CONCURSO PUBLICO N° 001/2015

EDITAL DE ABERTURA DE INSCRIGOES

A Camara Municipal de Registro FAZ SABER que realizara Concurso Publico, destinado ao provimento de
vagas, regido pelas Instrugdes Especiais, parte integrante deste Edital, mediante homeagao, dos cargos
constantes do item 1. do Capitulo Il - DOS CARGOS, sob organizagao, aplicacdo e avaliacdo da Fundagao
para o Vestibular da Universidade Estadual Paulista “Julio de Mesquita Filho” — Fundacdo VUNESP.

INSTRUGOES ESPECIAIS

| - DAS DISPOSIGOES PRELIMINARES

1.

A organizagao, aplicacdo e avaliagao das provas deste Concurso Publico ficardo a cargo da Fundacgéo
para o Vestibular da Universidade Estadual Paulista “Julio de Mesquita Filho” — Fundagdo VUNESP,
obedecidas as normas deste Edital.

2. O Concurso Publico destina-se ao provimento de vagas existentes, constantes no Capitulo Il — DOS
CARGOS, bem como das que vierem a existir dentro do prazo de validade deste Concurso, obedecida a
ordem classificatéria, observada a disponibilidade financeira e conveniéncia da Camara Municipal de
Registro.

3. Os requisitos estabelecidos no item 3., Capitulo Ill — DAS INSCRICOES, deste Edital, deverdo estar
atendidos e comprovados na data da nomeagéo, sob pena de eliminagdo do candidato do Concurso
Publico.

4. Sera assegurado aos candidatos com deficiéncia o direito de inscricdo neste Concurso Publico, nos
termos do artigo 37, inciso VIII, da Constituicdo Federal, da Lei Complementar Estadual n°® 683/92 .

5. Integram este os seguintes anexos:

ANEXO | - DOS ENDERECOS;
ANEXO Il — DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS;
ANEXO Il - DOS CONTEUDOS PROGRAMATICOS.
Il - DOS CARGOS
1. Os cargos, total de vagas no concurso, vagas para ampla concorréncia, vagas para pessoas com
deficiéncia, carga horaria semanal de trabalho, remuneragdo (R$) e requisitos exigidos s&o os
estabelecidos na tabela que segue:
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Apxmar de Servigos 1 1 0 40 1.349.31 Ensino Fundamental

Diversos Completo

Assistente Legislativo 4 4 0 40 1.614,77 Ensino Médio Compl_eto e

Curso de Informéatica
. Ensino Médio Completo e
Motorista CR 0 0 40 1.689,60 CNH “D”
Recepcionista CR 0 0 40 1.410,93 Ensino Médio Completo




Ensino Técnico em Ciéncias
Contabeis, registro no CRC e
experiéncia minima
comprovada de 3 anos

Técnico Contabil CR 0 0 40 2.224.24

Ensino Médio em nivel
Técnico na area de
Técnico de Informatica CR 0 0 40 2.224,24 informatica com experiéncia
minima comprovada de 2
anos

Telefonista 1 1 0 30 1.410,93 Ensino Médio Completo

Vigia CR 0 0 40 1.475,57 Ensino Médio Completo

Ensino Superior Completo em

Advogado CR 0 0 20 4.716,09 Direito e inscrigdo na OAB

Ensino Superior Completo em
Administragcdo de Empresa,
Analista de Recursos 1 1 0 40 4.288 56 Administrggéo PQinca ou
Humanos Psicologia e registro no
respectivo Conselho Regional
de Classe

Analista Legislativo CR 0 0 40 5.187,44 Ensino Superior Completo

Curso Superior em Ciéncias
Contabeis, registro no CRC e
Contador CR 0 0 40 5.187,44 experiéncia minima
comprovada em Contabilidade
Publica de 5 anos

Ensino Superior Completo em
Administragcdo de Empresa,
Administracao Publica ou
Ciéncias Contabeis e registro
no respectivo Conselho
Regional de Classe

Controlador Interno 1 1 0 40 5.187,44

Ensino Superior completo em
Comunicacao Social com
habilitagdo em Jornalismo e
registro no MTB

Jornalista CR 0 0 35 5.187,44

Legenda:
CR — Cadastro Reserva

2. Os vencimentos dos cargos tem como base o més de Janeiro de 2015.
3. A Camara Municipal de Registro oferece a titulo de beneficio: Vale Refei¢cdo e Vale Alimentagéo.

4. As atribuigbes que caracterizam o cargo estdo estabelecidas no ANEXO Il — DAS ATRIBUICOES DOS
CARGOS do presente edital.

Il - DAS INSCRIGOES

1. As inscricdes deverao ser efetuadas, das 10 horas de 24 de novembro de 2015 as 16 horas de 22
de dezembro de 2015, horario oficial de Brasilia, exclusivamente pela internet, no enderego eletrénico
da Fundagao VUNESP - www.vunesp.com.br.

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 aceitagdo das normas e condi¢cdes estabelecidas
neste Edital, sobre as quais o candidato ndo podera alegar qualquer espécie de desconhecimento.




3. Para se inscrever, o candidato devera preencher os requisitos exigidos no item 1. do Capitulo Il - DOS
CARGOS, e entregar, na data da nomeagéao, uma fotografia 3x4 cm, além da comprovagéo de:
a) ser brasileiro, nato ou naturalizado, ou gozar das prerrogativas previstas no art. 12 da Constituigao
Federal e demais disposi¢des de lei, no caso de estrangeiros;
b) ter idade minima de 18 (dezoito) anos completos até a data da nomeagcéo;
c) se for do sexo masculino, estar em dia com as obrigagbes militares;
d) ser eleitor e estar quite com a Justica Eleitoral;
e) estar com o CPF regularizado;
f) possuir os documentos comprobatorios dos requisitos exigidos para o exercicio do cargo;
g) nao registrar antecedentes criminais, achando-se no pleno exercicio de seus direitos civis e politicos;
h) ter aptidao fisica e mental para o exercicio das atribuicdes do cargo, comprovada em avaliagdo
médica.
i) ndo ocupar cargo, emprego ou fungédo publica, ressalvados os acumulaveis previstos no art. 37,
inciso XVI da Constituicao Federal,
j) outros documentos que a Camara Municipal de Registro julgar necessarios.

4. No ato da inscrigdo, nao serao solicitados os documentos comprobatoérios constantes no item 3. deste
Capitulo, sendo obrigatéria a sua comprovagdo quando da nomeacgdo, sob pena de exclusdo do
candidato do Concurso Publico.

5. Objetivando evitar 6nus desnecessarios, o candidato devera orientar-se de modo a recolher o valor da
taxa de inscrigdo somente apés tomar conhecimento de todos os requisitos exigidos para o cargo
pretendido.

5.1. Caso seja efetuada mais de uma inscrigdo, o candidato devera fazer a opgao do cargo quando da
realizagdo da prova objetiva, ficando eliminado do Concurso no cargo em que constar como ausente.
5.2. Nao sera permitida, em hipétese alguma, troca do cargo pretendido apds a efetivagao da inscri¢ao.

6. O pagamento da taxa correspondente a inscricdo podera ser efetuado em dinheiro ou em cheque, em
qualquer agéncia bancaria, caixas eletronicos, lotéricas, correspondentes ou por internet banking, até a
data limite do encerramento do periodo de inscrigao.

Escolaridade Valor da Inscrigao
Ensino Fundamental R$ 44,50
Ensino Médio R$ 56,50
Ensino Superior R$ 82,20

6.1. Se, por qualquer razdo, o cheque for devolvido ou efetuado pagamento menor do que o
correspondente ao valor da taxa de inscricdo, a inscricdo do candidato sera automaticamente
cancelada.

6.2. Nao sera aceito pagamento do valor da taxa de inscricao por depdsito em caixa eletrénico, pelos
Correios, fac-simile, transferéncia, DOC, ordem de pagamento ou depdsito comum em conta corrente,
condicional ou fora do periodo das inscrigdes ou por qualquer outro meio que ndo os especificados
neste Edital.

6.2.1. O pagamento por agendamento somente sera aceito se comprovada a sua efetivagdo dentro do
periodo das inscrigoes.

6.3. O nado atendimento aos procedimentos estabelecidos nos itens anteriores implicara o
cancelamento da inscricdo do candidato, verificada a irregularidade a qualquer tempo.

6.4. Para o pagamento do valor da taxa de inscricdo, somente podera ser utilizado o boleto bancario
gerado no ato da inscrigao, até a data limite do encerramento do periodo das inscrigées. Atengao para
o horario bancario.

6.5. A efetivagdo da inscrigdo somente ocorrera apds a confirmagéo, pelo banco, do pagamento do
boleto referente a taxa de inscrigdo.

6.5.1. A pesquisa para acompanhar a situagéo da inscrigcdo podera ser feita no endereco eletrdnico da
Fundacdo VUNESP - www.vunesp.com.br - na pagina do Concurso Publico, a partir de 03 dias uteis
apos o encerramento do periodo das inscri¢des.

6.5.2. Caso seja detectada falta de informacdo, o candidato devera entrar em contato com o Disque
VUNESP, em dias uteis, de segunda-feira a sabado, pelo telefone (11) 3874-6300, para verificar o
ocorrido.

6.6. Nao havera devolugédo de importancia paga, ainda que efetuada a mais ou em duplicidade, nem
isencéo total ou parcial de pagamento do valor da taxa de inscricao, seja qual for o motivo alegado.




10.

6.7. A devolugéo da importancia paga somente ocorrera se o Concurso Publico n&o se realizar.

O candidato sera responsavel por qualquer erro, omisséo e/ou pelas informagdes prestadas na ficha de
inscrigao.

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

As informacgbes prestadas na ficha de inscricdo sao de inteira responsabilidade do candidato, cabendo
a Camara Municipal de Registro o direito de excluir do Concurso Publico aquele que preenché-la com
dados incorretos e/ou aquele que prestar informacgdes inveridicas, ainda que o fato seja constatado
posteriormente.

Informagdes complementares referentes a inscricdo poderdo ser obtidas no enderego eletrénico da
Fundagdo VUNESP - www.vunesp.com.br - e pelo Disque VUNESP.

Para se inscrever, o candidato devera, durante o periodo das inscrigdes:

a) acessar o endereco eletronico da Fundacdo VUNESP - www.vunesp.com.br;

b) localizar no enderego eletrdnico o “link” correlato ao Concurso Publico;

c) ler, na integra, o respectivo Edital de Abertura de Inscri¢cdes e preencher total e corretamente a ficha
de inscrigao;

d) transmitir os dados da inscrigao;

e) imprimir o boleto bancario;

f) efetuar o correspondente pagamento do valor da taxa de inscrigdo, de acordo com o item 6. deste
Capitulo, até a data limite para encerramento das inscri¢des.

11. As 16 horas (horario de Brasilia) do ultimo dia do periodo das inscri¢des, a ficha de inscrigdo e o

boleto bancario ndo estardo mais disponibilizados no enderego eletrénico.

12. O descumprimento das instru¢des para inscricdo pela internet implicara a ndo efetivagcao da inscrigao.

13.

14.

v -

1.

12.1. A Fundacdo VUNESP e a Camara Municipal de Registro ndo se responsabilizardo por
solicitagdo de inscrigdo ndo recebida por motivo de ordem técnica dos computadores, falhas de
comunicagdo, congestionamento das linhas de comunicacado, bem como outros fatores de ordem
técnica que impossibilitem a transferéncia de dados.

Verificado, a qualquer tempo, o recebimento de inscricdo que n&o atenda a todos os requisitos fixados
neste Edital, sera ela cancelada.

O candidato, deficiente ou ndo, que necessitar de condi¢cdes especiais, inclusive prova ampliada, em
Braille etc., devera, no periodo das inscri¢des, encaminhar, por SEDEX ou Carta Registrada com Aviso
de Recebimento (AR), a Fundagdo VUNESP, solicitagdo contendo nome completo, RG, CPF,
telefone(s) e os recursos necessarios para a realizagdo da prova objetiva, indicando, no envelope, o
Concurso Publico para o qual esta inscrito.

14.1. O candidato que ndo o fizer, durante o periodo das inscricbes e conforme o estabelecido neste
item, ndo tera a sua prova especial preparada e/ou as condigdes especiais providenciadas.

14.2. O atendimento as condi¢cdes especiais pleiteadas para a realizacdo da prova objetiva ficara
sujeito, por parte da Fundagdo VUNESP, a analise da razoabilidade e viabilidade do solicitado.

14.3. Para efeito dos prazos estipulados neste Capitulo, sera considerada, a data da postagem fixada
pela Empresa Brasileira de Correios e Telégrafos — ECT.

14.4. O candidato com deficiéncia devera observar ainda o Capitulo IV — DA PARTICIPACAO DE
CANDIDATO COM DEFICIENCIA.

DA PARTICIPAGAO DE CANDIDATO COM DEFICIENCIA

Aos candidatos com deficiéncia que pretendem fazer uso das prerrogativas que lhes séo facultadas
pelo inciso VIII do artigo 37 da Constituicdo Federal, pela Lei Complementar Estadual n® 683/92 é
assegurado o direito de inscricdo para os cargos em Concurso Publico, cujas atribuicbes sejam
compativeis com a deficiéncia de que séo portadoras.



1.2. Consideram-se pessoas com deficiéncia aquelas que se enquadram nas categorias relacionadas
no Decreto Federal n°® 3.298/99 e na Sumula n°® 377, do Superior Tribunal Justiga.
1.2.1. Nao serédo considerados como deficiéncia os disturbios passiveis de corregao.
1.3. O candidato inscrito como deficiente participara do Concurso Publico em igualdade de condigbes
com os demais candidatos, no que se refere ao conteldo das provas, a avaliagdo e aos critérios de
aprovagao, ao dia, horario e local de aplicagado das provas, € a nota minima exigida para todos os
demais candidatos.
1.3.1. O tempo para a realizagdo da prova a que o candidato com deficiéncia sera submetido,
podera, desde que requerido justificadamente, ser diferente daquele previsto para os demais
candidatos, levando-se em consideragdo o grau de dificuldade apresentado em decorréncia da
deficiéncia (conforme § 4° do artigo 3° do Decreto Estadual n°® 59.591/13 e § 4° do artigo 2° da Lei
Complementar Estadual n°® 683/92, com redagdo dada pela Lei Complementar Estadual n°
932/02).
1.4. O candidato devera preencher, CORRETA e COMPLETAMENTE, a ficha de inscri¢géo, declarar
o(s) tipo(s) de deficiéncia(s) e encaminhar, exclusivamente por SEDEX ou Carta Registrada com Aviso
de Recebimento (AR), a Fundagdo VUNESP, até o ultimo dia de inscrigdo, na via original ou cdépia
reprografica autenticada, com a identificagdo do Concurso Publico para o qual esta inscrito:
a) Relatorio Médico atestando a espécie e o grau ou nivel da deficiéncia, com expressa referéncia
ao codigo correspondente da Classificagdo Internacional de Doenga — CID, bem como a provavel
causa da deficiéncia, inclusive para assegurar previsao de adaptagio da sua prova;
b) Solicitagdo de tratamento diferenciado, prova especial, tempo adicional, etc, se necessario,
observado o disposto no item 14. e seus subitens do Capitulo Il — DAS INSCRICOES;
c) Dados pessoais: nome completo, RG e CPF e telefone(s).

Modelo do envelope para envio do laudo e/ou solicitagdo de atendimento especial:

FUNDAGAO VUNESP
CONCURSO PUBLICO N° 001/2015 - CAMARA MUNICIPAL DE REGISTRO

PARTICIPAGAO DE CANDIDATO COM DEFICIENCIA

1.5. O candidato com deficiéncia visual devera indicar, obrigatoriamente, em sua ficha de inscrigao, o
tipo de prova especial de que necessitarg;
1.5.1. Aos deficientes visuais (cegos) que solicitarem prova especial em Braille serdo oferecidas
provas nesse sistema e suas respostas deverao ser transcritas também em Braille, exceto as
respostas da prova objetiva que serdo transcritas para a folha de respostas por um fiscal
designado para tal finalidade.
1.5.2. Os referidos candidatos deveréao levar para esse fim, no dia da aplicagdo da prova, reglete e
pungéao, podendo utilizar-se de soroban.
1.5.3. Aos candidatos com deficiéncia visual (baixa visdo) que pedirem prova especial ampliada
serao oferecidas provas confeccionadas de acordo com o solicitado no ato de sua inscrigao;
1.5.4. Candidatos com deficiéncia visual (cegos ou baixa visdo), 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 realizagdo de sua prova.
1.5.5. Na hipotese de serem verificados problemas técnicos no computador e/ou software
mencionados no item 1.5.4, sera disponibilizado ao candidato fiscal ledor para leitura de sua
prova.
1.6. 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.
1.7. Candidato com deficiéncia fisica devera indicar, obrigatoriamente, em sua ficha de inscrigcao, se
necessitara de:
a) mobiliario adaptado e qual adaptacao;
b) auxilio no manuseio da prova e transcrigdo de respostas.
1.8. Para efeito do prazo estipulado no subitem 1.4., sera considerada, a data de postagem fixada pela
Empresa Brasileira de Correios e Telégrafos — ECT.




1.9. O candidato que, dentro do periodo das inscri¢des, nao declarar ser deficiente ou aquele que se
declarar, mas nao atender aos dispositivos mencionados no subitem 1.4., alineas “a”, “b” e “c” deste
Capitulo, conforme o caso, ndo sera considerado candidato com deficiéncia, para fins deste Concurso
Publico e nado tera prova especial preparada e/ou a condigdo especifica atendida para realizagdo da
prova.

1.10. O atendimento as condigdes especiais solicitadas ficara sujeito, por parte da Fundagdo VUNESP,
a analise da viabilidade e razoabilidade do solicitado.

1.11. O candidato com deficiéncia que nao realizar a inscricdo conforme instrugdes constantes deste
Capitulo ndo podera alegar a referida condicdo em seu beneficio e ndo podera impetrar recurso em
favor de sua condigao.

1.12. Apds o prazo de inscricao e uma vez deferidas as inscrigdes, fica proibida qualquer inclusédo ou
exclusao de candidato da lista especial de candidatos com deficiéncia.

1.13. A divulgacdo da relagdo de solicitagbes deferidas para a concorréncia no concurso como
candidato com deficiéncia esta prevista para 15 de janeiro de 2016, oficialmente, no site -
www.vunesp.com.br, na pagina do concurso.

A Camara Municipal de Registro e a Fundagdo VUNESP ndo se responsabilizam pelo extravio dos
documentos enviados pelos Correios.

Do indeferimento do pedido para concorrer como pessoa com deficiéncia, cabera recurso no prazo de
2 (dois) dias uteis, conforme previsto no Capitulo X, deste Edital.

3.1. O candidato que nao interpuser recurso no prazo mencionado sera responsavel pelas
consequéncias advindas de sua omisséo.

O candidato inscrito como deficiente, que atender ao disposto no subitem 1.4. deste Capitulo, sera
convocado para pericia médica, que sera realizada pela Camara Municipal de Registro, para
verificacdo da configuragdo e da compatibilidade da deficiéncia com o exercicio das atribuigbes do
cargo, quando da convocagao do candidato classificado.

A divulgacdo do resultado da pericia dar-se-a por publicagdo no oficialmente no site da Camara
Municipal de Registro

5.1. Quando a pericia concluir pela inaptiddo do candidato, este podera requerer junta médica para
nova inspecgéo, da qual podera participar profissional por ele indicado.

5.2. O prazo para este requerimento é de 5 (cinco) dias uteis, contados a partir da data da divulgagéao
do resultado do respectivo exame.

5.3. O requerimento de junta médica devera ser entregue e protocolado pessoalmente pelo interessado
na Camara Municipal de Registro.

5.4. A junta médica devera apresentar conclusdo no prazo de 5 (cinco) dias, contados da data da
realizacdo do exame.

5.5. Nado cabera qualquer recurso da decisdo proferida pela junta médica, nos termos da Lei
Complementar Estadual n° 683/92.

5.6. Findo o prazo estabelecido no subitem 5.2. deste Capitulo, serdo divulgadas as Listas de
Classificagédo Definitiva Geral e Especial.

5.7. Sera excluido da Lista Especial, o candidato que nao tiver configurada a deficiéncia declarada,
passando a figurar apenas na Lista Geral.

5.8. Serao excluidos do Concurso Publico o candidato que ndo comparecer a pericia médica e/ou
aquele que tiver deficiéncia considerada incompativel com as atribuicdes do emprego publico, mesmo
que submetidos e/ou aprovados em quaisquer de suas etapas.

Serdo divulgadas as Listas de Classificagdo Definitiva Geral e Especial, considerando que os
candidatos constantes da Lista de Classificagdo Definitiva Especial serdo submetidos a pericia médica.

N&o ocorrendo inscricdo no Concurso Publico ou aprovagdo de candidatos com deficiéncia, sera
elaborada somente a Lista de Classificagdo Definitiva Geral.

Nao ocorrendo inscricdo no concurso publico ou classificagdo de candidatos com deficiéncia, sera
elaborada somente a Lista de Classificagao Geral.

Apos o ingresso do candidato com deficiéncia, essa nao podera ser arguida para justificar a concessao
de readaptagao do cargo e de aposentadoria por invalidez.



10. Os documentos encaminhados fora de forma e dos prazos estipulados neste Capitulo ndo serado
conhecidos.

V — DAS PROVAS

1. O Concurso Publico consistira das seguintes provas:

Cargo Provas Itens Duragéao

- Prova Objetiva

Aucxiliar de Servigos Diversos |- Lingua Portuguesa 20 03 horas
- Matematica 20
Prova Objetiva
Conhecimentos Gerais
- Lingua Portuguesa 10
. _— - Matematica 10
Assistente Legislativo - Legislago 05 03 horas
- Nocdes de Informatica 05
Conhecimentos Especificos
- Conhecimentos Especificos 20
Prova Objetiva
Conhecimentos Gerais
- Lingua Portuguesa 10
- Matematica 10
- - Legislago 05 03 horas
Motorista gislag i
- Nogdes de Informatica 05
Conhecimentos Especificos
- Conhecimentos Especificos 20

Prova Pratica -- -

Prova Objetiva
Conhecimentos Gerais
. - Lingua Portuguesa 15
Recepcionista - Matematica 15 03 horas
- Legislacao 10
- Nogdes de Informatica 10
Prova Objetiva
Conhecimentos Gerais
- Lingua Portuguesa 10
o - - Matematica 10
Técnico Contabil - Legislago 05 03 horas
- Nocdes de Informatica 05
Conhecimentos Especificos
- Conhecimentos Especificos 20
Prova Objetiva
Conhecimentos Gerais
- Lingua Portuguesa 10
Técnico de Informatica . Mat_ematjca 10 03 horas
- Legislagao 05
- Raciocinio Logico 05
Conhecimentos Especificos
- Conhecimentos Especificos 20




Prova Objetiva
Conhecimentos Gerais

- Lingua Portuguesa 15
Telefonista - Matematica 15 03 horas
- Legislagao 05
- Nocdes de Informatica 05
Conhecimentos Especificos
- Conhecimentos Especificos 10
Prova Objetiva
Conhecimentos Gerais
- Lingua Portuguesa 15
.- - Matematica 15
Vigia - Legislago 05 03 horas
- Nogdes de Informatica 05
Conhecimentos Especificos
- Conhecimentos Especificos 10
Prova Objetiva
Conhecimentos Gerais
- Lingua Portuguesa 10 04 horas
Conhecimentos Especificos
Advogado - Conhecimentos Especificos 70
- Prova Pratico-Profissional
02 horas
- Pega Processual 01
Prova Objetiva
Conhecimentos Gerais
- Lingua Portuguesa 10
. - Matematica 10 03 horas e 30
Analista de Recursos Humanos . ~ X
- Legislagao 05 minutos
- Nogdes de Informatica 05
Conhecimentos Especificos
- Conhecimentos Especificos 30
Prova Objetiva
Conhecimentos Gerais
- Lingua Portuguesa 10
. . - Matematica 10 03 horas e 30
Analista Legislativo . ~ X
- Legislagao 05 minutos
- Nogdes de Informatica 05
Conhecimentos Especificos
- Conhecimentos Especificos 30
Prova Objetiva
Conhecimentos Gerais
- Lingua Portuguesa 10
- Matematica 10 03 horas e 30
Contador Leai ~ X
- Legislagao 05 minutos
- Nocdes de Informatica 05
Conhecimentos Especificos
- Conhecimentos Especificos 30
Prova Objetiva
Conhecimentos Gerais
- Lingua Portuguesa 10
- Matematica 10 03 horas e 30
Controlador Interno ) ~ X
- Legislagao 05 minutos
- Nogdes de Informatica 05
Conhecimentos Especificos
- Conhecimentos Especificos 30




2.

3.

Prova Objetiva
Conhecimentos Gerais
- Lingua Portuguesa 15
. - Atualidades 05 03 horas e 30
Jornalista Leai ~ X
- Legislagao 05 minutos
- Nogdes de Informatica 05
Conhecimentos Especificos
- Conhecimentos Especificos 30

A Prova Obijetiva, de carater eliminatério e classificatério, visa avaliar o grau de conhecimento teérico
do candidato, necessario ao desempenho do cargo e sera composta de questdes de multipla escolha,
com 05 alternativas cada uma, de acordo com o conteudo programatico constante do ANEXO Il - DOS
CONTEUDOS PROGRAMATICOS.

A prova pratico-profissional, para o cargo de Advogado, de carater eliminatorio e classificatorio,

consistira na elaboragdo de uma pega processual, diante de um caso pratico, que visara avaliar o grau

de conhecimento tedrico e pratico do candidato, necessario ao desempenho do cargo.

3.3. A peca processual versara sobre os Conhecimentos Especificos constante do ANEXO Ill — DOS
CONTEUDOS PROGRAMATICOS.

4. A prova pratica, para o cargo de Motorista, de carater eliminatério e classificatério, visa avaliar, por

meio de demonstragao pratica, o conhecimento e as habilidades do candidato para as atividades do
cargo a que concorre. As atividades praticas seréo elaboradas considerando o ANEXO Il - DAS
ATRIBUICOES DOS CARGOS e ANEXO Ill - DOS CONTEUDOS PROGRAMATICOS.

VI - DA PRESTAGAO DAS PROVAS

1.

3.

4.

As provas serao realizadas na cidade de Registro.
1.1. Caso haja impossibilidade de aplicagdo da prova na cidade de Registro, por qualquer que seja o
motivo, a Fundagdo VUNESP podera aplica-la em municipios vizinhos.

2. A convocagéo para a realizagédo das provas, divulgada com antecedéncia minima de 10 (dez) dias a
sua realizacdo, devera ser acompanhada pelo candidato por meio de Edital de Convocacédo a ser
publicado na Imprensa Oficial da Camara Municipal de Registro, e divulgada, como subsidio, no
enderecgo eletrénico da Fundagdo VUNESP - www.vunesp.com.br, na pagina do Concurso, nao
podendo ser alegada qualquer espécie de desconhecimento.

O candidato devera comparecer ao local designado para a prova, constante do Edital de Convocagao,

com antecedéncia minima de 60 minutos, munido de:

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

b) original de um dos seguintes documentos de identificagdo: Cédula de Identidade (RG), Carteira de

Orgdo ou Conselho de Classe, Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS), Certificado Militar,

Carteira Nacional de Habilitagdo, expedida nos termos da Lei Federal n° 9.503/97, Passaporte,

Carteiras de ldentidade expedidas pelas Forcas Armadas, Policias Militares e Corpos de Bombeiros

Militares.

3.1. Somente sera admitido na sala ou local de prova o candidato que apresentar um dos documentos

discriminados na alinea “b” deste item e desde que permita, com clareza, a sua identificacao.

3.2. O candidato que nao apresentar o documento, conforme a alinea “b” deste item, ndo fara a prova,

sendo considerado ausente e eliminado do Concurso Publico.

3.2.1. Caso o candidato esteja impossibilitado de apresentar um dos documentos constantes no
item 3., letra “b” deste capitulo, sera aceito o Boletim de Ocorréncia emitido com data de até 30
(trinta) dias da data de realizagao da prova.

3.3. Nao serao aceitos protocolo, cépia dos documentos citados, ainda que autenticada, ou quaisquer

outros documentos nao constantes deste Edital, inclusive carteira funcional de ordem publica ou

privada.

Nado sera admitido na sala ou no local de prova o candidato que se apresentar apés o horario
estabelecido para o seu inicio.
5.1.0s portbes serdo fechados impreterivelmente no horario estabelecido para realizagcado da prova.



5.2. O horéario de inicio da prova sera definido em cada sala de aplicacdo, apdés os devidos
esclarecimentos sobre sua aplicagao.

5. Nao havera segunda chamada, seja qual for o motivo alegado, para justificar o atraso ou a auséncia do
candidato, nem aplicagao da prova fora do local, sala/turma, data e horario preestabelecidos.

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

7. Em caso de necessidade de amamentagdo durante a prova, a candidata podera fazé-lo em sala
reservada para tanto, desde que o requeira, observando o procedimento constante a seguir: devera
encaminhar sua solicitagdo, até o término do periodo das inscrigdes, por SEDEX ou AR (Aviso de
Recebimento) para a Fundagdo VUNESP, indicando no envelope “Ref. Condigdo para Amamentagéo —
Concurso Publico n°® 001/2015 da Camara Municipal de Registro”. Devera levar um acompanhante
maior de idade, devidamente comprovada, que ficara em local reservado para tal finalidade e sera
responsavel pela crianga.

7.1. A Fundagdo VUNESP nao se responsabiliza pela crianga no caso de a candidata n&o levar o
acompanhante, podendo, inclusive, ocasionar a sua eliminagao do processo.

7.2. No momento da amamentagdo, a candidata devera ser acompanhada por uma fiscal, sem a
presencga do responsavel pela crianga e sem o material de aplicagdo da prova.

7.3. A candidata, neste momento, devera deixar seu material de prova sobre a carteira, voltado para
baixo.

7.4. Nao havera compensagao do tempo de amamentagéo a duragdo da prova da candidata.

8. Excetuada a situagéo prevista no item 7. deste Capitulo, ndo sera permitida a permanéncia de qualquer
acompanhante, inclusive crianca, nas dependéncias do local de realizagdo da prova, podendo
ocasionar inclusive a ndo participagao do candidato no Concurso Publico.

9. O candidato que, eventualmente, necessitar alterar algum dado cadastral, no dia da prova, devera
solicitar formulario especifico para tal finalidade, que devera ser datado e assinado pelo candidato e
entregue ao fiscal.

9.1. O candidato que ndo atender aos termos deste item devera arcar, exclusivamente, com as
consequéncias advindas de sua omissao.

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

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

12. Sdo de responsabilidade do candidato, inclusive no que diz respeito aos seus dados pessoais, a
verificacdo e a conferéncia do material entregue pela Fundagdo VUNESP, para a realizagao da prova.

13. Durante a prova objetiva, ndo serdo permitidas quaisquer espécies de consulta a codigos, livros,
manuais, impressos, anotagdes e/ou outro tipo de pesquisa, utilizacdo de outro material ndo fornecido
pela Fundacdo VUNESP, de relégio de qualquer espécie, telefone celular ou qualquer equipamento
eletrdnico, protetor auricular, boné, gorro, chapéu e 6culos de sol.

13.1. O telefone celular e similares e/ou qualquer outro equipamento eletrbnico de comunicacgao,
durante a aplicagdo da prova, deverdo permanecer desligados durante todo o tempo em que o
candidato permanecer no local de realizagdo da prova.

A Fundagcdo VUNESP podera fornecer, antes do inicio da prova, embalagem plastica, para o
acondicionamento de objetos pessoais do candidato, inclusive de relégio de qualquer espécie e de telefone
celular ou de qualquer outro equipamento eletrénico e/ou material de comunicagdo, que deverao
permanecer desligados e com seus alarmes desabilitados.
14.1. A embalagem plastica e os objetos pessoais do candidato deverao permanecer durante todo o
Concurso debaixo da carteira do candidato.
14.2. Pertences pessoais dos candidatos como bolsas, sacolas, bonés, chapéus, gorros ou similares,
6culos escuros e protetores auriculares serao acomodados em local a ser indicado pelos fiscais
de sala, onde deverdo permanecer até o término da prova.
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14.

15.

17.

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

14.4. O candidato ndo podera ausentar-se da sala durante a aplicagdo da prova sem o
acompanhamento de um fiscal e, tampouco, levar consigo qualquer um dos materiais fornecidos.

E reservado & Fundacdo VUNESP, caso julgue necessario, o direito de utilizar detector de metais e/ou
proceder a identificacdo especial (coleta de impresséo digital), durante a aplicagéo da prova.

15.1. Na impossibilidade de o candidato realizar o procedimento de identificacdo especial (coleta de
impressao digital), esse devera registrar sua assinatura, em campo predeterminado, por trés vezes.
15.2. Caso o candidato seja flagrado pelo detector de metal portando qualquer tipo de aparelho
eletrénico, sera excluido do Concurso.

Sera excluido do Concurso Publico candidato que:
a) ndo comparecer a prova, ou quaisquer das etapas, conforme Convocagao publicada na Imprensa
Oficial da Camara Municipal de Registro, e divulgada, como subsidio, no enderegco eletrbnico da
Fundacdo VUNESP - www.vunesp.com.br, na pagina do Concurso Publico;
b) apresentar-se fora de local, sala/ turma, data e/ou do horario estabelecidos na Convocagéo;
c) ndo apresentar o documento de identificagdo conforme previsto neste Edital;
d) ausentar-se, durante o processo, da sala ou do local de prova sem o acompanhamento de um fiscal;
e) estiver, durante a aplicagdo da prova, fazendo uso de calculadora, relogio digital e/ou agenda
eletrbnica ou similar, telefone celular e/ou qualquer equipamento eletrénico e/ou sonoro e/ou de
comunicagao ou similares;
f) estiver, portando, apds o inicio da prova, telefone celular e/ou qualquer equipamento eletrdnico e/ou
sonoro e/ou de comunicagéao ligados ou desligados, que nao tenha atendido ao item 14. e seu subitem,
deste Capitulo.
g) for surpreendido em comunicagdo com outro candidato ou terceiros, verbalmente ou por escrito, bem
como fazendo uso de material ndo permitido para a realizagdo da prova;
h) langar meios ilicitos para a realizagao da prova;
i) ndo devolver ao fiscal qualquer material de aplicagéo da prova, fornecido pela Fundagao VUNESP;
j) estiver portando arma, ainda que possua o respectivo porte;
k) durante o processo, nao atender a quaisquer das disposi¢des estabelecidas neste Edital;
) perturbar, de qualquer modo, a ordem dos trabalhos;
m) agir com incorrec¢ao ou descortesia para com qualquer membro da equipe encarregada da aplicagao
da prova;
n) retirar-se do local de prova antes de decorrido o tempo minimo de permanéncia.

O candidato devera observar atentamente, os itens anteriores deste Capitulo, ndo podendo alegar

qualquer espécie de desconhecimento.

PROVA PRATICO-PROFISSIONAL (cargo: Advogado)

16.

17.

Serado corrigidas as provas pratico-profissional dos 50 (cinquenta) candidatos habilitados e mais bem
classificados na prova objetiva, mais as dos empatados nessa ultima colocagédo, sendo os demais
candidatos eliminados deste Concurso Publico.

Na prova pratico-profissional, serdo permitidas a consulta a legislagdo ndo comentada, ndo anotada e
ndo comparada, a cédigos e a leis de introducado dos cédigos. Nao serdo permitidas a comunicagao
entre os candidatos, a utilizagdo de codigos comentados anotados ou comparados, anotagbes
pessoais, manuscritas ou impressas, sumulas, jurisprudéncias, revistas, livros de doutrina, livros de
modelos de peti¢cdes, dicionarios ou qualquer outro material de consulta.

17.1. Nao sera permitido o uso de qualquer material fotocopiado, nem de impresso obtido por
intermédio da internet.

17.2. Nao sera permitida a utilizacdo de legislagdo com texto sublinhado ou destacado com caneta
marca-texto.

17.3. Nao sera permitido o empréstimo de material para consulta entre candidatos, mesmo apds o
término da prova por um deles.

17.4. Na prova pratico-profissional, o candidato devera assinar Unica e exclusivamente no local
destinado especificamente para essa finalidade. Qualquer sinal, marca, desenho, rubrica, assinatura ou
nome, feito pelo candidato, em qualquer local do caderno que ndo o estipulado pela Fundagao
VUNESP para a assinatura do candidato, que possa permitir sua identificagao, acarretara a atribuicao
de nota zero a prova pratico-profissional e a consequente eliminagédo do candidato do concurso.
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18.

17.5. E vedado o uso de corretor de texto, de caneta marca-texto ou de qualquer outro material que
possa identificar a prova sob pena de atribuicdo de nota zero a prova pratico-profissional e a
consequente eliminagao do candidato do Concurso.
17.6. A prova pratico-profissional devera ser manuscrita, em letra legivel, com caneta esferografica
transparente de tinta de cor azul ou preta. O uso de caneta de tinta de outra cor ou de lapis no espaco
destinado ao texto definitivo acarretara a atribuicdo de nota zero a prova.
17.7. Nao sera permitida a interferéncia e/ou participacdo de outras pessoas, salvo em caso de
candidato que tenha solicitado fiscal transcritor. Nesse caso, o candidato devera ditar o texto,
especificando oralmente a grafia das palavras e os sinais graficos de acentuacdo e pontuacao, para o
fiscal designado pela Fundacdo VUNESP.
17.8. Nao sera admitido o uso de qualquer outra folha de papel - para rascunho ou como parte ou
resposta definitiva - diversa das existentes no caderno. Para tanto, o candidato devera atentar para os
espacgos especificos destinados para rascunho e para resposta definitiva, a fim de que nao seja
prejudicado.
17.9. Os campos reservados para as respostas definitivas serdo os Unicos validos para a avaliagdo da
prova. Os campos reservados para rascunho sdo de preenchimento facultativo e ndo seréo
considerados para avaliagao.
17.10. Em hipétese alguma havera substituicdo do caderno de prova por erro do candidato.
17.11. O candidato devera observar, atentamente, os termos das instru¢gdes contidas na capa do
caderno, nao podendo ser alegada qualquer espécie de desconhecimento.
17.12. Apds o término do prazo previsto para a duragao da prova, ndo sera concedido tempo adicional
para o candidato continuar respondendo a pega ou procedendo a transcricdo para a parte definitiva do
caderno de prova.
17.13. Ao final da prova, o candidato devera entregar o caderno completo ao fiscal da sala. Sera
atribuida nota zero a prova cujo caderno nao estiver completo.
17.14. Para realizagdo da prova pratico-profissional o candidato devera observar, também, o item 2. do
Capitulo VIl — DO JULGAMENTO DAS PROVAS E DA HABILITACAO, nido podendo ser alegada
qualquer espécie de desconhecimento.

Um exemplar do caderno da prova pratico-profissional, em branco, sera disponibilizado, unica e

exclusivamente, no endereco eletrénico da Fundagdo VUNESP - www.vunesp.com.br - na pagina do
Concurso Publico, a partir das 14 horas do 1° dia util subsequente ao da aplicagao.

19.

A vista da prova pratico-profissional sera concedida no endereco www.vunesp.com.br, na pagina

especifica do Concurso, durante o periodo recursal, a todos os candidatos que tiverem essa prova corrigida.

PROVA PRATICA (cargo: Motorista)

18.

19.

Para prestagéo da prova pratica, serdo convocados os 15 primeiros candidatos mais bem classificados
na prova objetiva.
18.1. Os candidatos empatados na ultima colocagao da prova objetiva serdo convocados para realizar a
prova.
18.2. Os candidatos que nao atingirem o limite estabelecido no item 18 serdo excluidos do Concurso
Publico.
18.3. Além do documento de identidade o candidato ao emprego de Motorista, devera apresentar e
entregar uma copia simples do original da CNH — Carteira Nacional de Habilitagéo, na categoria exigida
como requisito, estabelecido no item 1 do Capitulo Il - DO CARGO, dentro do prazo de validade, nédo
plastificada e em perfeito estado de conservagao (n&o dilacerada).
18.4. Se na CNH constar “restricao para o exercicio das atividades remuneradas”, o candidato devera,
obrigatoriamente, assinar formulario declarando ciéncia de que, no momento da contratagdo, a CNH
devera estar livre de tal restrigao.

Nenhum candidato podera retirar-se do local de prova sem autorizagdo expressa do responsavel

pela aplicagao.

DA REALIZAGAO DA PROVA

19. As provas objetiva e pratico-profissional, tém data prevista para realizacdo em 28 de fevereiro de

2016, sendo:

Cargo Prova Periodo
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Auxiliar de Servigos Diversos, Analista de Recursos
Humanos, Analista Legislativo, Contador, Controlador Prova Objetiva Manha
Interno e Jornalista

Prova Objetiva Manha
Advogado
Prova Pratico-Profissional Tarde
Assistente Legislativo, Motorista, Recepcionista, Técnico Prova Objetiva Tarde

Contabil, Técnico de Informatica, Telefonista e Vigia

18.1. Para a prestagao da prova objetiva, o candidato devera observar, total e atentamente, os itens 1
a 16 e seus subitens deste Capitulo, ndo podendo ser alegada qualquer espécie de
desconhecimento.
18.2. A confirmagéo da data e horario e informagéo sobre o local e sala para a realizagdo da prova
objetiva, deverao ser acompanhadas pelo candidato por meio do Edital de Convocacgao.
18.2.1. O candidato somente podera realizar a prova na data, horario, sala e local constantes do
Edital de Concurso/Convocagao.
18.3. Nos 5 dias que antecederem a data prevista para a prova, o candidato podera ainda contatar o
Disque VUNESP, em dias Uteis, de segunda-feira a sabado, das 8 as 20 horas.
18.4. Eventualmente, se, por qualquer que seja o motivo, 0 nome do candidato n&o constar do Edital
de Convocacgéo, esse devera entrar em contato com a Fundagdo VUNESP, para verificar o ocorrido.
18.5. Ocorrendo o caso constante no subitem 18.4., deste Capitulo, podera o candidato participar do
Concurso Publico e realizar a prova se apresentar o respectivo comprovante de pagamento da taxa
de inscrigcao, efetuado nos moldes previstos neste Edital, devendo, para tanto, preencher, datar e
assinar, no dia da prova, formulario especifico.
18.5.1. A inclusdo de que trata este subitem sera realizada de forma condicional, sujeita a
posterior verificagdo da regularidade da referida inscri¢ao.
18.5.1.1. Constatada eventual irregularidade na inscrigéo, a inclusdo do candidato sera
automaticamente cancelada, sem direito a reclamagéo, independentemente de
qualquer formalidade, considerados nulos todos os atos dela decorrentes.

18.6. O candidato que se inscrever para mais de um cargo devera observar o disposto no item 5. e
seus subitens do Capitulo Il - DAS INSCRICOES.
18.7. Os portdes serdo fechados impreterivelmente no horario estabelecido para realizagdo da prova.

20. No ato da realizagdo da prova objetiva, o candidato recebera a folha de respostas e o caderno de

questdes.

19.1. Em hipotese alguma, havera substituicdo da folha de respostas por erro do candidato.

19.2. A folha de respostas, cujo preenchimento é de responsabilidade do candidato, € o unico
documento valido para a correcdo eletrbnica e devera ser entregue, no final da prova, ao fiscal de
sala, juntamente com o caderno de questodes.

19.3. O candidato devera transcrever as respostas para a folha de respostas, com caneta
esferografica de tinta azul ou preta, bem como assinar no campo apropriado.

19.4. O candidato que tenha solicitado a Fundagdo VUNESP fiscal transcritor devera indicar os
alvéolos a serem preenchidos pelo fiscal designado para tal finalidade.

19.5. Nao sera computada questdo com emenda ou rasura, ainda que legivel, nem questdo 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. O candidato somente podera retirar-se do local de aplicagdo da prova objetiva depois de
transcorrido o tempo de 75% (setenta e cinco por cento) da duragdo da prova, levando consigo
somente o material fornecido para conferéncia do gabarito da prova realizada.

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

19.9. Apés o término do prazo previsto para a duragédo da prova, ndo sera concedido tempo adicional
para o candidato continuar respondendo as questdes ou procedendo a transcricdo para a folha de
respostas.
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19.10. 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 do 1° dia util subsequente ao da aplicagéo.

19.11. O gabarito oficial da prova objetiva sera publicado na Imprensa Oficial da Camara Municipal de
Registro, e divulgado, como subsidio, no site da Fundagdo VUNESP - www.vunesp.com.br - na
pagina do Concurso Publico, a partir do 2° dia util subsequente ao da aplicagdo, ndo podendo ser
alegado qualquer desconhecimento.

VIl - DO JULGAMENTO DA(S) PROVAS E HABILITAGAO

1.

DA PROVA OBJETIVA

1.1. A prova objetiva sera avaliada na escala de 0 a 100 pontos.
1.2. A nota da prova objetiva sera obtida pela formula:

NP = Na x 100
Tq

Onde:

NP = Nota da prova

Na = Numero de acertos

Tq = Total de questdes da prova

1.3. Sera considerado habilitado o candidato que obtiver nota igual ou superior a 50 pontos.
1.4. O candidato n&o habilitado sera eliminado do Concurso Publico.

DA PROVA PRATICO-PROFISSIONAL (cargo de Advogado)
2.1. A prova pratico-profissional sera avaliada na escala de 0 (zero) a 100 (cem) pontos.
2.2. Sera considerado habilitado o candidato que obtiver nota igual ou superior a 50 (cinquenta) pontos.
2.3 Na correcdo da prova pratico-profissional, serdo analisados o nivel de conhecimento da matéria, a
técnica de redagao, exposicdo e a corregdo no uso do vernaculo, observadas a adequagado do
contelido a questao proposta e a pertinéncia e relevancia dos aspectos abordados. Serdo analisados,
ainda, a organizagao do texto, o dominio do léxico e a corregao gramatical.
2.4.Sera atribuida nota 0 (zero) a prova que:

a) fugir ao tema proposto;

b) apresentar pega juridica inadequada ao tema proposto;

c) apresentar nome, rubrica, assinatura, sinal, marca ou informacgao nao pertinente ao solicitado na

proposta da pega processual que possa permitir a identificagdo do candidato;

d) apresentar sinais de uso de corretor de texto ou de caneta marca-texto;

e) estiver faltando folhas;

f) estiver em branco;

g) apresentar textos sob forma ndo articulada verbalmente (apenas com desenhos, numeros e

palavras soltas ou em versos) ou ndo for redigida em portugués;

h) for escrita a lapis ou com caneta de tinta de cor diferente de azul ou preta, em parte ou em sua

totalidade;

i) apresentar letra ilegivel e/ou incompreensivel;

j) apresentar o texto definitivo fora do espacgo reservado para tal.
2.5. Sera considerado como n&o escrito o texto ou trecho de texto que:

a) estiver rasurado;

b) for ilegivel ou incompreensivel,

c) for escrito em lingua diferente da portuguesa;

d) for escrito fora do espacgo destinado ao texto definitivo.
2.6. Na afericdo do critério de correcdo gramatical, por ocasido da avaliagdo do desempenho na prova
pratico-profissional, poderdo os candidatos valer-se das normas ortograficas vigentes antes ou depois
daquelas implementadas pelo Decreto Federal n® 6.583, de 29 de setembro de 2008 e sua alteragéo,
em decorréncia do periodo de transigdo previsto no art. 2°, paragrafo Unico, da citada norma, que
estabeleceu acordo ortografico da Lingua Portuguesa.
2.7. O candidato nao habilitado na prova pratico-profissional ou aquele habilitado na prova objetiva,
mas que nao tiver a prova pratico-profissional corrigida sera excluido do Concurso Publico.
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DA PROVA PRATICA

3.1. A prova pratica sera avaliada na escala de 0 (zero) a 100 (cem) pontos.

3.2. Sera considerado habilitado na prova pratica para o cargo Motorista o candidato que obtiver nota
igual ou superior a 50 (cinquenta).

3.3. A prova pratica, para o emprego de Motorista, sera composta por um percurso com duragao de,
aproximadamente, 20 (vinte) minutos. Esse percurso objetiva aferir a experiéncia, adequacgédo de
atitudes, zelo com o veiculo, postura e habilidades do candidato em dirigir, na cidade ou na estrada, de
acordo com o itinerario preestabelecido.

3.4. Na realizagéo da prova pratica os candidatos deverdo comparecer trajado e calgado, considerando
o cumprimento das normas de seguranga e de acordo para a execugao das tarefas.

3.5. O candidato ndo habilitado na prova pratica ou aquele habilitado na prova objetiva, mas nao
convocado para a prova pratica, sera excluido do Concurso Publico.

CAPITULO VIl - DA PONTUAGAO FINAL

1.

A pontuacéo final do candidato sera:

- para os cargos de Auxiliar de Servigos Diversos, Assistente Legislativo, Recepcionista, Técnico Contabil,
Técnico de Informatica, Telefonista, Vigia, Analista de Recursos Humanos, Analista Legislativo, Contador,
Controlador Interno e Jornalista, a nota obtida na prova objetiva;

- para o cargo de Advogado a média aritmética das notas obtidas na prova objetiva e na prova pratico-
profissional.

- para o cargo de Motorista a média aritmética das notas obtidas na prova objetiva e na prova pratica.

CAPITULO IX — DOS CRITERIOS DE DESEMPATE E DA CLASSIFICAGAO FINAL

1.

2.

X -

1.

Os candidatos aprovados serdo classificados por ordem decrescente da pontuagéo final.

Na hipotese de igualdade na nota final entre 02 (dois) ou mais candidatos serdo utilizados,

sucessivamente, os critérios de desempate adiante definidos:

a) idade igual ou superior a 60 anos, nos termos da Lei Federal n°® 10.741/03, entre si e frente aos
demais, sendo que sera dada preferéncia ao de idade mais elevada

b) maior nota na prova pratico-profissional, quando houver;

¢) maior nota na prova pratica, quando houver

d) maior nimero de acertos na prova objetiva de conhecimentos especificos, quando houver;

€) maior niumero de acertos na prova objetiva de Lingua Portuguesa, quando houver;

f) mais idoso entre aqueles com idade inferior a 60 anos.

g) persistindo, ainda, o empate, podera haver sorteio na presenca dos candidatos envolvidos.

Para efeito de critérios de desempate devera ser considerado o ultimo dia do periodo de inscri¢ao.

A lista de classificagéo definitiva sera elaborada na seguinte conformidade:
a) lista geral: contendo todos os candidatos aprovados, inclusive os portadores de deficiéncia;
b) lista especial: contendo somente os candidatos aprovados portadores de deficiéncia.

Nao ocorrendo inscrigdo no Concurso Publico ou aprovagédo de candidatos portadores de deficiéncia
sera elaborada somente a lista de classificagdo definitiva geral.

Os resultados e classificagdo final (geral e especial) do Concurso Publico serdo divulgados na
Imprensa Oficial da Camara Municipal de Registro e nos sites www.registro.sp.leg.br e
www.vunesp.com.br.

DOS RECURSOS

O prazo para interposigao de recurso sera de dois dias contados a partir do 1° dia util subsequente a
data da divulgagao ou do fato que lhe deu origem.
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1.1. Quando o recurso se referir ao gabarito da prova objetiva, devera ser elaborado de forma
individualizada, ou seja, 01 (um) recurso para cada questédo e a decisdo sera tomada mediante parecer
técnico da Banca Examinadora.

Em caso de interposicdo de recurso do gabarito e do resultado das diversas etapas do Concurso
Publico, o candidato devera utilizar o campo proéprio para interposicdo de recursos, no enderego
eletrdnico www.vunesp.com.br, na pagina especifica do Concurso Publico, e seguir as instrucdes ali
contidas.

2.1. O gabarito divulgado podera ser alterado em fungédo da analise dos recursos interpostos e, caso
haja anulagéo ou alteragdo do gabarito, as provas serdo corrigidas de acordo com o gabarito oficial
definitivo.

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

2.3. No caso de provimento do recurso interposto dentro das especificagbes, esse podera,
eventualmente, alterar a nota/classificagdo inicial obtida pelo candidato para uma nota/classificagdo
superior ou inferior, ou ainda podera ocorrer a desclassificagdo do candidato que ndo obtiver a nota
minima exigida para habilitagao.

2.4. A decisdo do deferimento ou indeferimento de recurso contra o gabarito e resultado das diversas
etapas do Concurso Publico sera irrecorrivel e sera divulgada oficialmente no site
www.registro.sp.leg.br e disponibilizada no enderego eletronico www.vunesp.com.br.

O recurso interposto fora da forma e dos prazos estipulados neste Edital ndo sera conhecido, bem
como ndo sera conhecido aquele que ndo apresentar fundamentagdo e embasamento, ou aquele que
nao atender as instrugdes constantes do “link” Recursos, na pagina especifica do Concurso Publico no
endereco eletrénico da Fundagcdo VUNESP.

3.1. 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.

Nao sera aceito recurso interposto por meio de fax, e-mail, protocolado pessoalmente ou por
procuracgao, ou por qualquer outro meio, além do previsto neste Capitulo.

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

5.1. Nao sera aceito pedido de revisao de recurso e/ou recurso de recurso.

5.2. A interposigao de recurso ndo obsta o regular andamento do cronograma do Concurso Publico.
5.3. No caso de recurso em pendéncia a época da realizagdo de algumas das etapas do Concurso
Publico, o candidato podera participar condicionalmente da etapa seguinte.

5.4. O candidato que nado interpuser recurso no prazo mencionado sera responsavel pelas
consequéncias advindas de sua omisséo.

Nos 2 (dois) dias uteis subsequentes a publicagdo do resultado da prova pratico-profissional, os
candidatos poderao ter vista das provas e, em igual prazo, a contar do término da vista, apresentar
recurso. O candidato devera acessar o site www.vunesp.com.br, no link disponibilizado, e inserir os
dados solicitados para visualizar a prova por ele realizada.

Xl — DA NOMEAGAO

1.

A nomeagéo sera procedida nos termos da legislagdo municipal vigente, e obedecera a ordem de
classificagao final dos candidatos, de acordo com as necessidades da Cadmara Municipal de Registro.

No caso de desisténcia formal do candidato, prosseguir-se-a a convocagdo dos demais candidatos
habilitados, observada a ordem classificatdria.

Por ocasido da nomeacgédo, deverdo ser comprovadas, mediante entrega dos devidos documentos,
observados os termos dos itens 1. do Capitulo Il — DOS CARGOS e 3. do Capitulo Il — DAS
INSCRICOES.

3.1. A Camara Municipal de Registro, no momento do recebimento dos documentos para a nomeagao,
afixara 1 (uma) fotografia atualizada 3x4 cm do candidato no Cartao de Autenticagédo Digital — CAD, e,
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na sequéncia, coletara a impressao digital no Cartdo, para confirmagao da digital e/ou assinatura,
coletados no dia da realizagao das provas.
3.2. Nao serao aceitos protocolos ou copias dos documentos exigidos, ndo acompanhados do original.

4. O nao atendimento a convocagao ou a ndo nomeacao dentro do prazo estipulado ou a manifestagao
por escrito de desisténcia implicara a exclusao definitiva do candidato deste Concurso Publico, sem
qualquer alegacao de direitos futuros.

Xll - DAS DISPOSIGOES FINAIS

1. Ainscricdo do candidato implicara o conhecimento das presentes instrugdes e a aceitagéo tacita das
condicdes do Concurso, tais como se acham estabelecidas neste Edital e nas normas legais
pertinentes, das quais ndo podera alegar desconhecimento.

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

1.2 Durante a realizagdo de qualquer prova/fase e/ou em nenhuma das etapas deste Concurso Publico
sera permitida a utilizagao de qualquer tipo de aparelho que realize a gravagao de imagem, de som, ou
de imagem e som pelo candidato, pelos seus familiares ou por quaisquer outros estranhos ao
Concurso Publico. Caso haja qualquer necessidade de realizagdo de uma ou mais modalidades de
gravagao aqui citada, com vistas a produ¢do do conhecimento a ser avaliado pela banca examinadora
da organizadora do Concurso Publico, cabera a Fundacdo VUNESP e, somente a ela, a realizagéo, o
uso e a guarda de todo e qualquer material produzido.

1.3 Salvo as excegbes previstas no presente edital, durante a realizagdo de qualquer prova/fase e/ou
em nenhuma das etapas deste Concurso Publico sera permitida a permanéncia de acompanhantes,
terceiros ou candidatos que realizaram ou realizardo prova/fase nos locais de aplicagéo, seja qual for o
motivo alegado.

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

3. A inexatidao das informagbes e/ou irregularidades e/ou falsidades nos documentos, mesmo que
verificadas a qualquer tempo, em especial por ocasido da posse, acarretardo a nulidade da inscrigao
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 a Camara Municipal de Registro a homologacgao do resultado deste Concurso.
5.1. O Concurso Publico, atendendo aos interesses da Camara Municipal de Registro, podera ser
homologado parcialmente apds a conclusao das etapas pertinentes.

6. O prazo de validade deste Concurso sera de 02 (dois) ano, contados da data da homologagéo de seus
resultados, prorrogavel por uma Unica vez por igual periodo, a critério da Camara Municipal de
Registro.

7. As informacgdes sobre este Concurso Publico serdo prestadas pela Fundagdo VUNESP, por meio do
Disque VUNESP, e pela internet, no site www.vunesp.com.br, sendo que apds a classificacdo as
informacgdes serdo de responsabilidade da Camara Municipal de Registro.

8. O candidato devera manter atualizado seu enderego, desde a inscricdo até a publicacdo da
classificagdo, na Fundacdo VUNESP e, apdés esse periodo, desde que classificado, na Camara
Municipal de Registro, ndo lhe cabendo qualquer reclamagdo caso nao seja possivel a Camara
Municipal de Registro informa-lo da convocagéo, por falta da citada atualizagéo.
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9.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

A Caémara Municipal de Registro e a Fundacdo VUNESP nado se responsabilizam por eventuais
prejuizos ao candidato decorrentes de:

a) endereco nao atualizado;

b) enderego de dificil acesso;

c) correspondéncia devolvida pela ECT por razbes diversas de fornecimento e/ou enderego errado do
candidato;

d) correspondéncia recebida por terceiros.

Os itens deste Edital poderao sofrer eventuais retificacdes, atualizagdes ou acréscimos, enquanto nao
consumada a providéncia ou evento que lhes disser respeito ou circunstancia que sera mencionada em
Edital ou aviso a ser publicado na Imprensa Oficial da Camara Municipal de Registro.

A Camara Municipal de Registro e a Fundagdo 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 e/ou
danificados nos locais das provas.

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

E de inteira responsabilidade do candidato acompanhar os Editais, Comunicados e demais publicacdes
referentes a este Concurso na Imprensa Oficial da Camara Municipal de Registro, ndo podendo ser
alegado qualquer espécie de desconhecimento.

Decorridos 90 dias da data da homologagdo e ndo caracterizando qualquer Obice, é facultado o
descarte da prova e demais registros escritos, mantendo-se, porém, pelo prazo de validade do
concurso publico, os registros eletrénicos.

Sem prejuizo das sangdes criminais cabiveis, a qualquer tempo, a Fundagcdo VUNESP e a Camara
Municipal de Registro poderdo anular a inscricdo, prova ou nomeagdo do candidato, verificadas
falsidades de declaragdo ou irregularidade no Certame.

O candidato sera considerado desistente e excluido do concurso publico quando ndo comparecer as
convocacgdes nas datas estabelecidas ou manifestar sua desisténcia por escrito.

A legislagdo com entrada em vigor apos a data de publicagdo deste Edital e alteragdes posteriores nao
serao objeto de avaliagdo da prova neste Concurso.

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

As ocorréncias nao previstas neste Edital, os casos omissos e os casos duvidosos serao resolvidos,
em carater irrecorrivel, pela Camara Municipal de Registro e pela Fundagdo VUNESP, no que a cada
um couber.

O nédo atendimento pelo candidato das condigbes estabelecidas neste Edital, a qualquer tempo,
implicara sua eliminagao do Concurso Publico.

Registro, 19 de novembro de 2015.

Osvaldo Sérgio Machado
Presidente da Camara Municipal de Registro
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ANEXO | - DOS ENDERECOS

Fundacao para o Vestibular da Universidade Estadual Paulista “Julio de Mesquita Filho” — VUNESP
Endereco: Rua Dona Germaine Burchard, 515, Agua Branca/Perdizes - Sdo Paulo/SP - CEP 05.002-062
Horario: dias uteis - das 8 as 12 horas e das 13h30 min as 16 horas

Disque VUNESP: Tel.: (11) 3874-6300 - dias uteis - das 8 as 20 horas

Sitio eletrénico: www.vunesp.com.br

Camara Municipal de Registro

Endereco: Rua Shitiro Maeiji, 459 — Centro - Registro

Horario: dias uteis - das 08 as 12 horas e das 13:30 as 17:30 horas
Tel.: (13) 3828-1100

Sitio eletronico: www.registro.sp.leg.br
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ANEXO Il - DAS ATRIBUIGOES DOS CARGOS

No que se refere a atualizagdo da legislagdo indicada, informa-se que deve ser considerada a legislagao
atualizada, desde que vigente, tendo como base até a data da publicacéo oficial do Edital de Abertura de
Inscrigdes e Instrugdes Especiais.

AUXILIAR DE SERVICOS DIVERSOS

Descrigao:

- Executar servigos de zeladoria, conservagao e manutengdo da Camara Municipal, garantindo o bom
funcionamento, assegurando-lhes as condigdes de higiene e seguranga; preparar e servir café, cha, agua e
outros, zelando pela ordem e limpeza da cozinha; fazer servigos relacionados a lavanderia.

- Executar tarefas em diversas dependéncias da Camara, realizando limpeza e conservagéo das areas
internas e externas do prédio em geral, garantindo, assim, ambiente limpo e conservado;

auxiliar na preparacéo e distribuicao de café, cha, agua, e outros nas salas e gabinetes;

— Executar servigos de limpeza em prédios onde se realizem eventos externos, como sessdes solenes e
especiais, audiéncias publicas, palestras, etc.;

- Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato..

ASSISTENTE LEGISLATIVO

Descrigao:

- Executar servigos gerais de escritorio das diversas unidades administrativas e legislativas com a
classificagdo de documentos e correspondéncias, transcricao de dados, langamentos, prestagao de
informacgdes, arquivo e digitacdo em geral;

-Digitar e datilografar cartas, atas, memorandos, relatérios e demais correspondéncias da unidade,
atendendo as exigéncias de padrdes estéticos, baseando-se nas minutas fornecidas para atender as rotinas
administrativas e legislativas;

- Recepcionar pessoas que procuram a unidade, inteirando-se dos assuntos a serem tratados, objetivando
prestar-lhes as informacoes desejadas;

- Organizar e manter atualizado o arquivo de documentos da unidade, classificando-os por assunto, em
ordem alfabética, visando a agilizagdo de informagoes;

- Efetuar controles relativamente complexos, envolvendo interpretagdo e comparagao de dois ou mais
dados, conferéncia de calculos de licitagdes, controle de férias, contabil e/ou outros tipos similares de
controle, para cumprimento das necessidades administrativas;

- Elaborar oficios, indicagdes, requerimentos, projetos de Resolugéo, de Lei, Decreto Legislativo mediante
ordem da Presidéncia ou por solicitagdo do vereador e demais atos necessarios ao andamento da unidade
legislativa;

-Receber e transmitir fax, e-mail.

- Exercer quaisquer atividades afins ou compativeis com as atribui¢cdes do cargo.

MOTORISTA

Descrigao:

- Dirigir veiculos automotores da frota da Camara conduzindo-os em trajetos determinados, obedecendo as
normas de transito e instrugdes recebidas, para efetuar o transporte de vereadores, servidores, autoridades,
presidente;

- Efetuar viagens, guiando veiculo oficial e transportando servidores para congressos, cursos, 6rgaos
publicos, etc.;

- Inspecionar as condi¢des de uso do veiculo sob sua responsabilidade, diariamente, antes de utilizar o
mesmo, checando o nivel de 6leo, agua, pneus, etc., verificando as reais condi¢des de uso;

- Efetuar reparos de emergéncia no veiculo, garantindo o seu funcionamento e comunicar o defeito
apresentado para que providéncias sejam tomadas;

- Zelar pela higiene e manutencao do veiculo, comunicando falhas e solicitando reparos, para assegurar o
seu perfeito estado;

- Efetuar anotagdes de viagens realizadas, pessoas transportadas, quilometragem rodada, itinerario e outras
ocorréncias, seguindo normas estabelecidas;

- Recolher o veiculo apés o servigo, deixando estacionado na garagem e fechado corretamente para
possibilitar sua manutengao e abastecimento;
- Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato..
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RECEPCIONISTA

Descrigao:

- Atender o publico em geral, identificando e averiguando suas pretensdes para prestar-lhe informagdes
e/ou encaminha-lo as pessoas ou unidades administrativas solicitadas;

- Registrar as visitas e os telefonemas atendidos, anotando dados pessoais e comerciais do municipe e
visitante, para possibilitar o controle dos atendimentos diarios;

- Receber as correspondéncias enderegadas a Camara, bem como aos servidores, registrando em livro
préprio para possibilitar sua correta distribuicao;

- Auxiliar nos servigos de natureza administrativa;

- Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

TECNICO CONTABIL

Descrigao:

- Assessorar a contadoria em todas as suas atribuigoes;

-Executar os trabalhos de analise e conciliacdo de contas, conferindo saldos, localizando e retificando
possiveis erros, para assegurar a corregao das operagdes contabeis;

- Executar a escrituragéo de livros contabeis, atendendo para a transcri¢gao correta de dados contidos nos
documentos originais, para fazer cumprir as exigéncias legais e administrativas;

- Elaborar quadro de resultado operacional, através de calculo de valores de receitas arrecadadas e
despesas realizadas, para confeccao de graficos, propiciando informagdes sobre a situagao financeira;
- Providenciar a execugao e elaboragao dos empenhos de despesas e subempenhos;

- Elaborar relatérios para fins de prestagao de contas junto ao Tribunal de Contas do Estado e demais
orgaos fiscalizadores;

- Registrar, de modo sistematico, seus livros e ficharios, assim como seus sistemas informatizados de
contabilidade, bem como, mantendo-os atualizado;

- Executar os servigos de digitagdo do setor de Contadoria, bem como, os arquivos dos documentos
pertinentes do setor contabil;

- Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

TECNICO DE INFORMATICA

Descrigao:

- Analisar e estabelecer a utilizagao de sistema de processamento eletrénico de dados, estudando as
necessidades dos usuarios, possibilidades e métodos pertinentes, para assegurar exatidao, confiabilidade,
integracao e rapidez dos diversos sistemas;

- Estudar as caracteristicas e planos da organizagdo em conjunto com o corpo diretivo, para verificar as
possibilidades e conveniéncias do processamento eletrénico de dados;

- Desenvolver estudos sobre a viabilidade e custo da utilizagdo de sistemas de processamento de dados,
levantando os recursos disponiveis e necessarios, para ser submetido a uma decisao;

- Examinar os dados de entrada disponiveis, estudando as modificagdes necessarias e sua normalizagao,
para determinar os planos e sequéncias de elaboragao de programas;

- Estabelecer os métodos e os procedimentos possiveis, idealizando-os ou adaptando-os aos ja conhecidos,
para obter os dados que se prestem ao tratamento em computador;

- Preparar diagramas de fluxo e outras instruges referentes ao sistema de processamento de dados e
demais procedimentos correlatos, elaborando-os segundo linguagem apropriada, para assegurar-se de sua
eficiéncia e introduzir as modificacdes oportunas;

- Verificar o desempenho do sistema proposto, realizando experiéncias praticas, para assegurar-se de sua
eficiéncia e introduzir as modificagbes oportunas;

- Coordenar as atividades de profissionais que realizam as definicdes e o detalhamento das solugdes, a
codificagado do problema, teste de programas e eliminagéo de erros, para assegurar exatidao e rapidez dos
diversos sistemas;

- Orientar sobre o tipo de sistema e equipamento mais adequado, dirigir € coordenar a instalagdo de sistema
de tratamento automatico da informagéo, supervisionando a passagem de um sistema para outro,
planejando a utilizagcéo paralela do antigo e do novo sistema de processamento;

- Configurar e instalar equipamentos e softwares basicos, de apoio e aplicativos

- Treinar os operadores e usuarios do sistema;
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- Elaborar conjuntamente com os programadores a documentagao do sistema;
- Executar outras atividades correlatas determinadas pelo superior imediato.

TELEFONISTA

Descrigao:

- Operar equipamento telefénico, acionando teclas e outros dispositivos para estabelecer comunicagao
interna, locais ou interurbanas;

- Atender e efetuar ligagdes internas e externas, operando equipamentos telefénicos, consultando listas
e/ou agendas, visando a comunicagao entre o usuario e o destinatario;

- Registrar as ligagdes interurbanas efetuadas, anotando em formularios apropriados e nome do solicitante,
localidade e tempo de duragéao, para possibilitar o controle de custos;

- Zelar pelo equipamento telefénico, comunicando defeitos e solicitando seu conserto e manutengéo, para
assegurar o perfeito funcionamento;

- Manter atualizadas e sob sua guarda as lista telefénicas internas, externas e de outras localidades para
facilitar consultas;

— Manter a agenda telefénica em ordem e devidamente atualizada;

- Comunicar o uso indevido do aparelho, bem como, eventuais defeitos e avarias;

- Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

VIGIA

Descrigao:

- Efetuar a vigilancia de prédios publicos pertencentes a Camara, percorrendo sistematicamente e
inspecionando, visando a protegao e manutencao da ordem, evitando, assim, a destruicdo do patrimonio;
- Efetuar ronda noturna nas dependéncias dos prédios, estacionamento e areas verdes, verificando se
portas, janelas, portdes e outras vias de acesso estdo fechadas corretamente, para evitar roubos e outros
danos;

- Controlar a movimentagéo de pessoas, veiculos e materiais, zelando para que as normas de disciplina
sejam obedecidas;

- Zelar pela segurancga de veiculos, méveis, documentos e equipamentos, assegurando a protegéo e
segurancga dos bens publicos;

- Prestar atendimento as pessoas, anotando recados ou informando pelo telefone ou pessoalmente sobre a
presenga de veiculos ou funcionarios fora do horario de expediente;

- Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato

ADVOGADO

Descrigao:

- Exercer as atividades relativas ao ajuizamento, acompanhamento e patrocinio de quaisquer agbes que
tramitem no Foro em geral, em que a Camara seja parte como Autora, Requerida ou Interveniente;
-Representar a Camara no Tribunal de Justiga sobre inconstitucionalidade de lei ou ato municipal
conjuntamente com a Mesa Diretora;

- Exercer suas fungdes de Advogado junto aos tribunais superiores, apresentando sustentagao oral em face
aos interesses do Poder Legislativo, em demandas contra ele ou por ele promovidas;

- Pronunciar-se sobre toda a matéria juridica que lhe for submetida pelo Presidente e demais unidades
administrativas, emitindo pareceres;

- Opinar, quando chamada, sobre a legalidade e constitucionalidade das proposicdes em curso na Camara;
- Orientar, quando solicitada, os servidores sobre as disciplinas juridicas relativas ao processo e
procedimento legislativo;

- Responder e dar parecer sobre consultas dos Vereadores sobre matérias enviadas a Camara pelo
Prefeito, pelo Tribunal de Contas do Estado e outros 6érgaos municipais, estaduais e federais;

- Assessorar a elaboragéo de contratos e convénios a firmados pela Casa e dirimir davidas suscitadas
quando ao aspecto juridico das questdes a estes atinentes;
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- Preparar as informagdes a serem prestadas em mandatos de seguranga impetrados contra os atos da
Mesa Diretora da Camara, promovendo todos os atos, promogao e interesse da defesa institucional do
Poder Legislativo Municipal;

- Assessorar o controle Interno da Casa em face de suas inerentes fungdes legais;

- Ajuizar quando necessario agdes de interesse da Camara Municipal de Registro;

- Organizar o indice da legislacao federal, estadual e municipal e manter atualizado o cadastro de legislacao
e documentacao juridica de interesse da Camara;

- Assessorar, quando solicitado, a Mesa da Camara nas Sessdes Ordinarias e Extraordinarias;

- Organizar e manter atualizado o acervo bibliografico, bem como seus respectivos catalogos, bibliografias
e indices de interesse da Camara;

- Realizar pesquisas e levantamento de livros e documentos de assuntos relacionados com as atividades
da Camara, bem como, propor a sua aquisi¢ao ou assinatura;

- Zelar pela conservagéao de livros, documentos e publicagdes sob sua guarda, solicitando restauragéao
quando necessario;

— Executar outras atividades correlatas que Ihe forem determinadas pelo Presidente.

ANALISTA DE RECURSOS HUMANOS

Descrigao:

- Assistir as autoridades da Camara nos assuntos relacionados ao sistema de administragdo de pessoal;

- Elaborar proposta de diretrizes e normas para o atendimento de situagdes especificas;

- Planejar a execugéo da politica de recursos humanos;

- Opinar conclusivamente sobre assuntos de recursos humanos, observadas as politicas, diretrizes e
normas em vigor;

- Zelar pela adequada instrugdo dos processos, providenciando quando for o caso, a complementagao de
dados pelos érgaos e autoridades competentes;

- Realizar estudos e pesquisas, em especial para a permanente adequagao do Quadro de Pessoal aos
programas de trabalho e a proposi¢cdo de medidas necessarias a melhoria da qualidade dos dados de
cadastro ou arquivos implantados mediante a utilizagdo de processamento de dados;

- Coordenar a identificacdo das necessidades de recursos humanos;

- Elaborar a projegao de despesas com recursos humanos e encargos previdenciarios para a elaboragao do
orgamento de pessoal;

- Realizar ou acompanhar a execugao de concursos publicos e processos seletivos internos de acesso;

- Organizar, implantar e avaliar o sistema de informagéo pessoal;

- Em relagéo a politica salaria, preparar a folha de pagamento, realizar estudos e pesquisas de interesse,
em especial para a definicdo de exigéncias, requisitos, intersticios e demais procedimentos aplicaveis a
cada categoria funcional;

- em relagéo a selegao e desenvolvimento de recursos humanos, realizar estudos e pesquisas para a
permanente atualizagdo e aperfeicoamento dos métodos e técnicas de recrutamento, selegdo, treinamento
e desenvolvimento de recursos humanos, a adequada colocagao do pessoal selecionado e a adequada
qualificagdo dos recursos humanos existentes as exigéncias dos programas de trabalho; identificar as
necessidades de treinamento e desenvolvimento de recursos humanos e programar ou promover a
execugao dos programas de treinamento;

- Em relagéo a politica salarial, coordenar, orientar, controlar e promover a correta aplicagao da legislagao;
representar as autoridades competente, nos casos de inobservancia da legislagdo; e ainda emitir pareceres,
preparar despachos, realizar estudos, elaborar normas e desenvolver outras atividades voltadas a
execugao, controle e avaliagao de recursos humanos;

— Em relagdo a promocgéao, planejar, coordenar, orientar e controlar as atividades relacionadas com a
aplicagéo do instituto da promogao; processar a contagem de tempo considerado para fins de promogéo e
examinar e instruir pedidos de inclusao de tempo de servigo;

-E m relagdo ao acesso e evolugdo funcional, planejar, coordenar, orientar e controlar as atividades
relacionadas com a aplicacdo deste instituto, executando em especial a identificagdo dos servidores em
condicbes de competir e os niveis correspondentes, a elaboragao das instrugdes especiais do processo
seletivo interno de acesso, a aplicagdao de provas e contagem de pontos relativo a titulos e a divulgagao
dos resultados;

— E m relagédo ao cadastro de cargos manter atualizado o cadastro, procedendo as anotagbes decorrentes
de: criagao, alteragédo ou extingdo de cargo, provimento ou vacancia de cargos, alteragdes funcionais que
modifiquem o cadastro; exercer controle sobre vagas existentes para provimento de cargo mediante
concurso publico e acesso; o atendimento de requisitos fixados para o provimento de cargos; manter
registros atualizados em relagao aos servidores que recebem gratificagdo, afastamentos e as licencgas;
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— Em relagdo ao cadastro funcional, manter atualizado o cadastro e o prontuario dos servidores; controlar
0s prazos para inicio de exercicio dos servidores;controlar a designagdo de servidores para cargos de
assessoramento, diregao e chefia; registrar os atos relativos a vida funcional dos servidores;

— Em relagdo a frequéncia,registrar e controlar a frequéncia mensal; preparar atestados e certidoes
relacionadas com a frequiéncia dos servidores; anotar os afastamentos e as licengas dos servidores; apurar
o tempo de servigo para todos os efeitos legais e expedir as respectivas certiddes de liquidagdo de tempo
de servigo;

— Em relagdo aos atos de pessoal, preparar atos de provimento de cargos e outros atos designatorios;
preparar atos de promocédo, evolugdo funcional e acesso dos servidores; lavrar contratos individuais de
trabalho e todos os atos relativos a sua alteragao, suspensao ou rescisao; preparar atos relativos a vida
funcional dos servidores, inclusive os relativos a concessido de vantagens pecuniarias; elaborar portarias
sobre alteragdo de dados pessoais e funcionais dos servidores; preparar e expedir formularios as
instituicbes de seguridade social competentes, bem como outros exigidos pela legislagdo pertinente;
registrar na Carteira de Trabalho e Previdéncia Social todas as anotagdes necessarias, relativas a vida
profissional do empregado publico admitido nos termos da legislagédo trabalhista; expedir guias para exame
médico; comunicar aos 6rgaos e entidades competentes o falecimento de servidores;

- Em carater geral, atender a consultas e manifestarem-se conclusivamente nos processos que lhe forem
encaminhados; manter os servidores informados a respeito de seus direitos e deveres; elaborar os dados
para a folha de pagamento.

- Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

ANALISTA LEGISLASTIVO

Descrigao:

— Assessorar a Mesa da Camara, quando solicitada, nas Sess6es Ordinarias e Extraordinarias;

- Redigir e examinar projetos de lei, decretos, regulamentos, resolugdes, requerimento, indicagdes, mogdes
e demais atos do Presidente, da Mesa Diretora e dos Vereadores;

- Assessorar os Vereadores, quando solicitada, em assuntos disciplinados pela Constituicdo Federal,
Estadual, pela Lei Organica e pelo Regimento Interno;

- Auxiliar nas tarefas da Secretaria Legislativa e fim de contribuir com o melhor encaminhamento dos
trabalhos dos vereadores;

— Prestar assessoria técnica legislativa para as Comissées Permanentes e Temporarias;

- Efetuar revisédo dos projetos de leis, resolugdes, decretos legislativos, indicagdes, pedidos de providéncias,
pedidos de informagdes, requerimentos para que estejam em conformidade com o estabelecido pelo
Regimento Interno e pela Lei Organica Municipal;

- Orientar quando solicitado, os servidores sobre assuntos relativos aos processos e procedimento
legislativo;

- Prestar assisténcia as Comiss6es Permanentes e Especiais, quando solicitado;

— Orientar a elaboragédo de emendas a proposituras em discussio nas sessoes plenarias;

— Orientar a elaboragéo de pareceres sobre matérias em discussao nas sessdes plenarias;

— Organizar e dirigir os trabalhos para instalacdo de Sessbes Solenes da Camara;

- Coletar o material de interesse para elaboragédo do Relatério Anual e Atividades da Camara e enviar a
Assessoria Juridica;

— Assistir ao Presidente nas suas relagdes com os municipes e autoridades federais, estaduais e
municipais;

— Elaborar e executar programas e campanhas que visem divulgar as competéncias e as agdes da Camara
Municipal;

— Zelar pela conservagao dos livros, documentos e publicagdes sob sua guarda, solicitando restauragao
quando necessario;

— Acompanhar a execucao dos trabalhos das Comissdes Especiais de Inquérito e Processantes;

- Executar outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo Presidente.

CONTADOR

Descrigao:
- Escriturar analiticamente os atos ou fatos administrativos, efetuando os correspondentes langamentos
contabeis, para possibilitar o controle contébil e orcamentario;
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— Supervisionar os registros, de modo sistematico, de seus livros e ficharios, assim como seus sistemas
informatizados de contabilidade, bem como, certificando que os mesmos estejam sempre atualizados;

- Emitir notas de empenho e ordens de pagamento de despesas autorizadas pelo Presidente, examinando
os documentos comprobatdrios relativos a essas despesas, apos requisicao de empenho emitida pelo
Secretario Administrativo;

- Promover a prestagéo, acertos e conciliagdo de contas em geral, conferindo saldos, localizando e
retificando possiveis erros, para assegurar a corregcado das operagdes contabeis;

- Examinar empenhos de despesa, verificando a classificacdo e a existéncia de recursos nas dotagbes
orgamentarias, para o pagamento dos compromissos assumidos;

- Elaborar demonstrativos contabeis relativos a execugédo orgamentaria e financeira, em consonancia com
leis, regulamentos e normas vigentes, para apresentar resultados da situagcao patrimonial, econémica e
financeira;

- Examinar e instruir processos relativos a registro, distribuigdo e redistribuicdo orgamentarios adicionais;

- Organizar, processar e informar todas as despesas da Camara;

- Supervisionar a elaboragéo relatérios para fins de prestagdo de contas junto ao Tribunal de Contas do
Estado e demais 6rgéos fiscalizadores;

- Prestar assisténcia a Comissao de Finangas e Orgamento na apreciagao da proposta orgamentaria do
Municipio;

- Assistir a assessoria no que concerne a elaboragao de projetos de lei, envolvendo matéria orgamentaria a
luz da Constituicdo Federal e Estadual e outros dispositivos legais pertinentes ao orgamento publico;

- Assinar balancetes e outros documentos da Administracao afeta a unidade de Contabilidade, juntamente
com o Diretor Geral, Presidente e Controlador Interno;

- Elaborar mensalmente ou quando solicitado a conciliagdo das contas bancarias da Camara;

- Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

CONTROLADOR INTERNO

Descrigao:.-

- Aferir a legalidade, legitimidade, impessoalidade, moralidade, publicidade, economicidade, eficiéncia e
efetividade da gestdo orgcamentaria, financeira, de recursos humanos e patrimoniais;

- Controlar as atividades, fazer acompanhamentos e controles especificos da receita e despesas do Poder
Legislativo, tais como: a execugao orgamentaria e financeira; o sistema de pessoal; os bens patrimoniais; os
bens em almoxarifado; os veiculos e combustiveis; as licitagdes, contratos, convénios, acordos e ajustes; as
obras publicas, inclusive reformas; as operagdes de créditos; a despesa publica; a receita; a observancia
dos limites constitucionais;

- Apoiar o controle externo no exercicio de sua missao institucional, supervisionando e auxiliando as
unidades executoras no relacionamento com o Tribunal de Contas do Estado, quanto ao encaminhamento
de documentos e informagdes, atendimento as equipes técnicas, recebimento de diligéncias, elaboragao de
respostas e tramitagao dos processos;

- Assessorar a dire¢cdo da Camara nos aspectos relacionados com o controle interno e externo e quanto a
legalidade dos atos de gestéo, emitindo relatérios e pareceres sobre 0s mesmos;

- Interpretar e pronunciar-se sobre a legislagdo concernente a execugdo orgamentaria, financeira e
patrimonial,

- Medir e avaliar a eficiéncia, eficacia e efetividade dos procedimentos de controle interno, através das
atividades de auditoria interna a serem realizadas, mediante metodologia e programagéao préprias, nos
diversos sistemas administrativos da Camara Municipal, expedindo relatérios com recomendagdes para o
aprimoramento dos controles.

- Avaliar o cumprimento dos programas, objetivos e metas espelhadas no Plano Plurianual, na Lei de
Diretrizes Orgamentarias e na Lei Orgamentaria;

- Exercer o acompanhamento sobre a observancia dos limites constitucionais, da Lei de Responsabilidade
Fiscal e os estabelecidos nos demais instrumentos legais;

- Estabelecer mecanismos voltados a comprovar a legalidade e a legitimidade dos atos de gestao e avaliar
os resultados, quanto a eficacia, eficiéncia e economicidade na gestdo orgamentaria, financeira, patrimonial
e operacional da Camara Municipal, bem como na aplicagdo de recursos publicos;

- Supervisionar as medidas adotadas quanto a despesa total com observancia aos respectivos limites;

- Aferir a destinacao dos recursos obtidos com a alienacao de ativos, tendo em vista as restrigdes
constitucionais e as da Lei de Responsabilidade Fiscal;

- Acompanhar a divulgagao dos instrumentos de acesso a informagéo, bem como a transparéncia da
Gestéao Fiscal nos termos da Lei de Responsabilidade Fiscal, em especial quanto ao Relatério Resumido da
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Execugdo Orgamentaria e ao Relatério de Gestao Fiscal, aferindo a consisténcia das informagdes
constantes de tais documentos;

- Participar do processo de planejamento, elaborag¢ado e implantagao do Plano Plurianual, da Lei de
diretrizes Orgamentarias e Lei Orgamentaria;

- Manifestar-se, quando solicitado, acerca da regularidade e legalidade de processo licitatério, sua dispensa
ou inexigibilidade e sobre o cumprimento e/ou legalidade de atos, contratos e outros instrumentos
congéneres;

- Propor a melhoria ou implantagao de sistema de processamento eletrénico de dados em todas as
atividades administrativas, com o objetivo de aprimorar os controles internos, agilizar as rotinas € melhorar o
nivel das informagoes;

- Instituir e manter sistema de informagdes para o exercicio das atividades finalisticas do Sistema de
Controle Interno;

- Verificar os atos de admiss&o de pessoal, aposentadoria, reforma, revisao de proventos e pensao para
posterior registro no Tribunal de Contas;

- Manifestar através de relatérios, auditorias, inspegdes, pareceres e

outros pronunciamentos voltados a identificar e sanar as possiveis irregularidades;

- Alertar e orientar formalmente a autoridade administrativa competente para que instaure imediatamente a
Tomada de Contas, sob pena de responsabilidade solidaria, as agbes destinadas a apurar os atos ou fatos,
inquinados de ilegais, ilegitimos ou antiecondmicos que resultem em prejuizo ao erario, praticados por
agentes publicos, ou quando nao forem prestadas as contas ou, ainda, quando ocorrer desfalque, desvio de
dinheiro, bens ou valores publicos;

- Representar junto aos 6rgaos competentes, sob pena de responsabilidade solidaria, sobre as
irregularidades e ilegalidades identificadas e as medidas adotadas;

- Assessorar a Camara no julgamento das contas anuais prestadas pela Administragao;

- Executar atividades de ouvidoria e promogédo da integridade publica, bem como a promogéo da
gestao publica ética, responsavel e transparente, na Camara Municipal;

- Realizar estudos e trabalhos técnicos que promovam o incremento da transparéncia publica; da
ética; a participacdo da sociedade civil na prevengdo da corrupgdo e o fortalecimento do controle
social;

- Realizar outras atividades de manutencgéo e aperfeicoamento do sistema de controle interno;

- Executar outras atividades correlatas ao conteddo ocupacional do cargo que Ihe forem determinadas pelo
Presidente.

JORNALISTA

Descrigao:

— Planejar e coordenar a realizagao de eventos internos e externos objetivando a aproximagao da
Sociedade com o Poder Legislativo;

— Atuar como elo de ligagédo entre a Camara Municipal, as outras unidades do Poder Publico e a
municipalidade em geral, servindo como porta-voz, prestando esclarecimentos ou apenas informagdes
sobre as atividades e determinagdes da Camara Municipal;

— Organizar e controlar o recebimento e distribuicdo de periddicos, jornais e demais informativos;

— Coordenar e acompanhar a elaboragédo de matérias destinadas a divulgacao das atividades da Camara
Municipal;

— Controlar e manter as atividade relacionadas a flmagem dos eventos realizados pela Camara Municipal,
bem como supervisionar a manutengao dos equipamentos e a guarda e arquivamento dos registros
decorrentes, inclusive magnéticos (videos);

— Orientar os demais funcionarios segunda normas e padrdes pré-estabelecidos facilitando a comunicagéo
entre os mesmos;

— Participar de reunides onde a Camara Municipal se faz presente;

— Manter inter-relagado com a Presidéncia quanto as atividades a serem realizadas, bem como elaborar e
apresentar relatérios conclusivos referente as atividades desenvolvidas;

— Executar outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas pela Presidéncia da Camara.

26




ANEXO Il - DOS CONTEUDOS PROGRAMATICOS
No que se refere a atualizagdo da legislagdo indicada, informa-se que deve ser considerada a legislagao
atualizada, desde que vigente, tendo como base até a data da publicacéo oficial do Edital de Abertura de
Inscrigdes e Instrugdes Especiais.

ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO

e AUXILIAR DE SERVICOS DIVERSOS.
CONHECIMENTOS GERAIS

Lingua Portuguesa
Leitura e interpretagdo de diversos tipos de textos (literarios e nao literarios). Sinénimos e anténimos.
Sentido préprio e figurado das palavras. Pontuagéo. Classes de palavras: substantivo, artigo, adjetivo,
numeral, pronome, verbo, advérbio, preposicdo e conjungao: emprego e sentido que imprimem as
relagbes que estabelecem. Concordancia verbal e nominal. Regéncia verbal e nominal. Colocagéo
pronominal. Crase.

Matematica

Numeros inteiros: operagdes e propriedades. Numeros racionais, representagdo fracionaria e decimal:
operacgdes e propriedades. Razdo e proporgcdo. Porcentagem. Regra de trés simples. Equagéo do 1.° grau.
Sistema métrico: medidas de tempo, comprimento, superficie e capacidade. Relagdo entre grandezas:
tabelas e graficos. Resolugao de situagbes-problema.

ENSINO MEDIO COMPLETO

e RECEPCIONISTA.
CONHECIMENTOS GERAIS

Lingua Portuguesa
Leitura e interpretacdo de diversos tipos de textos (literarios e n&o literarios). Sinénimos e anténimos.
Sentido préprio e figurado das palavras. Pontuagao. Classes de palavras: substantivo, artigo, adjetivo,
numeral, pronome, verbo, advérbio, preposi¢gdo e conjungdo: emprego e sentido que imprimem as
relacbes que estabelecem. Concordancia verbal e nominal. Regéncia verbal e nominal. Colocagao
pronominal. Crase.

Matematica

Operagdes com numeros reais. Minimo multiplo comum e maximo divisor comum. Razao e proporgao.
Porcentagem. Regra de trés simples e composta. Média aritmética simples e ponderada. Juro simples.
Equacao do 1.° e 2.° graus. Sistema de equacdes do 1.° grau. Relagdo entre grandezas: tabelas e graficos.
Sistemas de medidas usuais. Nogdes de geometria: forma, perimetro, area, volume, angulo, teorema de
Pitagoras. Resolugao de situagdes-problema.

Legislagao

Lei Organica Municipal de Registro - http://www.registro.sp.leg.br/processos-

leqislativos/LOM emenda 32 20 junho 2012.pdf/

Regimento Interno da Camara Municipal de Registro - http://www.registro.sp.leg.br/processos-
legislativos/REGIMENTO-INTERNO-ATE-RESOLUCAO-16-2015.pdf/

Lei n° 755/2007 (Dispde sobre a reestruturagédo do quadro geral de pessoal da Camara Municipal de
Registro) - http://www.registro.sp.leg.br/camara/camara/l ei755-Reestruturacac-CamaraMunicipal.pdf/

Nogodes de Informatica

MS-Windows 7: conceito de pastas, diretérios, arquivos e atalhos, area de trabalho, area de transferéncia,
manipulacédo de arquivos e pastas, uso dos menus, programas e aplicativos, interagdo com o conjunto de
aplicativos MS-Office 2010. MS-Word 2010: estrutura basica dos documentos, edicdo e formatacdo de
textos, cabegalhos, paragrafos, fontes, colunas, marcadores simbdlicos e numéricos, tabelas, impresséo,
controle de quebras e numeragao de paginas, legendas, indices, inser¢do de objetos, campos predefinidos,
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caixas de texto. MS-Excel 2010: estrutura basica das planilhas, conceitos de células, linhas, colunas,
pastas e graficos, elaboragao de tabelas e graficos, uso de férmulas, fungbes e macros, impresséao, insergao
de objetos, campos predefinidos, controle de quebras e numeragdo de paginas, obtencdo de dados
externos, classificacdo de dados. MS-PowerPoint 2010: estrutura basica das apresentagdes, conceitos de
slides, anotacdes, régua, guias, cabecgalhos e rodapés, nog¢des de edicdo e formatagao de apresentagdes,
insercdo de objetos, numeragédo de paginas, botées de agdo, animagéo e transigdo entre slides. Correio
Eletronico: uso de correio eletrénico, preparo e envio de mensagens, anexacgédo de arquivos. Internet:
Navegacao Internet, conceitos de URL, links, sites, busca e impresséo de paginas.

e  ASSISTENTE LEGISLATIVO, MOTORISTA, TECNICO CONTABIL, TELEFONISTA, VIGIA.
CONHECIMENTOS GERAIS

Lingua Portuguesa
Leitura e interpretacdo de diversos tipos de textos (literarios e néo literarios). Sinénimos e anténimos.
Sentido préprio e figurado das palavras. Pontuagéo. Classes de palavras: substantivo, artigo, adjetivo,
numeral, pronome, verbo, advérbio, preposicdo e conjungao: emprego e sentido que imprimem as
relagbes 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. Razdo e proporgao.
Porcentagem. Regra de trés simples e composta. Média aritmética simples e ponderada. Juro simples.
Equacao do 1.° e 2.° graus. Sistema de equagdes do 1.° grau. Relagdo entre grandezas: tabelas e graficos.
Sistemas de medidas usuais. Nogdes de geometria: forma, perimetro, area, volume, angulo, teorema de
Pitagoras. Resolugao de situagdes-problema.

Legislagao

Lei Organica Municipal de Registro - http://www.registro.sp.leg.br/processos-

legislativos/LOM emenda 32 20 junho 2012.pdf/

Regimento Interno da Camara Municipal de Registro - http://www.registro.sp.leg.br/processos-
legislativos/REGIMENTO-INTERNO-ATE-RESOLUCAO-16-2015.pdf/

Lei n® 755/2007 (Dispde sobre a reestruturagdo do quadro geral de pessoal da Camara Municipal de
Registro) - http://www.registro.sp.leg.br/camara/camara/l ei755-Reestruturacac-CamaraMunicipal.pdf/

Nocées de Informatica

MS-Windows 7: conceito de pastas, diretérios, arquivos e atalhos, area de trabalho, area de transferéncia,
manipulacédo de arquivos e pastas, uso dos menus, programas e aplicativos, interagdo com o conjunto de
aplicativos MS-Office 2010. MS-Word 2010: estrutura basica dos documentos, edigdo e formatacdo 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, elaboragao de tabelas e graficos, uso de férmulas, fungdes e macros, impresséao, insergao
de objetos, campos predefinidos, controle de quebras e numeragdo de paginas, obtencdo de dados
externos, classificacdo de dados. MS-PowerPoint 2010: estrutura basica das apresentagdes, conceitos de
slides, anotagdes, régua, guias, cabegalhos e rodapés, no¢des de edicdo e formatagao de apresentagdes,
insercdo de objetos, numeragédo de paginas, botées de acdo, animagéo e transicdo entre slides. Correio
Eletronico: uso de correio eletrénico, preparo e envio de mensagens, anexacdo de arquivos. Internet:
Navegacao Internet, conceitos de URL, links, sites, busca e impresséo de paginas.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

ASSISTENTE LEGISLATIVO:

Nocées de Contabilidade geral. Procedimentos contabeis. Operagdes com mercadorias. Avaliagdo de
estoque. Ativo imobilizado e suas amortizagdes. Principios e convengdes contaveis. Analises de
demonstragdes contabeis. Regimes contabeis. Nogdes de Contabilidade publica. Contas a pagar e contas a
receber: controle geral. Nogbes basicas de Direito Administrativo: Conceito de Administragdo Publica.
Natureza da Administragcdo: principios basicos, poderes e deveres do Administrador Publico. Poderes
Administrativos. Contratos Administrativos: Contratos e Licitagbes. Legislagédo trabalhista (CLT): salario;
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horas extras; adicional noturno; insalubridade; periculosidade; faltas ao trabalho; aviso-prévio; 13° salario;
indenizacao; multa rescisoria; férias. Leis Orgcamentarias: Plano Plurianual; Lei de Diretrizes Orgamentarias;
Lei Orcamentaria. Nogdes basicas de Direito Constitucional: Principios Fundamentais. Direitos e
Garantias Fundamentais. Organizagdo do Estado: Administragcdo Publica e Servidores Publicos.
Organizagcdo dos Poderes: Poder Legislativo, Poder Executivo e Poder Judiciario. As organizagdes e as
pessoas que nelas trabalham; fungdes gerais e atividades de rotina. Rotinas administrativas. Nogoes de
administragao de recursos humanos: Qualidade em prestagao de servigos: as dimensdes da qualidade
pessoal e profissional; fatores que determinam a qualidade de um servigo; normalizacdo técnica e
qualidade; qualidade no atendimento ao publico interno e externo; comunicagdo e relagdes publicas.
Almoxarifado: operagdes de almoxarifado; manutencdo, planejamento, controle, movimentagdo de
estoques; localizagdo, organizagao, classificagdo e codificagdo de mercadorias e/ou materiais; inventario
(de materiais e fisico); armazenamento e movimentagdo de mercadorias e/ou materiais. Arquivo e
protocolo: arquivo e sua documentagao; organizagao de um arquivo; técnicas e métodos de arquivamento;
modelos de arquivos e tipos de pastas; arquivamento de registros informatizados. Etica profissional.
Nocées sobre correspondéncia oficial e comercial: tipos de documentos, abreviacbes e formas de
tratamento: Manual de Redagéao Oficial da Presidéncia da Republica (22. edi¢éo revista e atualizada).

MOTORISTA:

Legislagdo de transito de acordo com as atualizagbes do CONTRAN: Codigo de Transito Brasileiro,
abrangendo os seguintes topicos: do sistema nacional de transito, regras gerais para circulagao e conduta,
dos pedestres e condutores de veiculos ndo motorizados, da educagéo para o transito, da sinalizagao de
transito, os sinais de transito, da engenharia de trafego, da operagéo, da fiscalizagdo e do policiamento
ostensivo de transito, dos veiculos, registro e licenciamento de veiculos, da condugédo de escolares, da
habilitagdo, das infragbes, das penalidades, das medidas administrativas, do processo administrativo, dos
crimes de transito, anexo | e Resolugdes do Contran que alteram os artigos do CTB. Mecanica Basica de
Veiculo: conhecimentos elementares do funcionamento de motor, regulagem e revisao de freios, verificagao
da bomba d’agua, troca e regulagem de tensdo nas correias, analise e regulagem da embreagem, troca de
6leo, suspensao. Servigos corriqueiros de eletricidade automotiva: troca de fusiveis, lampadas, acessorios
simples, etc. Direcao defensiva: distancia de seguranca, regras para evitar colisdo com o veiculo da frente,
de tras, veiculo em sentido contrario, no cruzamento, em ultrapassagem, nas curvas.

Obs.: a respeito do CTB, da Direcdo Defensiva e das Resolugdes, consultar o site www.denatran.gov.br —
do DENATRAN.

TECNICO CONTABIL:

Principios fundamentais de contabilidade. Normas brasileiras de contabilidade. No¢des de administragéao
publica. Conceitos e tratamento dado as receitas e despesas na contabilidade publica. Estagios da despesa
publica. Classificagao institucional, funcional e programatica. Escrituragcdo contabil de fatos que afetem o
patriménio de instituigbes publicas. Tipos de orgamentos publicos. Elaboragédo e aprovagao de orgamento.
Execugdo orgamentaria. Balangos Publicos: Financeiro, Patrimonial e Orgamentario. Demonstragdo das
Variagdes Patrimoniais. Legislacao tributaria referente as retengdes de Imposto de Renda Retido na Fonte,
IRRF, Instituto Nacional de Seguridade Social, INSS, Contribuicdo para Financiamento da Seguridade
Social, COFINS, Programa de Integragdo Social/Programa de Formacao do Patriménio do Servidor Publico,
PIS/PASEP e Contribuicdo Social Sobre o Lucro Liquido, CSLL, incidente sobre a prestagao de servigos de
terceiros. Lei n® 4.320/64 (normas gerais de Direito Financeiro para elaboragéo e controle dos orgamentos e
balangos). Lei n° 8.666/93 (e suas alteragdes) — Licitagbes. Lei n°® 101/2000 — Lei de Responsabilidade
Fiscal. Emendas Constitucionais n° 19, 20, 29 e 41. Conhecimentos Conhecimentos basicos sobre
Contabilidade Publica. Constituicado Federal (Titulo VI — Da Tributagdo e do Orgamento). Auditoria. Controle
governamental. Controles externos. Controles internos. Auditoria interna. Auditoria no Sistema de Controle
Interno. Planejamento e Orgamento Publico: Conceito. Instrumentos Basicos de Planejamento. Principios
Orgamentarios.

TELEFONISTA:

Equipamentos: Siglas e Operacdes. Atuacdo da telefonista: voz, interesse, calma e sigilo. Atendimento de
chamadas: fraseologias adequadas. Atribuicdes do cargo publico. Definicdo de termos telefénicos. Nogdes
do Sistema Central do PABX. Operagdes por meio de aparelhos telefénicos. Normas de qualidade no
atendimento ao publico interno e externo.

VIGIA:

Pratica de atendimento de telefone e anotagbes de recados. Elaboracdo de boletins de ocorréncia.
Prevengéo de acidentes. Prevengéo de incéndios. Vigilancia do Patrimbnio Publico. Controle de entrada e
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saida de veiculos em estacionamento de Reparticbes Publicas. Regras basicas de comportamento
profissional. Regras de relagdes humanas. Direitos e Deveres do Funcionario Publico. Manutengédo da
segurancga no trabalho. Nog¢des de Administragdo Publica.

e TECNICO DE INFORMATICA.
CONHECIMENTOS GERAIS

Lingua Portuguesa
Leitura e interpretagdo de diversos tipos de textos (literarios e nao literarios). Sinénimos e anténimos.
Sentido préprio e figurado das palavras. Pontuacao. Classes de palavras: substantivo, artigo, adjetivo,
numeral, pronome, verbo, advérbio, preposicdo e conjungao: emprego e sentido que imprimem as
relacbes que estabelecem. Concordancia verbal e nominal. Regéncia verbal e nominal. Colocagao
pronominal. Crase.

Matematica

Operagdes com numeros reais. Minimo multiplo comum e maximo divisor comum. Razao e proporgao.
Porcentagem. Regra de trés simples e composta. Média aritmética simples e ponderada. Juro simples.
Equacao do 1.° e 2.° graus. Sistema de equagdes do 1.° grau. Relagdo entre grandezas: tabelas e graficos.
Sistemas de medidas usuais. Nogbes de geometria: forma, perimetro, area, volume, angulo, teorema de
Pitagoras. Resolugao de situagbes-problema.

Legislagao

Lei Organica Municipal de Registro - http://www.registro.sp.leg.br/processos-

legislativos/LOM emenda 32 20 junho 2012.pdf/

Regimento Interno da Camara Municipal de Registro - http://www.registro.sp.leg.br/processos-
leqislativos/REGIMENTO-INTERNO-ATE-RESOLUCAO-16-2015.pdf/

Lei n° 755/2007 (Dispde sobre a reestruturagédo do quadro geral de pessoal da Camara Municipal de
Registro) - http://www.registro.sp.leg.br/camara/camara/l ei755-Reestruturacac-CamaraMunicipal.pdf/

Raciocinio Légico

Avaliara a habilidade do candidato em entender a estrutura légica das relagbes arbitrarias entre pessoas,
lugares, coisas, eventos ficticios; deduzir novas informacgdes das relagdes fornecidas e avaliar as condigbes
usadas para estabelecer a estrutura daquelas relagdes. Visara, também, avaliar se o candidato identifica as
regularidades de uma sequéncia, numérica ou figural, de modo a indicar qual & o elemento de uma dada
posicdo. As questbes desta prova poderdo tratar das seguintes areas: estruturas logicas, logicas de
argumentacao, diagramas logicos, sequéncias.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

TECNICO DE INFORMATICA:

Arquitetura de computadores. Manutengdo de equipamentos tipo IBM-PC. Instalagdo e manutengéo de
periféricos: impressora, scanner, teclado e mouse. Instalagdo fisica de rede de computadores. Sistema
operacional WINDOWS/LINUX. Instalagdo e organizagao de programas: direitos e licengas de programas;
manutengdo de arquivos, obtengido e instalagcdo de drivers e dispositivos. Internet: conceitos gerais e
protocolos. Conhecimento de linguagens de programacdo visual: Visual Basic; Net; PHP; CSharp.
Modelagem e conhecimento de banco de dados: MS SQL Server; MySQL; Access.

ENSINO SUPERIOR COMPLETO

e ADVOGADO
CONHECIMENTOS GERAIS

Lingua Portuguesa

Leitura e interpretagdo de diversos tipos de textos (literarios e nao literarios). Sinénimos e anténimos.
Sentido préprio e figurado das palavras. Pontuagéo. Classes de palavras: substantivo, artigo, adjetivo,
numeral, pronome, verbo, advérbio, preposicdo e conjungao: emprego e sentido que imprimem as
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relacbes que estabelecem. Concordancia verbal e nominal. Regéncia verbal e nominal. Colocagao
pronominal. Crase.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

ADVOGADO:

Direito Constitucional: Constituicdo Federal de 1988: conceito e conteldo, leis constitucionais,
complementares e ordinarias. Da Ordem Social. Posicdo do Municipio na Federagao Brasileira, criagdo e
organizagdo dos Municipios. Autonomia municipal: as leis organicas municipais. Intervengdo nos
Municipios. Separagdo dos poderes, delegagado. Poder Legislativo: composi¢cdo e atribuigbes. Processo
legislativo. Poder Executivo: composicdo e atribuicdes. Direitos e garantias individuais e coletivas.
Remeédios constitucionais: “habeas corpus”, mandado de seguranga, agdo popular, mandado de injungao,
direito de peticdo. Controle de constitucionalidade das leis, sistemas, controle jurisdicional, efeitos.
Inconstitucionalidade das leis: declaragdo e ndo cumprimento de leis inconstitucionais. Eficacia, aplicagéo,
interpretacado e integracdo das normas constitucionais, leis complementares a Constituicdo. Regime juridico
dos servidores publicos civis. Principios constitucionais do orcamento. Bases e valores da ordem econémica
e financeira. Politica urbana: bases constitucionais do direito urbanistico. Dos Direitos Politicos. Lei da
Transparéncia n° 12.527/2011. Direito Administrativo: Controle interno e externo da Administragéo Publica
(Tribunal de Contas e Judiciario). Administragdo Publica: conceito, 6érgdo da administragao; hierarquia.
Servigo Publico: conceito, classificagdo, formas de prestagdo. Atos administrativos: validade e invalidade,
anulagdo e revogagcdo, controle jurisdicional dos atos administrativos. Atos administrativos:
discricionariedade e vinculagdo, desvio de poder. Procedimento administrativo: conceito, principios,
requisitos, objetivos e fases. Licitagdo: natureza juridica, finalidades. Licitagdo: dispensa e inexigibilidade.
Contratos administrativos: conceito, peculiaridades, espécies. Bens publicos: regime juridico e classificagao.
Bens publicos: formas de utilizagdo, concessdo, permissdo e autorizagdo de uso; alienagdo. Agentes
publicos. Servidores publicos: conceito, categorias, direitos e deveres. Responsabilidade dos agentes
publicos: civil, administrativa e criminal. Processo administrativo disciplinar. Desapropriagdo: nogao,
desapropriagao por utilidade publica, necessidade publica, interesse social. Limitagbes administrativas.
Funcgao social da propriedade. Responsabilidade civil do estado, responsabilidade dos agentes publicos. Lei
n°® 8.666/93. Lei n° 8.429/92. Decreto-Lei n® 201/67. Direito Civil: Lei, espécies, eficacia no tempo e no
espagco, retroatividade e irretroatividade das leis, interpretacao, efeitos, solucdo de conflitos intertemporais e
espaciais de normas juridicas. Das pessoas: conceito, espécies, capacidade, domicilio. Fatos Juridicos. Ato
juridico: nogdo, modalidades, formas extrinsecas, pressupostos da validade, defeitos, vicios, nulidades. Ato
ilicito. Negdcio juridico. Prescricdo e decadéncia. Bens: das diferentes classes de bens. Da posse e sua
classificagdo: aquisicdo, efeitos, perda e protecdo possesséria. Da propriedade em geral: propriedade
imovel, formas de aquisi¢cdo e perda; condominio em edificagdes. Direito do autor: no¢des gerais, direitos
morais e patrimoniais, dominio publico, relagdes do Estado com o Direito do Autor. Dos direitos reais sobre
coisas alheias: disposi¢coes gerais, serviddes, usufruto, penhor, hipoteca. Dos direitos de vizinhanca, uso
nocivo da propriedade. Dos registros publicos. Das obrigagcdes: conceito, estrutura, classificacdo e
modalidades. Efeitos, extincdo e inexecugdo das obrigagbes. Dos contratos: disposicdes gerais. Dos
contratos bilaterais, da evicgdo. Das varias espécies de contratos: da compra e venda, da locagéo, do
depdsito. Enriquecimento sem causa. Da responsabilidade civil do particular. Direito material ambiental.
Direito do Consumidor: Principios fundamentais da Lei n° 8.078/90. Direito Processual Civil: Principios
constitucionais do Processo Civil. Principios gerais do Processo Civil. Agao direta. Declaragao incidental de
inconstitucionalidade. Agdes civis constitucionais. Jurisdigdo contenciosa e jurisdicao voluntaria: distingéo.
Competéncia: conceito, espécies, critérios determinativos. Conflitos de competéncia. Formacgéo, suspensao
e extingdo do processo. Atos processuais: classificacdo, forma, prazo, tempo e lugar. Procedimento
ordinario. Procedimento sumario e especial. Dos procedimentos especiais. Das Agdes reivindicatorias e
possessorias. Dos Embargos de Terceiros, usucapido. Antecipagdo da tutela de mérito. Julgamento
conforme o estado do processo. Audiéncia. Sentenga e coisa julgada. Recursos: nogbes gerais, sistema,
espécies. Execucgao: partes, competéncia, requisitos, liquidagao de sentenca. Das diversas espécies de
execugao, embargos do devedor, execugao contra a Fazenda Publica. Excegdo de pré-executividade.
Intervengdo. Do Processo cautelar. Mandado de Seguranga (individual e coletivo). Mandado de Injungao.
Habeas data. Tutela antecipada nas agdes coletivas. Agdo popular. A¢do Civil Publica. A¢ao Monitdria.
Acao Declaratéria Incidental. Execugéo Fiscal. Agdo de desapropriagdo. Uniformizagdo de jurisprudéncia.
Declaragao de inconstitucionalidade. A¢ao Direta de Inconstitucionalidade. Prazos. Prerrogativas. Direito
Tributario: Definicdo e contetdo do direito tributario, nogao de tributo e suas espécies. O imposto, a taxa e
a contribuicdo de melhoria; outras contribuicbes. Fontes secundarias do Direito Tributario: decretos
regulamentares, as normas complementares a que se refere o artigo 100 do Cddigo Tributario Nacional. O
Sistema Constitucional Tributario Brasileiro, competéncias tributarias, discriminagéo das receitas tributarias,
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limitagdes constitucionais ao poder de tributar. O fato gerador da obrigagao tributaria. Obrigagao tributaria
principal e acessoéria, hipétese de incidéncia e fato imponivel. Capacidade tributaria. Sujeito ativo da
obrigacao tributaria, parafiscalidade. Sujeito passivo da obrigagao tributaria, direto e indireto. Imunidade e
isencdo tributaria, anistia. O crédito tributario, constituicdo do crédito tributario; langamento, definicao,
modalidade e efeitos do langamento; suspensdo do crédito tributario, modalidades; extingdo do crédito
tributario, modalidades; exclusdo do crédito tributario. Divida ativa, inscrigdo do crédito tributario, requisitos
legais dos termos de inscrigao, presungao de certeza e liquidez da divida inscrita, emendas e substituicbes
de certidao de divida ativa. Infragbes e sancdes tributarias. Conceito e natureza juridica do ilicito tributario e
dos crimes tributarios. Tutela tributaria: procedimento administrativo tributario e processo judicial tributario. A
execucgao fiscal. Mandado de seguranga, acédo anulatéria de débito fiscal, acdo de repeticdo de indébito
tributario, acao de consignagdo em pagamento, agado declaratéria de inexisténcia de relagéo juridico
tributaria. Agao cautelar fiscal. Tributos municipais. Direito Financeiro: Lei Federal n° 4.320/64 e suas
atualizagGes. Legislagdo Federal: Lei n°® 8.666 de 1993 - Regulamenta o art. 37, inciso XXI, da Constituicao
Federal, institui normas para licitagées e contratos da Administragdo Publica e da outras providéncias. Lei
Complementar n° 101 de 2000 - Estabelece normas de finangas publicas voltadas para a responsabilidade
na gestao fiscal e da outras providéncias. Lei n°® 10.520 de 2002 — Institui, no dmbito da Unido, Estados,
Distrito Federal e Municipios, nos termos do art. 37, inciso XXI, da Constituicdo Federal, modalidade de
licitagdo denominada pregao, para aquisigao de bens e servicos comuns, e da outras providéncias. Direito
Penal: Cédigo Penal - Dos Crimes contra a Administracdo Publica; Dos Crimes contra a Fé Publica; Dos
Crimes praticados por particular contra a Administragdo em geral; Dos Crimes contra a Incolumidade
Publica; Da Aplicagdo da Lei Penal. Direito Eleitoral: Conceito e fundamentos. Sufragio. Plebiscito e
Referendo. Justica Eleitoral e o controle da legalidade das eleigbes. Alistamento eleitoral. Elegibilidade.
Partidos politicos. Filiagdo e Fidelidade partidaria. Financiamento dos partidos politicos, controle de
arrecadacgéao e prestacdo de contas. Contengéo ao poder econdmico e ao desvio e abuso do poder politico.
Condutas vedadas aos agentes publicos em campanhas eleitorais; Crimes eleitorais. Direitos fundamentais
e direitos politicos. Privagdo dos direitos politicos. Tutela de interesses difusos, coletivos e individuais
homogéneos: Interesses difusos, coletivos e individuais homogéneos. Defesa dos interesses difusos,
coletivos e individuais homogéneos em juizo: principios gerais. Meio Ambiente e Urbanismo. Bem juridico
ambiental. Tutela administrativa do ambiente: poder de policia, competéncia, licenciamento,
responsabilidade administrativa. Tutela e responsabilidade civil do ambiente. Participagdao popular na
protecdo do ambiente. Legislacdo ambiental, de parcelamento do solo e da cidade, Cddigo Florestal,
Politica Nacional dos Recursos Hidricos, Politica Nacional de Residuos Sodlidos. Idoso. Pessoa com
deficiéncia. Inclusdo social. Saude Publica. Assisténcia Social. Educacdo. Servigos de relevancia publica.
Acessibilidade. Pessoas portadoras de transtornos mentais. Igualdade Racial. Lei n® 9394/96. Lei n°
7853/1989. Lei n°® 9795/99. Lei n° 10.098/2000. Lei n° 10436/2002. Lei n° 12.764/2012. Convengao Sobre
Direitos das Pessoas Com Deficiéncia. Dec. 186/2008 — Aprova o Texto da Convengédo Sobre os Direitos
das Pessoas com Deficiéncia. Dec. 6949/2009 — Promulga a Convengéo Internacional sobre os Direitos das
Pessoas com Deficiéncia. Lei n® 9.605/98. Lei n°® 12.651/2012.

Legislagdao Municipal: Lei Organica Municipal de Registro - http://www.registro.sp.leg.br/processos-
legislativos/LOM emenda 32 20 junho 2012.pdf/

Regimento Interno da Camara Municipal de Registro - http://www.registro.sp.leg.br/processos-
leqislativos/REGIMENTO-INTERNO-ATE-RESOLUCAO-16-2015.pdf/

Lei n° 755/2007 (Dispde sobre a reestruturagédo do quadro geral de pessoal da Camara Municipal de
Registro) - http://www.registro.sp.leg.br/camara/camarall ei755-Reestruturacac-CamaraMunicipal.pdf/

e  ANALISTA DE RECURSOS HUMANOS, ANALISTA LEGISLATIVO, CONTADOR, CONTROLADOR INTERNO.
CONHECIMENTOS GERAIS

Lingua Portuguesa
Leitura e interpretagdo de diversos tipos de textos (literarios e nao literarios). Sinénimos e anténimos.
Sentido préprio e figurado das palavras. Pontuagéo. Classes de palavras: substantivo, artigo, adjetivo,
numeral, pronome, verbo, advérbio, preposicdo e conjungao: emprego e sentido que imprimem as
relacbes que estabelecem. Concordancia verbal e nominal. Regéncia verbal e nominal. Colocagao
pronominal. Crase.

Matematica

Operagdes com numeros reais. Minimo multiplo comum e maximo divisor comum. Poténcias e raizes.
Razdo e proporgdo. Porcentagem. Regra de trés simples e composta. Média aritmética simples e
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ponderada. Juro simples. Equagédo do 1.° e 2.° graus. Sistema de equagbes do 1.° grau. Relagédo 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 Municipal de Registro - http://www.registro.sp.leg.br/processos-

legislativos/LOM emenda 32 20 junho 2012.pdf/

Regimento Interno da Camara Municipal de Registro - http://www.registro.sp.leg.br/processos-
leqislativos/REGIMENTO-INTERNO-ATE-RESOLUCAO-16-2015.pdf/

Lei n° 755/2007 (Dispde sobre a reestruturagédo do quadro geral de pessoal da Camara Municipal de
Registro) - http://www.registro.sp.leg.br/camara/camara/l ei755-Reestruturacaoc-CamaraMunicipal.pdf/

Nocées de Informatica

MS-Windows 7: conceito de pastas, diretérios, arquivos e atalhos, area de trabalho, area de transferéncia,
manipulagcédo de arquivos e pastas, uso dos menus, programas e aplicativos, interagdo 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, insercdo de objetos, campos predefinidos,
caixas de texto. MS-Excel 2010: estrutura basica das planilhas, conceitos de células, linhas, colunas,
pastas e graficos, elaboragao de tabelas e graficos, uso de férmulas, fungbes e macros, impresséo, insercéo
de objetos, campos predefinidos, controle de quebras e numeracdo de paginas, obtencdo de dados
externos, classificacdo de dados. MS-PowerPoint 2010: estrutura basica das apresentagdes, conceitos de
slides, anotagdes, régua, guias, cabegalhos e rodapés, nog¢des de edicao e formatagao de apresentagdes,
insercdo de objetos, numeragédo de paginas, botées de acdo, animagio e transicdo entre slides. Correio
Eletronico: uso de correio eletrénico, preparo e envio de mensagens, anexacdo de arquivos. Internet:
Navegacao Internet, conceitos de URL, links, sites, busca e impressao de paginas.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

ANALISTA DE RECURSOS HUMANOS:

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. Relagbes com empregados. Equipes e
liderangca. Gerenciamento de desempenho. Motivagdo. Desenvolvimento de RH. Organizagdes de
aprendizagem. Cultura organizacional. Estruturas organizacionais. Ambiéncia organizacional. Administragao
de pessoal. Consolidacdo das leis do trabalho. Beneficios. Beneficios sociais. Administragdo de cargos e
salarios. Treinamento e desenvolvimento. Recrutamento e selegcdo. Concurso Publico. Legislagao
trabalhista (CLT): salario; horas extras; adicional noturno; insalubridade; periculosidade; faltas ao trabalho;
aviso-prévio; 13° salario; indenizagdo; multa rescisoria; férias. Nogbes basicas de Direito Constitucional:
Principios Fundamentais. Direitos e Garantias Fundamentais. Organizacdo do Estado: Administracédo
Publica e Servidores Publicos. Organizagdo dos Poderes: Poder Legislativo, Poder Executivo e Poder
Judiciario. Nogdes basicas de Direito Administrativo: Conceito de Administracdo Publica. Natureza da
Administragao: principios basicos, poderes e deveres do Administrador Publico. Poderes Administrativos.
Contratos Administrativos.

ANALISTA LEGISLATIVO:

Lei de Introdugédo as normas do Direito Brasileiro (Decreto-Lei N° 4.657, de 4 de setembro de 1942).
Elaboragéo, redagéao, alteragdo e consolidagdo das leis (Lei Complementar N° 95, de 26 de fevereiro de
1998). Administragdo Publica Direta: espécies de 6rgados publicos. Administracdo Publica Indireta:
autarquias, fundagbes publicas, sociedades de economia mista e empresas publicas. Concessionarias e
permissionarias. Agéncias Executivas e Reguladoras. Principios que regem a Administracido Publica:
legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade, eficiéncia, interesse publico, motivacao, razoabilidade,
proporcionalidade, dignidade da pessoa humana, boa-fé, igualdade, continuidade do servico publico e
segurancga juridica. Atos Administrativos: nogdo, atributos, elementos, classificagdo, 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: Constituicdo
da Republica, artigos 5° a 17. Organizagéo do Estado: Constituicdo da Republica, artigos 18 a 31. Processo
Legislativo Federal. A Constituicdo 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. Criagéo e
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extingdo dos Municipios. Autonomia municipal. Organizagdo municipal. Prefeito e Vice-Prefeito:
competéncias, subsidios, incompatibilidades, responsabilidades. Camara Municipal: composic¢ao,
atribuigbes, subsidios, incompatibilidades, responsabilidades. Fiscalizagdo do Municipio. Sumulas do
Supremo Tribunal Federal e Sumulas do Superior Tribunal de Justi¢ca sobre Direito Administrativo. Nogoes
de Redacgéo Oficial. Elaboracao de requerimentos, oficios, cartas, memorandos e e-mails.

CONTADOR:

Contabilidade: principios e convengodes. Escrituragao: contabil e conciliagdo de contas, conceitos basicos de
ativo, passivo, receita, despesa, investimento. Sistema de Analise de Apuracdo de Custos. Conceitos
basicos de custo. Contabilidade Geral. Estrutura conceitual basica da contabilidade. Principios fundamentais
da contabilidade. Plano de contas. Procedimentos basicos de escrituragéo. Livros obrigatdrios e auxiliares.
Procedimentos contabeis diversos. Corregao monetaria de balango. Depreciacdo. Amortizagdo. Apuragao
de resultado. Demonstragdes Contabeis. Determinagéo de indices e quocientes e interpretagado. Conciliagéo
e andlise de contas patrimoniais e de resultado. Correcao 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 escrituragéo fiscal. Regulamento de Imposto de
Renda — Pessoa juridica. Contabilidade Publica: principios orgcamentario, financeiro e patrimonial.
Classificagdo e estruturagcdo orgamentaria. Execugdo orgcamentaria. Auditoria: nogdes basicas de auditoria
independente e interna. Natureza e campo de atuagdo da auditoria. Pareceres de auditoria. Controles
internos. Testes e procedimentos de auditoria. Contabilidade Publica e a Lei de Responsabilidade Fiscal:
responsabilidade da Gestdo fiscal: 6rgdos obrigados, equilibrio das contas publicas, planejamento e
transparéncia, metas e limites. Receita corrente liquida (conceito). L.D.O. e a Lei Orgamentaria Anual.
Execugdo orgcamentaria 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, contratagbes de operagdes de crédito, operagdes de crédito por antecipagao de
receita, concessao de garantias, restos a pagar, limites e restricdes. A gestdo patrimonial. Transparéncia,
controle e fiscalizagdo: instrumentos de transparéncia, prestacdo de contas, relatério da gestao fiscal,
orgaos encarregados pela fiscalizagao, principais pontos de fiscalizagdo. Lei Federal n° 8.666, de 21 de
junho de 1993 (e alteragdes). Lei Federal n°® 10.520, de 17 de julho de 2002 (e alteragdes). Lei Federal n°
4.320/64 e suas atualizagdes. Lei Complementar n°® 101/2000 (e alteragdes).

CONTROLADOR INTERNO:

DIREITO ADMINISTRATIVO: Administracdo Publica: espécies, formas e caracteristicas. Principios da
Administragao Publica. Teoria geral da fungdo publica. Espécies de regimes juridicos, sua natureza e
caracteristicas. O servidor publico e a Constituicdo Federal de 1988. Servigo publico: conceito e natureza;
modalidades e formas de prestagdo. Regime juridico da licitagdo e dos contratos. Administragédo: analise da
legislacao; obrigatoriedade, dispensa, inexigibilidade e vedagédo de licitagdo; procedimentos, anulagéo e
revogacgao; modalidades de licitagdo. Teoria geral do Ato Administrativo: conceitos, classificagado, espécies,
elementos, requisitos e atributos do ato administrativo: o ato administrativo e os direitos dos
administradores. Poderes administrativos. Controle da Administragdo Publica: espécie de controle e suas
caracteristicas; seus efeitos na prestacdo dos servicos publicos. Controle da Administragdo Publica:
conceito, tipos, forma - controle externo, controle interno, controle parlamentar, controle social, controle
jurisdicional. Nocgoes de auditoria: Métodos e papéis de trabalho. Responsabilidade Civil da Administracao.
Lei de Responsabilidade Fiscal. DIREITO TRIBUTARIO: Lei tributaria. Fato gerador. Base de calculo.
Aliquota. Langamentos — modalidades: por declaragéo, de oficio e por homologagéo, revisao, atualizagdo de
valores imobiliarios, recursos contra langamentos. Crédito tributario — exigibilidade, extingdo, pagamento,
decadéncia, prescricdo, exclusdo, anistia, cobranga judicial. Imunidade e isencdo. CONTABILIDADE
GERAL: Estrutura Conceitual Basica da Contabilidade. Patriménio. Conceito contabil e componentes
patrimoniais. Itens Patrimoniais. Ativo, Passivo e Situagao Patrimonial Liquida. Equagao Patrimonial e suas
variagdes. Representagdo grafica dos estados patrimoniais. Conceitos de capital: (social ou nominal,
proprio, de terceiros, total a disposicdo da entidade, capital realizado e a realizar e autorizado). Diferenga
entre capital e patriménio. Escrituragdo contabil. Conceito de Débito e Crédito. Contas Contabeis natureza e
sua movimentacdo. Métodos de escrituragdo. Langamentos contabeis: conceito, funcbes e elementos
essenciais. Principais Livros Contabeis. Atos e fatos administrativos: conceito, classificagdo e diferenca
entre ato e fato administrativo. Receitas e Despesas — conceitos, contabilizagao, classificagdo 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. Principais Contas, Conceitos Contabeis Aplicados e
Procedimentos de Avaliagdo. Tratamento de Ativos Permanentes. Principais Contas, Conceitos Contabeis
Aplicados e Procedimentos de Avaliagdo e Provisdes Aplicaveis. Tratamento do Patriménio Liquido.
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Principais Contas, Conceitos Contabeis Aplicados e Procedimentos de Avaliagdo. Demonstragdes
Contabeis Obrigatorias. Conceitos, Composi¢ao, Forma de Evidenciagéo, Importancia, Finalidade, Estrutura
e Forma de Apresentagédo. Orgamento publico: O orgamento na Constituicdo Federal de 1988, Evolugao do
Orgamento Publico, Os Principios Orgamentarios, O Orgamento-programa, O Processo Orgamentario, A
Execugdo Orcamentaria, A Avaliacdo Orcamentaria; Receita publica: Conceito, A Receita Orgcamentaria,
Classificacdo da Receita Orgcamentaria, Receita Extraorcamentaria, Estagio da Receita Publica; Despesa
publica: Conceito, Despesa Orgcamentaria, Classificagdo da Despesa Orgamentaria, Despesa
Extraorgamentaria, Estagio de Despesa Publica e Contabilizagdo da Despesa Publica; Os restos a pagar;
despesas de exercicios anteriores; licitacdo: Conceito, Legislacdo Aplicada, Edital, Modalidades de
Licitagdo. Os Documentos da Execugédo Orgamentaria, O Plano de Contas, A Tabela de Eventos, Roteiros
de Contabilizagdo, O Ambiente de Processamento da Execucdo Orcamentaria, INVENTARIO NA
ADMINISTRAGCAO PUBLICA: Material Permanente, Material de Consumo. AS DEMONSTRAGOES
CONTABEIS NA ADMINISTRAGAO PUBLICA: O Balanco Orcamentario, O Balango Financeiro, O Balanco
Patrimonial, A Demonstragdo das Variagdes Patrimoniais. Etica Profissional. Regras basicas de
comportamento profissional para o trato diario com o publico interno e externo e colegas de trabalho. Etica
no servigo publico.

e  JORNALISTA.
CONHECIMENTOS GERAIS

Lingua Portuguesa
Leitura e interpretagdo de diversos tipos de textos (literarios e nao literarios). Sinénimos e anténimos.
Sentido préprio e figurado das palavras. Pontuacado. Classes de palavras: substantivo, artigo, adjetivo,
numeral, pronome, verbo, advérbio, preposicdo e conjungao: emprego e sentido que imprimem as
relacbes que estabelecem. Concordancia verbal e nominal. Regéncia verbal e nominal. Colocagao
pronominal. Crase.

Atualidades
Questoes relacionadas a fatos politicos, econdmicos, sociais e culturais, nacionais e internacionais, ocorridos a partir do 2°
semestre de 2015, divulgados na midia local e/ou nacional.

Legislagao

Lei Organica Municipal de Registro - http://www.registro.sp.leg.br/processos-

legislativos/LOM emenda 32 20 junho 2012.pdf/

Regimento Interno da Camara Municipal de Registro - http://www.registro.sp.leg.br/processos-
leqislativos/REGIMENTO-INTERNO-ATE-RESOLUCAO-16-2015.pdf/

Lei n° 755/2007 (Dispde sobre a reestruturagédo do quadro geral de pessoal da Camara Municipal de
Registro) - http://www.registro.sp.leg.br/camara/camara/l ei755-Reestruturacac-CamaraMunicipal.pdf/

Nocées de Informatica

MS-Windows 7: conceito de pastas, diretérios, arquivos e atalhos, area de trabalho, area de transferéncia,
manipulacédo de arquivos e pastas, uso dos menus, programas e aplicativos, interagdo com o conjunto de
aplicativos MS-Office 2010. MS-Word 2010: estrutura basica dos documentos, edicdo e formatacdo de
textos, cabegalhos, paragrafos, fontes, colunas, marcadores simbdlicos e numéricos, tabelas, impresséo,
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, elaboragao de tabelas e graficos, uso de férmulas, fungbes e macros, impresséo, insergdo
de objetos, campos predefinidos, controle de quebras e numeracdo de paginas, obtencdo de dados
externos, classificacdo de dados. MS-PowerPoint 2010: estrutura basica das apresentagdes, conceitos de
slides, anotacdes, régua, guias, cabecgalhos e rodapés, nog¢des de edicdo e formatagao de apresentagdes,
insercdo de objetos, numeragédo de paginas, botées de acdo, animagéo e transicdo entre slides. Correio
Eletronico: uso de correio eletrénico, preparo e envio de mensagens, anexacdo de arquivos. Internet:
Navegacao Internet, conceitos de URL, links, sites, busca e impressao de paginas.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS
JORNALISTA:

Técnicas de redagao de noticias para radiojornalismo e telejornalismo. Técnicas de entrevista para
programas jornalisticos de radio e televisdo. Tipos de entrada do repdrter em matérias de tele e
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radiojornalismo. Ambiente, enquadramento e planos no telejornalismo. Imagens de apoio no telejornalismo.
Planejamento de um telejornal. Planejamento de um radio jornal. Movimento de camera e uso e tipos de
microfones. Modelos de Lauda. Tipos de matérias no radio e telejornalismo. Histéria do Jornalismo no
Brasil. Regulamentacao da atividade profissional do jornalista e do radialista. Pesquisa jornalistica. Pesquisa
de imagens jornalisticas. Agéncias de noticias jornalisticas. Tendéncias do jornalismo regional. Teorias da
Comunicacdo. Teorias do Jornalismo. Teoria do fato jornalistico. Etica dos Meios de Comunicac&o. Etica e
Deontologia no Jornalismo. Direito a Informagéo. Constituicdo de 1988 e Comunicacao. Lei de acesso a
informacao (Lei n°® 12.527, de 18 de novembro de 2011). Regulagdo da Midia. Crimes contra a honra no
Jornalismo. Direito de imagem no jornalismo. Media Training. Jornalismo e responsabilidade social.
Jornalismo e interesse publico. Jornalismo e direitos fundamentais. Jornalismo publico. Jornalismo e Direito
autoral. O papel do ombudsman no jornalismo publico. Webjornalismo. Fotojornalismo. Comunicagéo
Pdblica. Jornalismo investigativo. Jornalismo corporativo. Jornalismo colaborativo. Comunicagao
organizacional. Comunicacgao visual e diagramagao no Jornalismo. Géneros jornalisticos nos varios meios.
Técnicas de redagéao jornalistica para os diferentes veiculos. Jornalismo opinativo. Jornalismo informativo.
Fontes do jornalismo. Publico, massa e audiéncia. Subjetividade e objetividade da noticia. Principio da
impessoalidade na informacdo publica. Assessoria de imprensa. Assessoria de comunicagao.
Regulamentacdo da atividade profissional do jornalista e radialismo. Lei da Imprensa: n° 5.250, de 9 de
fevereiro de 1967. Manual de Redacao Oficial da Presidéncia da Republica (22. edi¢ao revista e atualizada).
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