sub-lead, piramide invertida. Critérios de selegéo, redagéo e
edicdo. Produtos audiovisuais: elaboragdo de originais e roteiros. Técnicas de adaptacédo de
originais de terceiros. Técnicas de redac&o, producdo e execucéo de produtos audiovisuais de
conteudo informativo, educativo e de mobilizagdo social. Nogcbes sobre cores na comunicacéo
impressa e digital. Principios de planejamento, orcamento, produgao e gravagédo de programas
audiovisuais. Nogdes de arquitetura da informagdo na comunicacdo digital. Diagramacao.
Técnicas e elementos para captacéo, edicdo e emissdo de imagens e sons. Técnicas de
adaptacdo de roteiros para veiculagdo em diferentes suportes. Infografia. Técnicas de
planejamento, criagcdo e diregdo de programas para radio e televisdo. Técnicas de
planejamento, criagcéo e direcdo de produtos para comunicacao digital como CD, DVD e midias
digitais. Linguagem das midias digitais. A linguagem adaptada aos diferentes publicos.

Fotojornalismo.
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Para o cargo: Procurador.
CONHECIMENTOS GERAIS

Lingua Portuguesa

Leitura e interpretagdo de diversos tipos de textos (literarios e n&o literarios). Sinbnimos e
antbnimos. Sentido préprio e figurado das palavras. Pontuagdo. Classes de palavras:
substantivo, adjetivo, numeral, pronome, verbo, advérbio, preposicdo e conjungdo: emprego e
sentido que imprimem as relagdes que estabelecem. Concordancia verbal e nominal. Regéncia

verbal e nominal. Colocagéo pronominal. Crase.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS:

(Toda legislacao deve ser considerada com as alteragbes e atualizagbes vigentes até a data da
publicacdo do edital. Legislagdo com entrada em vigor apds a publicagdo do edital podera ser
utilizada, quando superveniente ou complementar a algum topico ja previsto ou indispensavel a

avaliag&o para o cargo).

Direito Constitucional

1. Direito Processual Constitucional. Constituicdo e processo. Sistema Juridico. Supremacia
Constitucional. Nulidade.  Conceito de  Constitucionalidade. @ Controle  de
Constitucionalidade. Conceito, Requisitos e Espécies de Controle de Constitucionalidade.
Controle Difuso. Incidente de Arguicdo de Inconstitucionalidade. Sumula Vinculante.
Repercussdo Geral. Controle Concentrado. A¢do Direta de Inconstitucionalidade. Ag¢éo
declaratéria de constitucionalidade. Agado declaratéria de inconstitucionalidade por
omissao. Acao direta de inconstitucionalidade interventiva. Arguicdo de descumprimento
de preceito fundamental. Controle de Constitucionalidade no ambito estadual. Writs
Constitucionais. Habeas corpus. Habeas data. Mandado de injungdo. Mandado de
segurancga. Agdes Constitucionais.

2. Eficacia e Aplicabilidade das Normas Constitucionais.

3.0rganizacdo do Estado e do Poder. Regides Metropolitanas, aglomeragbes urbanas e
microrregides. Municipios. Formacdo dos Municipios. Competéncia dos Municipios.
Reparticdo das Competéncias. Intervencgéo. Intervencao Estadual.

4.Poder Legislativo. Estrutura do Poder Legislativo. Das reunides das Casas Legislativas.
Sessdo Legislativa. Das comissdes. Dos Parlamentares. Remuneragédo dos
Parlamentares. Imunidades  Parlamentares. Imunidade Material e Formal.
Incompatibilidades e Impedimentos dos Parlamentares. Cassagao e Extingdo do Mandato.
Fidelidade e Infidelidade Partidaria. Perda do Mandato por ato de infidelidade partidaria.

5.Processo Legislativo. Tipos e Espécies. Procedimento. Fases. Iniciativa. Discussdo e
Aprovagdo. Execugdo. Espécies Normativas. Emenda Constitucional. Leis
Complementares, ordinarias e Delegadas, Medida Proviséria, Decreto Legislativo e
Resolugdes. Funcgao fiscalizatéria exercida pelo Legislativo e pelo Tribunal de Contas.

Poderes dos Tribunais de
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Contas. Composicéo, caracteristicas e atribuicdes dos Tribunais de Contas. Tribunais de

Contas Estaduais e do Distrito Federal. Tribunais de Contas Municipais. Ministério Publico de

Contas.

6.Poder Executivo. O exercicio do Poder. Atribuicbes. Posse e Mandato. Vacancia e
impedimentos dos cargos. Crimes de Responsabilidade. Crimes Comuns. Prisao.
Imunidade Formal.

7.Direitos E Garantias Fundamentais. Evolugdo. Caracteristicas. Aplicabilidade. Direitos
Humanos. Direitos Fundamentais explicitos e implicitos. Convengbes e Tratados
Internacionais sobre Direitos Humanos. Conflito entre Direitos Fundamentais. Direitos
Individuais e Coletivos. Direitos Sociais. Direitos da Nacionalidade. Direitos Politicos.
Inelegibilidades. Ficha Limpa. Partidos Politicos. Os mecanismos de participagdo do
cidadao, do povo e da sociedade na vida politica e administrativa brasileira.

8.0rdem Social. Seguridade Social. Educagédo. Cultura. Desporto. Ciéncia e Tecnologia.
Comunicagéo Social. Meio Ambiente. Familia, Criang¢a, adolescente e ldoso. Direito a
Protecdo Especial. indios.

9.0rdem Econbmica E Financeira. Principios da Ordem Econdmica. Sistema Financeiro
Nacional. Intervengéo do Estado. Da politica urbana. Da politica agricola.

10. Da Administragdo Publica. Principios constitucionais. Servidor Publico. Licitagéo.
Improbidade Administrativa. Servidor publico e mandato eletivo. Sistema Remuneratoério.
Previdéncia e estabilidade do servidor publico.

11. Sumulas dos Tribunais Superiores (STJ e STF).

Direito Administrativo

1. Conceito de direito administrativo. Regime juridico administrativo. Fungéo publica. Fungao
administrativa. Fungdo politica ou de governo. Conceito de interesse publico. Interesse
primario e secundario. Regime juridico-administrativo. Principios constitucionais do direito
administrativo expressos e implicitos.

2. Organizagdo administrativa. Orgdos publicos. Competéncias  administrativas.
Competéncias discricionarias e vinculadas: Conceito, fundamentos e limites da
discricionariedade, mérito do ato administrativo, discricionariedade técnica, controle da
discricionariedade. Centralizagdo e descentralizagdo administrativa. Desconcentragao.
Hierarquia administrativa. Delegacao e avocagéo de competéncia.

3. Administracdo indireta. Conceito. Controle da Administragdo indireta. Autarquias.
Autarquias especiais. Agéncias executivas. Agéncias reguladoras. Fundagdes publicas.
Fundacgdes municipais. Empresas estatais: empresas publicas e sociedades de economia
mista. Consoércios publicos. Contrato de rateio e de programa. Lei Federal n.° 11.107/05 e
Decreto Federal n.° 6.017/07. Convénios entre entidades federativas. Acordos de

cooperagao.
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4.Terceiro setor. Conceito. Entes paraestatais. Servigos sociais autdbnomos. Organizagdes
sociais. Contrato de gestdo. Lei Federal n.° 9.637/98. Organizagbes de sociedade civil de
interesse publico. Termo de parceria. Lei Federal 9.790/99. OSCIPS.

5. Competéncia regulamentar. Decreto executivo. Regulamentos de execugéo; regulamentos
de complementacéo técnica; regulamentos impréprios. Outros veiculos introdutores de
normas abstratas: resolugbes, regimentos, portarias, instru¢des. Extingdo dos
regulamentos. Controle parlamentar e jurisdicional dos regulamentos.

6. Atos administrativos. Ato administrativo e fato administrativo. Conceito, classificagéo,
espécies de ato administrativo. Licencas e autorizagbes administrativas. Existéncia,
validade e eficacia do ato administrativo. Elementos e pressupostos. Abuso de poder,
excesso de poder e desvio de poder. Atributos. Extingdo e modificagdo do ato
administrativo. Revogacgao. Retificagéo e invalidagao. convalidagéo. Efeitos dos vicios.

7.Processo administrativo: conceito, requisitos, objetivos, fases, espécies, principios do
processo administrativo. Audiéncias e consultas publicas. Coisa julgada administrativa. Lei
Federal n.° 9.784/99.

8. Licitagbes publicas. Lei Federal n.° 8.666/93. Dever de licitar, inexigibilidade e dispensa de
licitacdo. Principios da licitacdo. Lei Federal n.° 12.232/2010. Modalidades licitatérias.
Pregdo, Lei Federal 10.520/02. Processo licitatorio. Registros cadastrais. Registro de
precos.

9. Contratos administrativos. Conceito, natureza juridica. Peculiaridade e caracteristicas dos
contratos administrativos. Prazo e prorrogacdo do contrato. Formalidades, instrumento
contratual. Eficacia. Extingdo. Contratos administrativos e regime diferenciado de
contratacdes (RDC). Diversas espécies de contratos administrativos. Administracéo
publica locadora e locataria. Convénios administrativos.

10. Servigos publicos. Conceito, pressupostos constitucionais, regime juridico, principios do
servico publico, usuario, titularidade. Servigos de interesse local. Servigo publico de
educacgédo. Lei federal 9.394/96. Servico de saude e direito sanitario. Sistema Unico de
saude. Lei Federal n.° 8.080/90.

11. Concessdo de servico publico. Conceito, natureza juridica, remuneragdo do
concessionario. Licitagdo das concessbes. Contrato de concessdo. Direitos, deveres e
responsabilidade da concessionaria e do poder concedente. Lei Federal n.° 8.987/95.
Permissao e Autorizagdo de servico publico. Parcerias Publico-Privadas. Concessao
administrativa. Licitagdo das parcerias. Regime de garantias. Regimes de empreitada.
Responsabilidade do construtor e da Administragéo.

12. Infragcbes e sang¢des administrativas. Providéncias acautelatérias. Multas administrativas.
Poder de policia. Ordenagdo administrativa. Relacdo geral e especial de sujei¢ao.
Responsabilidade das pessoas juridicas. Lei Federal n.° 12.846/13.

13. Restrigdes, limitacdes e sacrificios do direito de propriedade. Fungao social da posse e da
propriedade. Desapropriagdo. Declaragdo de utilidade publica. Processo de
desapropriacao.
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Imissdo proviséria na posse. Justa indenizagdo. Desisténcia da desapropriagao.
Desapropriacgao indireta. Retrocess&o. Desapropriagao de bens publicos. Perdimento de bens.
Requisicado. Servidao administrativa. Tombamento.

14. Bens publicos. Conceito, classificagao, afetagdo e desafetagao, regime juridico. Gestao de
bens publicos. Utilizagdo pelos administrados: autorizagdo, permisséo e concesséo de
uso. Concessao de direito real de uso. Enfiteuse. Abandono. Coisas perdidas. Bens de
pessoas ausentes. Heranga jacente e vacante. Alienagao de bens publicos.

15. Controle da Administracdo. Controle interno e externo. Controle parlamentar. Controle do
Tribunal de Contas. Sustagao de atos e contratos administrativos. Controle jurisdicional.
Controle pelo cidadao e pelo Ministério Publico

16. Responsabilidade Extracontratual do Estado. Indenizacdo e ressarcimento.
Responsabilidade estatal por atos licitos e ilicitos. Responsabilidade estatal comissiva e
omissiva. Excludentes de nexo causal e de imputagdo. Dano indenizavel.
Responsabilidade civil pessoal dos agentes publicos. Responsabilizagdo administrativa e
jurisdicional.

17. Improbidade Administrativa - Lei Federal n.° 8.429/92.

18. Lei de Responsabilidade Fiscal - Lei Complementar n.° 101/00.
19. Lei de Acesso a Informacgao - Lei Federal n.° 12.527/11.

20. Responsabilidade dos Prefeitos — Decreto-Lei n.° 201/67.

22. Sumulas dos Tribunais Superiores (STJ e STF).

Direito Civil
1. Leide Introducdo as Normas do Direito Brasileiro.
2. Lei Complementar n.° 95/98.

3. Atos juridicos licitos e ilicitos. Teorias sobre o dano moral, dano estético, dano coletivo e
dano social.

4. Prescri¢cao e decadéncia.
5. Direito das obrigacoes.

6. Contratos: disposi¢cdes gerais do Cédigo Civil de 2002, extingdo do contrato. Classificacdo
dos contratos. Contratos preliminares e definitivos. Interpretagéo dos contratos. Contratos
tipicos dispostos no Codigo Civil de 2002: compra e venda, troca, contrato estimatorio,
doacgao, locacdo, comodato, prestacdo de servigos, empreitada, mandato, transporte,
seguro, fianga, transagdo e compromisso.

7. Institutos da supressio e do comportamento contraditério (venire contra factum proprium).
8. Atos unilaterais: pagamento indevido e enriquecimento sem causa.

9. Responsabilidade civil de indenizar (extracontratual, pré-contratual, contratual e pds-
contratual). Teoria da responsabilidade civil objetiva.

10. Direitos reais de superficie, serviddes, usufruto, uso, penhor, hipoteca, concessao de uso
especial para fins de moradia e concessao de direito real de uso.
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11. Parcelamento do solo urbano.

12. Loteamento.

13. Condominios - Lei n.° 4.591/64.

14. Registros publicos e registros de imoveis. Lei n.° 6.015/73. Lei n.° 8.245/91.
15 Sumulas dos Tribunais Superiores (STJ e STF).

Direito Processual Civil

1. Procedimento Comum. Fases. Peticao inicial. Requisitos. Indeferimento da peti¢io inicial.
Improcedéncia liminar do pedido. Resposta do réu. Impulso processual. Prazos e
preclusdo. Prescricdo. Inércia processual: contumacia e revelia. Formagao, suspenséao e
extingdo do processo.

2.Resposta do Réu. Contestagao. Excegdes. Reconvencéao. Agao declaratéria incidental.
Incidentes processuais.

3. Tutela provisdria. Tutela de urgéncia: Do procedimento da tutela antecipada requerida em
carater antecedente. Do procedimento da tutela cautelar requerida em carater
antecedente. Estabilizagdo da tutela proviséria de urgéncia antecipada antecedente. Da
tutela da evidéncia. Tutela proviséria de urgéncia cautelar: Antecedente e Incidental.
Poder Geral de Cautela. Incidente de desconsideragéo da personalidade juridica.

4. Medidas de contracautela. Suspensdo de seguranca, de liminar e de antecipagéo de
tutela. Restrigdes legais a concessao de liminares e de antecipagao de tutela contra o
Poder Publico.

5. Sentenca. Conceito. Classificagdes. Requisitos. Efeitos. Publicagio, intimacao, correcéo e
integracdo da sentencga. Execucgao provisoria. Coisa julgada. Conceito. Espécies. Limites.

6. Remessa Oficial. Meios de impugnacdo a sentenga. Acgdo rescisoria. Recursos.
Disposi¢cdes Gerais. Apelagdo. Agravos. Suspensao. Embargos de Declaragdo. Recurso
Ordinario. Recurso Especial. Recurso Extraordinario. Recursos nos Tribunais Superiores.
Reclamacao e correigao.

7. Acao Popular. Agao Civil Publica. Aspectos processuais.

8. Mandado de Seguranga. Mandado de Injun¢do. Mandado de Seguranga Coletivo. Habeas
Data.

9.0 Processo Civil nos sistemas de controle da constitucionalidade. Acdo Direta de
Inconstitucionalidade. Agédo Declaratéria de Constitucionalidade. Medida Cautelar.
Declaragao incidental de inconstitucionalidade. A¢des Civis Constitucionais. Arguicao de
Descumprimento de Preceito Fundamental.

10. Sumulas dos Tribunais Superiores (STJ e STF).

Direito do Consumidor
1.Nogdes gerais: Natureza Juridica do CDC. Relagdo juridica de consumo (conceito de
consumidor e fornecedor). Politica nacional de relagdes de consumo. Direitos basicos do
consumidor. Instrumentos da Politica Nacional de Consumo. Principios norteadores do
CDC.
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Conceito de Produtos e Servigos. Servigos Publicos no CDC.

Sangdes administrativas.

Sistema Nacional de Defesa do Consumidor. Convencgéo coletiva de consumo.
Da coisa julgada dos direitos coletivos lato senso.

Sumulas dos Tribunais Superiores (STJ e STF).

Direitos Difusos e Coletivos

1.

Direitos ou interesses difusos, coletivos e individuais homogéneos. Conceito e formas de
tutela.

2.Instrumentos de resolugéo extrajudicial de conflitos de natureza coletiva. Inquérito civil.

Termo de ajustamento de conduta (TAC). Fundos.

Processo Civil Coletivo. Teoria geral do processo civil coletivo. Principios gerais do
processo civil coletivo. Sistema de Vasos Comunicantes. Agdes cabiveis. Legitimidade
ativa e passiva. Interesse Processual. Litisconsorcio. Intervengcdo de terceiros.
Competéncia. Litispendéncia, conexdo e continéncia. Antecipacdo de tutela e outras
medidas de urgéncia. Multas. Desisténcia. Transagao. Prova. Recursos. Sentencga. Custas
e demais encargos da sucumbéncia. Coisa Julgada. Liquidagdo, Cumprimento e
Execucgéo. Fundos.

Tutela de outros direitos metaindividuais: Leis e interpretacdes: Saude (Lei n.° 8.080/90).
Igualdade Racial (Lei n.° 12.288/2010). Necessidades Especiais (Lei n.° 7.853/89, Lei n.°
10.098/2000, Lei n.° 10.216/2001, Decreto Legislativo n.° 186/2008, Decreto n.°
6.949/2009). Educacédo (Lei n.° 9.394/96). Saneamento Basico (Lei n.° 11.445/2007,
Decreto n.° 7.217/2010). Idoso (Lei n.° 10.741/2003). Agdo Popular/Patriménio Publico
(Lei n.° 4.717/65). Mulher (Lei n.° 11.340/2006). Investidor (Lei n.° 7.913/89). Ac¢ado Civil
Puablica (Lei n.° 7.347/85). Mandado de Seguranca (Lei n.° 12.016/2009). Meio Ambiente
(Lei n.° 9.795/99, 9.605/98, 12.651/2012). Urbanismo (Lei n.° 6.766/79, Lei n.° 10.257/01).

5. Sumulas dos Tribunais Superiores (STJ e STF).

Direito Tributario

1. Sistema Tributario Nacional: Titulares do Poder de Tributar. Principios Gerais. Lei

complementar em matéria tributaria. Limitacdes ao Poder de Tributar (Principios Juridicos
da Tributagdo). Imunidades Genéricas e Especificas. Competéncia Tributaria: Impostos da
Unido, Estados, Distrito Federal e Municipios. Empréstimos Compulsérios. Contribuigbes
sociais e outras contribuicoes. Reparticao das Receitas Tributarias.

2.Cdbdigo Tributario Nacional: conceito e natureza juridica do tributo. Impostos, taxas,

contribuicdes de melhoria. Normas Gerais de Direito Tributario: legislacao tributaria, fontes
principais e secundarias do Direito Tributario, vigéncia da legislagao tributaria, aplicagao
da legislagéo tributaria; interpretacdo e integracdo da legislagéo tributaria. Obrigagéao
Tributaria: tipos e objetos, fato gerador, sujeito ativo, sujeito passivo, solidariedade,

capacidade tributaria,
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domicilio  tributario; Responsabilidade Tributaria, responsabilidade dos sucessores,
responsabilidade de terceiros, responsabilidade por infragbes. Crédito Tributario: langcamento
tributario, modalidades de lancamentos; suspensédo da exigibilidade do crédito tributario —
modalidades; extingdo da exigibilidade do crédito tributario — modalidades; exclusdo do crédito
tributario — modalidades. Garantias e Privilégios do Crédito Tributario, preferéncias.
Administragao Tributaria: Fiscalizagéo; Divida Ativa; Certiddes negativas e positivas.
3. Execucéo Fiscal. Medida Cautelar Fiscal. Agdo Anulatéria de Langamento Tributario. Agao
Declaratéria de Inexisténcia de Relagao Juridico-tributaria. Acdo de Repeticao de Indébito.
Acao Consignatéria em matéria tributaria. Mandado de Seguranca.
4. Crimes contra a ordem ftributaria.

5. Sumulas e Jurisprudéncias em matéria tributaria.

Direito Financeiro

1.Direito financeiro: conceito e objeto. Atividade financeira do Estado. Fontes do Direito
financeiro. Constituicdo Federal/88, Titulo VI, Cap. Il. Lei Federal n.° 4.320/64: A Lei do
Orgamento. A Receita Publica — conceito e classificagdo. A Despesa Publica — conceito e
classificagdo, proposta orgcamentaria, elaboragcdo da Lei do Orgamento, exercicio
financeiro, créditos adicionais — suplementares, especiais e extraordinarios, execug¢édo do
orcamento. Fundos Especiais, controle da execugdo orgamentaria, contabilidade,
autarquias e outras entidades. Lei Complementar n.° 101/00.

2. Orgamento publico. Conceito. Tipos. Orgamento-programa. Principios orgamentarios.

3. Leis orgamentarias. Plano Plurianual. Lei de Diretrizes Orgamentarias. Lei Orgamentaria

anual. Ciclo orgamentario. Processo legislativo.
4. Vedacgbes constitucionais.

5. Estagios da Despesa Publica. Empenho: conceito, tipos, nota de empenho. Restos a
pagar. Despesas obrigatorias de carater continuado. Despesas com pessoal. Despesas
com seguridade social.

6. Receita Publica: Renuncia de receita. Disponibilidade de caixa.

7. Transferéncias voluntarias. Destinagao de recursos publicos para o setor privado. Sistema
financeiro nacional.

8. Regime de adiantamento.

9. Precatorios. Conceito. Histérico. Parcelamento do art. 33 do ADCT. Intervengéo Federal.
Precatorio alimentar: Sumula 655 do STF. Emenda Constitucional n.° 30: débitos de
natureza alimenticia; atualizacdo monetaria; requisitorio de pequeno valor; Emenda
constitucional n.° 37: vedacdo de fracionamento. Parcelamento do art. 78 do ADCT.
Emenda Constitucional n.° 62. Prioridade alimentar. Abatimento de débitos tributarios.
Compra de imédveis publicos. Atualizacdo monetaria. Juros de mora. Cessido de
precatérios. Assuncdo de divida. Parcelamento do art. 97 do ADCT. Dois sistemas de

parcelamento. Resolugéo 115 do CNJ.
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Acordos. Sequestro. Decisdes do Supremo Tribunal Federal. Precatério na lei de
responsabilidade fiscal.

10. Empréstimos publicos. Conceito, natureza, classificagao, principios, regime constitucional.
Limitagbes impostas pela Lei Complementar n.° 101/00. Operagdes de crédito.
Antecipacao de receita.

11. Controle financeiro interno. Controle financeiro externo. Controle pelo Tribunal de Contas.
Controle jurisdicional do orgamento. Orgcamento e reserva do possivel.

12. Sumulas dos Tribunais Superiores (STJ e STF).

Direito Penal e Legislacao Penal Especial
CODIGO PENAL (Decreto-lei n.° 2.848/40).
Dos crimes contra o patrimdnio (artigos 155 a 183). Dos crimes contra a incolumidade publica —
(artigos 250 a 285). Dos crimes contra a paz publica — (artigos 286 a 288-A). Dos crimes contra
a fé publica — (artigos 289 a 311-A). Dos crimes contra a Administragdo Publica — (artigos 312 a
359-H e disposicdes finais — artigos 360 a 361).
LEIS PENAIS ESPECIAIS

1. Lein.° 1.079/50 (crimes de responsabilidade) e Decreto—lei n.° 201/67 (prefeitos e

vereadores)

Lei n.° 9.605/98 — Meio Ambiente
Lein.°9.613/98 e Lein.° 12.683/12 - Lavagem ou ocultagédo de bens, direitos e valores.
Lein.° 11.417/06 - Sumula Vinculante e Repercusséao geral.

o >N

Lein.° 12.850/2013 - Organizagbes Criminosas.
Sumulas dos Tribunais Superiores (STJ e STF).

Legislagdo Municipal

Lei Organica do Municipio de Valinhos. Regimento Interno da Camara Municipal de Valinhos.
Regime Juridico dos Funcionarios Publicos do Municipio de Valinhos — Lei Municipal n.°
2.018/1986.
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