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EDITAL COMPLETO CONSOLIDADO

CONCURSO PUBLICO N.2 001/2025

A Camara Municipal de Coroados, Estado de Sao Paulo, torna publico que realizard, na forma prevista no artigo
37 da Constituicio Federal, a abertura de inscricdes para CONCURSO PUBLICO DE PROVAS, de carater
eliminatdrio e classificatdrio, para preenchimento da vaga dos empregos abaixo especificados, dos que vagar
e dos que for criado dentro do prazo de validade previsto no presente Edital, providos pelo Regime Juridico
Celetista (Consolidagdo das Leis do Trabalho — CLT). O Concurso Publico sera regido pelas instrugGes especiais
constantes do presente instrumento elaborado de conformidade com os ditames da Legislacdo Federal e
Municipal vigentes e pertinentes.

1. DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 - A organizacdo, aplicagdo e correcdo do Concurso Publico serdo de responsabilidade da S. R.
DigitalizagGes e Servigos Ltda.

1.1.1 - As provas serao aplicadas na cidade de Coroados-SP.

1.1.2 - E de responsabilidade exclusiva do candidato acompanhar as publica¢des de todos os atos, editais e
comunicados referentes a este Concurso Publico divulgadas, até sua homologacdo, no site

concursos.srdigitalizacoes.com.br. A partir da homologacao as publica¢des serao feitas exclusivamente
pela Camara Municipal em seus drgdos oficiais de publicacdo, além de afixacdo em seus atrios.

1.1.3 - Todos os questionamentos relacionados ao presente Edital deverdo ser encaminhados ao e-mail
contato@srdigitalizacoes.com.br ou pelo telefone (16) 99144-5786, de segunda a sexta-feira, Uteis, das
09h as 17h (horario de Brasilia).

1.1.4 - Em razdo da indisponibilidade de locais suficientes ou adequados na cidade de realizagdo das provas,
estas, a critério da S. R. Digitalizacbes e Servigos Ltda, poderdo ser realizadas em outras cidades
préximas.

1.1.5 - O emprego, a vaga (total de vaga ofertada, vaga de Ampla Concorréncia e vaga reservada para Pessoas
com Deficiéncia), a carga hordria semanal, os vencimentos, valor da taxa de inscricio e
Requisitos/Escolaridade Minima sdo os estabelecidos na tabela abaixo:
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Auxiliar de Secretaria | 01 | 01 - 140 | 1.916,10 | 65,00 Ensino Médio Completo
Ensino Superior Completo
Secretario Geral 01| 01 | - |40 | 6.524,37 [100,00 (Direito ou Administracdo ou Ciéncias
Contabeis)

1.1.6 - O Conteuldo Programatico esta disponivel no Anexo | deste Edital.
1.1.7 - As Atribuicbes do emprego estd disponivel no Anexo Il deste Edital.
1.1.8 - O Cronograma com as datas provaveis esta disponivel no Anexo Ill deste Edital.
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2. DAS INSCRICOES

2.1

- Ainscrigdo implica na aceitagao, por parte do candidato, de todos os principios, normas e condi¢Ges

do Concurso Publico estabelecidos no presente Edital e na Legislacdo Municipal e Federal pertinente.

2.1.1 - O candidato serd responsdavel pelas informacbes prestadas na ficha de inscricdo, bem como por

2.1.2 -

2.2

2.2.1

qualguer erro e omissao, e devera estar ciente de que dispora dos requisitos necessdrios para
nomeacdo, especificados neste Edital.

Para se inscrever, o candidato devera atender as condi¢des para provimento dos empregos e entregar
em data a ser fixada em publicacdo oficial, quando da nomeacédo, a comprovacao de:

I.  ser brasileiro nato ou naturalizado, nos termos do art. 12 da Constituicdo Federal;

Il. ter até a data da contratacdo, idade minima de 18 anos;

[ll. estar quite com as obrigac¢des eleitorais;

IV. estar quite com as obriga¢Ges militares (quando do sexo masculino);

V. gozar de boa saude fisica e mental para o exercicio das atribuices do emprego, comprovada por
avaliagdo médica oficial realizada por profissionais designados pela Camara;

VI. ndo registrar antecedentes criminais, achando-se no pleno exercicio de seus direitos civis e
politicos;

VII. ndo ter sido demitido ou exonerado de servico publico (federal, estadual ou municipal) em
consequéncia de processo administrativo (por justa causa ou a bem do servigo publico);

VIIl. ndo ocupar emprego publico, ressalvados os acumulaveis previstos no art. 37, inciso XVI da
Constituicdo Federal;

IX. possuir os requisitos minimos exigidos para o emprego, constantes do presente edital.

As inscri¢Ges serdo feitas exclusivamente via internet no site concursos.srdigitalizacoes.com.br a partir
das 08h do dia 24 de margo de 2025 até as 18h do dia 06 de abril de 2025, devendo para tanto o
interessado proceder da seguinte forma:

Para inscrever-se pela internet o candidato deverd ler, na integra, o respectivo Edital e preencher total

e corretamente a ficha de inscricdo seguindo os procedimentos abaixo:

a) Acessar o site concursos.srdigitalizacoes.com.br.

b) Clicar no Concurso desejado; em seguida clique em Inscrigdes Online (icone verde do lado direito);
digite seu CPF e faca seu cadastro. Verifique atentamente se os dados cadastrados estdo corretos.
Selecione a vaga desejada e clique em Continuar.

¢) O candidato sera direcionado para uma tela onde ird gerar o Boleto do Banco do Brasil para
pagamento até o dia 07/04/2025. NAO pague o boleto apés o vencimento.

d) AS.R. DigitalizacGes e Servicos Ltda ndo se responsabiliza por erros de dados no preenchimento do
cadastro, na escolha do emprego sendo o mesmo de inteira e total responsabilidade do candidato.

e) O pagamento do boleto devera ser feito até a data do vencimento (07/04/2025), respeitando-se
para tanto o horario da rede bancaria, considerando-se para tal o horario de Brasilia, sob pena de
nao ser processada e recebida. A Camara Municipal e a S.R. DigitalizacGes nao se responsabilizam
por pagamentos efetuados em caixas eletrénicos, postos bancarios, transferéncias e por
agendamento nao processados ou processados com data posterior a data limite de pagamento.

f) O pagamento do boleto efetuado através do Internet Banking devera ser feito até o horario limite
do banco ao qual o candidato ird quitar o mesmo. Caso o pagamento seja efetuado na data de
vencimento, porém apds o hordrio limite de pagamentos do banco ao qual o candidato ira quitar o
boleto, a inscricdo ndo serd processada e ndo havera devolugdo da taxa de inscrigdo.

g) N3o serdo validadas as inscricGes cujo pagamento tenha sido realizado ou confirmado apds o
horario limite de compensacao bancéria do dia 07 de abril de 2025.

h) Aqueles que declararem na “inscricdo on-line” ser Portador de Necessidades Especiais, deverao
encaminhar via SEDEX o respectivo LAUDO MEDICO constando o CID, bem como o pedido de
condicdo especial para a prova, caso necessite, até o dia 07 de abril de 2025 na via original ou cdpia
autenticada em cartdrio, para S. R. DigitalizacGes e Servicos Ltda, sita a Rua Jesuino Pereira dos
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Santos, 204 — Jardim Santo Ant6nio - CEP 14680-000 - Jardindpolis - SP. O Laudo Médico s6 serd
considerado valido se emitido nos ultimos 12 (doze) meses.

2.2.2 - Na data seguinte ao pagamento, conferir no site se os dados da inscricdo efetuada pela internet foram
recebidos e a importancia do valor da inscricdo paga. Em caso negativo, o candidato deverd entrar em
contato com a S.R. DigitalizagGes, pelo telefone (16) 99144-5786 ou através do e-mail
contato@srdigitalizacoes.com.br, para verificar o ocorrido.

2.2.3 - Apds a homologagdo das inscricdes para imprimir o cartdao de convocagao basta digitar o seu CPF e
Senha na Area do Candidato, em Situa¢do do Pagamento, clicar em Mais informagdes e clique em
IMPRIMIR CARTAO DE CONVOCACAO.

2.2.4 - A S.R. Digitaliza¢gbes ndo se responsabiliza por solicitacdao de inscricdo via internet nao recebida por
motivos de ordem técnica dos computadores, falhas de comunicacdo, bem como outros fatores que
impossibilitem a transferéncia de dados. O descumprimento das instru¢des para inscri¢ao via internet
implicard na ndo efetivacdo da mesma.

2.2.5 - N3o havera devoluc¢do da importancia paga, ainda que efetuada a mais, efetuada apds o horario limite
do banco ou apds o vencimento, em duplicidade, nem isengao total ou parcial de pagamento do valor
da taxa de inscricdo, seja qual for o motivo alegado exceto em caso de cancelamento do certame pela
propria Camara Municipal.

2.2.6 - Efetivada a inscricdo, ndo serdo aceitos pedidos de cancelamento, nem mesmo transferéncia para
terceiros, seja qual for o motivo alegado.

2.2.7 - O candidato devera inscrever-se para apenas um emprego. Se, eventualmente o candidato se
inscrever para mais de um emprego, caso haja compatibilidade de datas e horarios de provas, valera
a inscricdo do emprego para qual assinou a respectiva lista de presenga, sendo vedada a mudanga
apos a assinatura.

3. DAS PESSOAS COM DEFICIENCIA
3.1 - As pessoas com deficiéncia é assegurado o direito de inscricio para os empregos em Concurso

Publico, cujas atribuicdes sejam compativeis com sua deficiéncia, conforme artigo 37 da Constituicao
Federal e Lei N2 7.853/89.

3.2 - Em obediéncia ao disposto no art. 37, § 12 e 22 do Decreto 3.298 de 20/12/99 que regulamenta a Lei
7853/89, ser-lhes-a reservado o percentual de 5% (cinco por cento) das vagas existentes para cada
emprego, individualmente, das que vierem a surgir ou que forem criadas no prazo de validade do
presente Concurso Publico.

3.2.1 - Se, na aplicacdo do percentual, resultar nimero fracionado igual ou superior a 0,5 (cinco décimos),
estara formada 01(uma) vaga para a pessoa com deficiéncia. Se inferior a 0,5 (cinco décimos), a
formacdo da vaga ficara condicionada a elevacdo da fracdo para o minimo de 0,5 (cinco décimos),
caso haja aumento do nimero de vagas para os empregos.

3.3 - Considera-se Pessoa com Deficiéncia (PcD) aquela que se enquadra nas categorias discriminadas no
Decreto n2 3.298/99, de 20 de dezembro de 1999, e suas alteragdes, assim definidas:

a) Deficiéncia fisica: alteracdo completa ou parcial de um ou mais segmentos do corpo humano,
acarretando o comprometimento da funcdo fisica, apresentando-se sob a forma de paraplegia,
paraparesia, monoplegia, monoparesia, tetraplegia, tetraparesia, triplegia, triparesia, hemiplegia,
hemiparesia, ostomia, amputacdo ou auséncia de membro, paralisia cerebral, nanismo, membros
com deformidade congénita ou adquirida, exceto as deformidades estéticas e as que nao
produzam dificuldades para o desempenho das fungdes;

b) Deficiéncia auditiva: perda bilateral, parcial ou total, de 41 (quarenta e um) decibéis (Db) ou mais,
aferida por audiograma nas frequéncias de 500 Hz, 1.000 Hz, 2.000 Hz e 3.000 Hz;

c) Deficiéncia visual: cegueira, na qual a acuidade visual é igual ou menor que, 0,05 no melhor olho,
com a melhor correcdo dptica; a baixa visdo, que significa acuidade visual entre 0,3 e 0,05 no
melhor olho, com a melhor corregao dptica; os casos nos quais a somatdria da medida do campo
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visual em ambos os olhos for igual ou menor que 60°; ou a ocorréncia simultdnea de quaisquer
condigbes anteriores;

d) Deficiéncia mental: funcionamento intelectual significativamente inferior a média, com
manifestacdo antes dos dezoito anos e limitacdes associadas a duas ou mais areas de habilidades
adaptativas, tais como: comunicagdo; cuidado pessoal; habilidades sociais; utilizagdo dos recursos
da comunidade; saude e seguranca; habilidades académicas; lazer; e trabalho;

e) Deficiéncia multipla: associacdo de duas ou mais deficiéncias.

As pessoas com deficiéncia, resguardadas as condicGes especiais previstas no Decreto Federal N2
3.298/99, particularmente, em seu art. 40, participardo do Concurso Publico em igualdade de
condicbes com os demais candidatos, no que se refere ao contelddo das provas, a avaliacdo e aos
critérios de aprovacgao, ao dia, horario e local de aplicacdo das provas, e a nota minima exigida para
todos os demais candidatos.

O candidato devera incluir no requerimento de vaga especial o detalhamento dos recursos necessarios
para realizacdo da prova (exemplos: prova ampliada, sala de facil acesso com rampa ou no térreo,
mesa especial para cadeirante etc.).

Para ter direito a reserva de vagas o candidato deficiente devera encaminhar via SEDEX até a data
subsequente ao término das inscricdes o Laudo Médico em seu original ou cépia autenticada em
cartério, emitido nos ultimos 12 (doze) meses, para a S.R. DigitalizagOes, situada na Rua Jesuino
Pereira dos Santos, 204 - Jardim Santo Antonio - CEP 14680-000 - Jardindpolis-SP:

a) Requerimento solicitando vaga especial, contendo a identificacdo do candidato e indicagdo do
municipio/certame para o qual se inscreveu;

b) Laudo Médico atestando a espécie e o grau ou nivel da deficiéncia, com expressa referéncia ao
cddigo correspondente da Classificagao Internacional de Doenga — CID, bem como a provdvel causa
da deficiéncia, inclusive para assegurar a previsao de adaptacdo a prova;

c) Solicitagao de prova especial, se necessario. (A ndo solicitacdo de prova especial eximird a empresa
de qualquer providéncia).

Para efeito dos prazos estipulados no item 3.6, sera considerada a data de postagem fixada pela
Empresa Brasileira de Correios e Telégrafos — ECT.

Serdo indeferidas as inscricdes na condicdo especial de pessoa com deficiéncia dos candidatos que
ndo encaminharem dentro do prazo e forma prevista no presente Edital o respectivo laudo médico.
O candidato com deficiéncia que ndo realizar a inscricdo conforme instrugdes constantes neste Edital,
ndo podera impetrar recurso em favor de sua situacdo.

Aos deficientes visuais (cegos) sera oferecido Fiscal Ledor e suas respostas serao transcritas fielmente
no cartdo de respostas pelo mesmo e gravadas em audio e video.

Aos deficientes visuais (ambliopes) serdo oferecidas provas ampliadas, com tamanho e letra
correspondente a corpo 24, se solicitado.

A publicacdo do resultado final do Concurso Publico sera feita em duas listas, contendo a primeira, a
pontuagdo de todos os candidatos, inclusive a das pessoas com deficiéncia, e a segunda, somente a
pontuagdo destes ultimos.

Ndo havendo candidatos aprovados para as vagas reservadas as pessoas com deficiéncia, estas serdo
preenchidas pelos demais candidatos aprovados, com estrita observancia da ordem classificatéria.

Os candidatos que ndo atenderem aos dispositivos mencionados no presente Edital ndo serdo
considerados como pessoas com deficiéncia e ndo terdo prova especial preparada, sejam quais forem
os motivos alegados.

Ao ser convocado para investidura no emprego publico, o candidato devera se submeter a exame
médico oficial ou credenciado pela Camara, que tera decisdo terminativa sobre a qualificagdo do
candidato como deficiente ou ndo, e o grau de deficiéncia capacitante para o exercicio do emprego.
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Serd eliminado da lista de pessoa com deficiéncia o candidato cuja deficiéncia assinalada na Ficha de
Inscricdo ndo se constate, devendo o mesmo constar apenas na lista de classificacdo geral.

Apds o ingresso do candidato com deficiéncia, este ndo podera ser arguida para justificar a concessao
de readaptacdo dos empregos e de aposentadoria por invalidez.

4. DAS PROVAS E DOS PRINCIPIOS

4.1 - O Concurso Publico serd de prova objetiva de cardter eliminatério e classificatério.

4.2 - A duragdo da prova objetiva para todos os empregos sera de 2h (duas horas), ja incluido o tempo
para o preenchimento da folha de respostas.

4.3 - Nao haverd, sob qualquer pretexto ou motivo, segunda chamada para a realizacdo das provas.
Recomenda-se ao candidato comparecer ao local de prova com antecedéncia minima de 1h (uma
hora), munido de caneta TRANSPARENTE azul ou preta e UM DOS SEGUINTES DOCUMENTOS NO
ORIGINAL:

- Cédula de Identidade - RG;

- Carteira de Orgédo ou Conselho de Classe;

- Carteira de Trabalho e Previdéncia Social;

- Certificado Militar;

- Carteira Nacional de Habilitagdo, emitida de acordo com a Lei 9.503/97 (com foto);
- Passaporte.

4.4 - As provas objetivas (escritas) desenvolver-se-do0 em forma de testes, por meio de questbes de
multipla escolha, na forma estabelecida no presente Edital.

4.5 - Durante as provas nao serd permitido, sob pena de exclusdo do Concurso Publico, qualquer espécie
de consultas bibliograficas, comunicagdo com outros candidatos, ou utilizagdo de livros, manuais ou
anotac¢Oes, maquina calculadora, relégios de qualquer tipo, agendas eletronicas, telefones celulares,
smartphones, mp3, notebook, palmtop, tablet, gravador ou qualquer outro receptor ou transmissor
de mensagens, bem como o uso de éculos escuros, bonés, protetores auriculares e outros acessérios
similares.

4.6 - Apds adentrar a sala de provas e assinar a lista de presenca, o candidato ndo podera, sob qualquer
pretexto, ausentar-se sem autorizacdo do Fiscal de Sala, podendo sair somente acompanhado do
Volante, designado pela Coordenagdo do Concurso Publico.

4.7 - O candidato sé podera retirar-se do local de aplicacdo das provas, apds 45 (quarenta e cinco) minutos
do hordrio previsto para o inicio das mesmas, devendo entregar ao Fiscal da Sala a respectiva folha
de respostas. Nao serdo computadas questdes ndo respondidas, que contenham rasuras, que tenham
sido respondidas a lapis, ou que contenham mais de uma alternativa assinalada.

4.8 - Ao final das provas, os trés ultimos candidatos deverdo permanecer na sala, a fim de assinar

juntamente com o fiscal, a ata de prova, testemunhando que o malote contendo o envelope com as
folhas de respostas foi devidamente lacrado, sendo liberados quando todos as tiverem concluido.

5. DA COMPOSICAO DAS PROVAS OBJETIVAS E NUMERO DE QUESTOES
5.1 - PROVA OBIJETIVA

Emprego Provas Objetiva N® df Valorage'i:) por | N* TOtall de
Questoes Questao Questoes

Lingua Portuguesa 10 3,00

Auxiliar de Secretaria Matematica 10 2,00 30
Conhecimentos Especificos 10 5,00
Lingua Portuguesa 10 3,00

Secretario Geral Matematica 05 2,00 30
Conhecimentos Especificos 15 4,00
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5.2 - A classificagao final dos candidatos obedecera a ordem decrescente de notas ou média, de acordo
com o item 12 deste Edital.

6. DAS MATERIAS

6.1 - As matérias constantes da prova a que se submeterdo os candidatos sdo as constantes no Anexo | do
presente Edital.

7. DOS TITULOS

7.1 - O Concurso Publico sera de provas.

8. DAS NORMAS

8.1 - DATA - HORARIO - LOCAL - A data provavel para a realizagdo da prova sera dia 27 de abril de 2025
(Domingo), em horario e local a ser divulgado posteriormente por meio de Edital préprio que sera
afixado no local de costume da Camara e no endereco eletronico concursos.srdigitalizacoes.com.br,
com antecedéncia minima de 3 (trés) dias, juntamente com a homologagdo das inscrigdes.

8.1.1 - Fica prevista a data constante acima, com a possibilidade de retificagao com alteragdo da data das
provas, conforme critérios da S.R. Digitalizacdes e da Camara Municipal de Coroados, cabendo aos
candidatos a obrigacdo de acompanhar as publicacbes oficiais, por meio do site
concursos.srdigitalizacoes.com.br.

8.1.2 - Caso o numero de candidatos exceda a oferta de lugares nas escolas localizadas na cidade, a S.R.
Digitalizacdes e a Camara poderdo alterar hordrios das provas ou até mesmo dividir a aplicacdo das
provas em mais de uma data, cabendo aos candidatos a obrigacdo de acompanhar as publicacdes
oficiais e por meio do site.

8.2 - Nao haverd, sob qualquer pretexto ou motivo, segunda chamada para a realizagdo das provas.
Recomenda-se que os candidatos comparecam 1h (uma hora) antes do horario marcado para o
fechamento dos portGes, pois, pontualmente no horario determinado, os portdes serdo fechados
nao sendo permitida a entrada de candidatos retardatarios.

8.3 - Seradisponibilizado no site da S.R. DigitalizacOes, até a data anterior a aplicacao das provas, o cartao
de convocacdo. Essa comunicagdo ndo tem carater oficial, e sim, apenas informativo.

8.3.1 - O candidato ndo poderd alegar desconhecimento dos locais de realizacdo das provas como
justificativa de sua auséncia. O ndao comparecimento as provas, qualquer que seja o motivo, serd
considerado como desisténcia do candidato e resultard em sua eliminagdo do Concurso Publico.

8.4 - COMPORTAMENTO - As provas serdo individuais, ndo sendo tolerada a comunica¢do com outro
candidato, nem a utilizagdo de livros, manuais ou anotacGes, maquina calculadora, reldgios de
qualquer tipo, agenda eletronica, telefone celular, smartphone, mp3, notebook, palmtop, tablet,
gravador ou qualquer outro receptor ou transmissor de mensagens, bem como o uso de dculos
escuros, bonés, turbantes, chapelarias e outros aderecos, protetores auriculares e outros acessérios
similares. O candidato que for flagrado na sala de provas fazendo uso de qualquer dos pertences
acima sera excluido do Concurso Publico.

8.4.1 - O candidato que necessitar usar boné, turbantes, gorro, chapéu, protetor auricular ou é6culos de sol
devera ter justificativa médica e o(s) objeto(s) sera(do) verificado(s) pela Coordenacdo. Constatado
qualguer problema, o candidato podera ser excluido do Concurso Publico.

8.4.2 - Recomenda-se aos candidatos ndo levarem para o local de provas aparelho celular, contudo, se
levarem, estes deverdo ser desligados, bem como com seus alarmes desabilitados,
preferencialmente com baterias retiradas, e acondicionados em invdlucro fornecidos pela S.R.
Digitalizacdes, juntamente com demais pertences pessoais, inclusive reldgios, lacrados e colocados
embaixo da cadeira onde o candidato ird sentar-se. Pertences que nao puderem ser alocados nos
sacos pldasticos deverdo ser colocados no chdo sob a guarda do candidato. Os aparelhos deverao
permanecer lacrados até a saida do candidato do prédio de aplicacdo da respectiva prova.
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O candidato que for surpreendido dentro ou fora da sala antes do término da prova portando celular
fora da embalagem lacrada fornecida pela S.R. Digitalizagdes, mesmo que off-line (desligado) — ou
dentro dela, porém on-line (ligado) sera excluido do Concurso Publico, podendo, se quiser, continuar
fazendo a prova, mas ciente de sua exclusdo, inclusive poderd responder criminalmente por
tentativa de fraude em concursos/processos seletivos. Ao concluir a prova e deixar a sala, o
candidato deverd manter desligado o celular até a saida do prédio.

Todos os pertences serdo de inteira responsabilidade do candidato. A organizadora ndo se
responsabilizard por perdas ou extravios de objetos e/ou equipamentos eletrénicos ocorridos
durante a realizacdo da prova, nem por danos neles causados.

Reserva-se ao Coordenador do Concurso Publico designado pela S.R. DigitalizacGes e aos Fiscais, o
direito de tomar medidas saneadoras e restabelecer critérios outros para resguardar a execugao
individual e correta das provas, bem como excluir da sala e eliminar do restante das provas o
candidato cujo comportamento for considerado inadequado, tais como:

a) ausentar-se do local de realizagdo da prova sem o acompanhamento de um fiscal;

b) ndo devolver ao fiscal da sala a folha de respostas e/ou qualquer outro material de aplicagdo da
prova;

c) fizer anotacdo de informacgdes relativas as suas respostas em qualquer material que ndo o
fornecido pela empresa S.R. DigitalizacGes;

d) estiver portando arma, mesmo que possua o respectivo porte;
e) perturbar, de qualquer modo, a ordem dos trabalhos.

Apds adentrar a sala de provas e assinar a lista de presenca, o candidato ndo poder3, sob qualquer
pretexto, ausentar-se sem autorizagdo do Fiscal de Sala, podendo sair somente acompanhado do
Volante, designado pela Coordenac¢do do Concurso Publico.

N3do serda permitida a permanéncia de qualquer acompanhante nas dependéncias do local de
realizacdo das provas, exceto no caso de amamentacdo, podendo ocasionar inclusive a ndo
participagao do candidato no Concurso Publico.

Em caso de necessidade de amamentagao durante a realiza¢do das provas, a candidata deverd levar
um acompanhante maior de idade, que ficara em local reservado para esse fim tendo seu telefone
celular e relégio de qualquer espécie acondicionado em invdlucro cedido pela S.R. Digitalizacdes e
gue serd responsavel pela guarda da crianca. Nao haverd compensacao do tempo de amamentacdo
a duragao da prova da candidata.

O candidato que, eventualmente, necessitar alterar algum dado cadastral, no dia da realizacdo da
prova, devera solicitar ao Fiscal de Sala que registre na Ata de Prova.

A folha de respostas, cujo preenchimento é de responsabilidade do candidato, é o Unico documento
valido para a corregdo eletronica. Ndo serd computada questdo com emenda ou rasura, ainda que
legivel, questdes respondidas a lapis, nem questdo ndo respondida ou que contenha mais de uma
resposta, mesmo que uma delas esteja correta.

O candidato so6 podera retirar-se do local de aplicagdo das provas, apds decorridos 45 (quarenta e
cinco) minutos do hordrio estabelecido em Edital para inicio das mesmas, devendo entregar ao Fiscal
de Sala respectiva folha de respostas.

Ao final das provas, os trés ultimos candidatos, obrigatoriamente, deverdo permanecer na sala, a
fim de assinar juntamente com o fiscal, a ata de prova testemunhando que o malote contendo o
envelope com as folhas de respostas foi devidamente lacrado, sendo liberados quando todos as
tiverem concluido.

Apds o término das provas os candidatos ndo poderao permanecer nas dependéncias da escola.
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8.10 - Os gabaritos preliminares serdo disponibilizados no site concursos.srdigitalizacoes.com.br, apds as
17h, subsequente a data da aplicagdo da prova, e ficardo disponiveis até a divulga¢do dos gabaritos
oficiais.

8.11 - E de inteira responsabilidade do candidato acompanhar a publicacdo de todos os atos, editais e

comunicados referentes a este Concurso Publico, no site da S.R. Digitalizacdes e/ou na Area do
Candidato, os quais serdo afixados também nos quadros de aviso da Camara, devendo, ainda,
manter atualizado seu endereco.

9. DOS CRITERIOS DE DESEMPATE

9.1 - Em todas as fases na classificacdo entre candidatos com igual nimero de pontos, serdo fatores de
preferéncia os seguintes:
a) idade igual ou superior a 60 anos, nos termos da Lei Federal 10.741/2003, entre si e frente aos

demais, dando-se preferéncia ao de idade mais elevada.

b) maior pontuacdao em Conhecimentos Especificos.
c) maior pontuag¢do em Lingua Portuguesa.
d) maior idade, para os inscritos com idade inferior a 60 (sessenta) anos.
e) Persistindo o empate, serd considerado o nimero menor de inscricao do candidato.

10. DA FORMA DE JULGAMENTO DA PROVA OBJETIVA

10.1 - A prova objetiva sera avaliada na escala de 0 (zero) a 100 (cem) pontos e tera carater classificatério
e eliminatdrio.
10.2 - Anota da prova objetiva sera obtida com a aplicagdo da féormula abaixo:
NPO =_100 x NAP
TQP
ONDE:

NPO = Nota da prova objetiva
TQP = Total de questdes da prova
NAP = Numero de acertos na prova

10.3 - Sera considerado aprovado na prova objetiva o candidato que obtiver, no minimo, 50 (cinquenta)
pontos.
10.4 - O candidato que ndo auferir no minimo 50 (cinquenta) pontos na prova objetiva serd desclassificado

do Concurso Publico.
11. DA FORMA DE JULGAMENTO DA PROVA PRATICA

11.1 - N&o havera prova pratica.

12. DO RESULTADO FINAL

12.1 - O-resultado final sera a nota obtida com o numero de pontos auferidos na prova.

13. DOS RECURSOS

13.1 - Somente serdo aceitos recursos interpostos através da Area do Candidato. N3o serdo aceitos

recursos enviados por fax, e-mail ou outra forma que nao esteja estabelecido neste Edital.

13.2 - Somente podera ser interposto 1 (um) recurso para cada questdo, quando o mesmo se referir ao
gabarito da prova objetiva, devendo o mesmo ser interposto nos termos do item 13.12 deste edital.

13.3 - Para recorrer o candidato devera:

- acessar o site concursos.srdigitalizacoes.com.br;
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- em seguida Digitar o seu CPF e Senha na Area do Candidato e no lado esquerdo da tela, clicar
em RECURSOS. Selecione a fase que deseja interpor recurso, va em “Novo recurso” - “Para criar
um novo recurso, clique aqui” e preencher os campos solicitados.

Todos os recursos deverdo ser interpostos no prazo de 24h (vinte e quatro horas) contado a partir
da divulgagao, para efeito da contagem do prazo:

a) da homologacdo das inscri¢cdes - 1 (um) recurso;

b) do gabarito preliminar e prova objetiva (em poder dos candidatos) - 1 (um) recurso por questdo;
c) do resultado preliminar - 1 (um) recurso.

Em qualquer caso, ndo serdo aceitos recursos encaminhados via postal, e-mail ou via fax.

Cabera a S.R. Digitalizacbes e Servicos Ltda, decidir sobre a anulacdo ou troca de alternativas de
questdes julgadas irregulares. Julgados os recursos, no prazo maximo de 4 (quatro) dias apds o
recebimento dos recursos validos, em face do gabarito e/ou da prova objetiva, sendo algum recurso
julgado procedente e apto a alterar o gabarito preliminar ja divulgado, sera divulgado um novo
gabarito, com as modificacGes necessarias para conhecimento dos candidatos, ndo cabendo recurso
nesta etapa.

O gabarito preliminar divulgado podera ser alterado em fungdo da andlise dos recursos interpostos
e, caso haja anulagdo ou alteracdo de gabarito, a prova sera corrigida de acordo com o gabarito
oficial definitivo.

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

Em caso de anulagdo de questdes, por falta de alternativa correta ou qualquer outro motivo, estas
serdo consideradas corretas para todos os candidatos, e os pontos correspondentes serdo atribuidos
a todos os candidatos que ndo os obtiveram, independente de recurso.

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

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

Quando da divulgacao do resultado preliminar, sera disponibilizado na area do candidato o espelho
da folha de respostas (gabarito) da prova objetiva, que ficara disponibilizado durante o periodo para
interposicao dos recursos.

N3o serdo aceitos pedidos de revisdo de recurso e/ou recurso de recurso e/ou pedido de
reconsideragao.

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.

Os recursos deverdo ser fundamentados e estar embasados em argumentacdo légica e consistente.
Em caso de constatacdo de questOGes da prova, o candidato deverd se pautar em literatura
conceituada, referéncia bibliografica e argumentacao plausivel.

Recursos ndo fundamentados na forma normatizada ou interpostos fora do prazo serdo indeferidos
sem julgamento de mérito. A Comissdo constitui Ultima instancia na esfera administrativa para
conhecer de recursos, ndo cabendo recurso adicional pelo mesmo motivo.

O candidato que ndo interpuser recurso no prazo mencionado sera responsdavel pelas consequéncias
advindas de sua omissao.
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- Alinterposicao de recursos nao obsta o regular andamento das demais fases deste Concurso Publico.

14. DO TRATAMENTO DOS DADOS PESSOAIS

14.1

14.2

14.3

144

- Em cumprindo ao que dispde a Lei Geral de Tratamento de Dados, Lei Federal n? 13.709/2018,
informamos que os dados pessoais dos candidatos, coletados durante o procedimento de inscricdo
dos mesmos, serdo utilizados para as finalidades constantes deste edital, abaixo listadas:

a) ldentificagdo do candidato;

b) Emissdo de todos os relatérios e documentos necessarios ao processamento do concurso publico;
c) Processamento dos critérios de desempates;

d) Envio de e-mail e mensagem;

e) Demais procedimentos especificamente relacionados com o certame em tela.

- Finalizando o certame objeto deste edital, os dados serdo compartilhados com Camara Municipal de
Coroados para fins especificos de convocagdo, nomeacao e posse dos candidatos aprovados.

- Os dados pessoais coletados dos candidatos ndo serao utilizados para quaisquer outros objetivos que
estejam foram dos especificados no presente edital.

- Os dados pessoais coletados dos candidatos ficardo disponiveis durante o periodo de validade do
processo seletivo objeto deste edital e serdo utilizados apenas para as atividades especificas do
mesmo.

15. DAS DISPOSIGOES FINAIS

15.1

15.2

15.3

154

155

15.6
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15.8

15.9

- A inscricdo do candidato implicard a completa ciéncia e a tdcita aceitacdo das normas e condicGes
estabelecidas neste Edital e das demais normas legais pertinentes, sobre as quais ndo se podera
alegar qualquer espécie de desconhecimento.

- O Edital podera ser impugnado, mediante justificativa legal e dentro do prazo de inscrigao, que
decorrido implicard a aceitagdo integral dos seus termos.

- A falsidade ou inexatiddo das afirmativas, a ndo apresentagao ou a irregularidade de documentos,
ainda que verificados posteriormente, eliminard o candidato do Concurso Publico, anulando-se
todos os atos decorrentes da inscricdo, sem prejuizo de responsabilizacdo nas esferas
administrativa, civel e penal.

- AS.R. Digitaliza¢Ges, bem como o érgdo realizador do presente certame nao se responsabilizam por
quaisquer cursos, textos, apostilas e outras publicacdes referentes ao Concurso Publico.

- As questdes de Lingua Portuguesa sdo elaboradas com base na Norma Culta da Gramatica da Lingua
Portuguesa e ndo por fontes de internet ou dicionarios.

- Apds 180 (cento e oitenta) dias da divulgacdo oficial do resultado final do Concurso Publico, as
folhas de respostas serdo incineradas.

- O candidato obriga-se a manter atualizado seu endereco para correspondéncia, junto ao érgao
realizador, apds o resultado final.

- Avalidade do presente Concurso Publico sera de 02 (dois) anos, podendo ser prorrogado por igual
periodo a critério da Camara Municipal.

- A convocacgdo para a contratacdo dos candidatos habilitados obedecera rigorosamente a ordem de
classificagdo, ndo gerando o fato de aprovacao, direito a nomeacdo. Os aprovados serdo chamados
conforme as necessidades locais, a critério da Camara Municipal. As convocag¢des serdo feitas pela
Camara Municipal, através da pagina oficial www.camaracoroados.sp.gov.br, por telefone e ou e-
mail e ou endereco postal para apresentar a documentag¢ao no prazo de até 15 (quinze) dias
corridos, contados da data da publicagdo do ato de sua convocagao para posterior nomeagao e
posse, podendo este prazo ser prorrogado por mais 30 (trinta) dias corridos a pedido do préprio
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candidato, desde que devidamente justificado, sendo que é de responsabilidade do candidato
classificado manter seus enderegos devidamente atualizados.

- Para efeito de admissdo, fica o candidato convocado sujeito a aprovacdo em exame de saude,

elaborado por médicos especialmente designados pela Camara Municipal e apresentacdo de
documentos legais que lhe forem exigidos, sendo que o ndo comparecimento no dia e hora
designados para tal, implicara na desclassificacdo automatica do candidato do Concurso Publico.

- Nos termos do artigo 37, § 109, da Constituicao Federal, acrescido pela Emenda Constitucional n2

20, de 04/06/98, é vedada a percepcdo simultdnea de salarios com proventos de aposentadoria,
salvo nas hipéteses de acumulacdo remunerada, expressamente previstos pela Lei Maior.

- Ficam impedidos de participarem do certame aqueles que possuam com qualquer dos sdcios da

S.R. Digitaliza¢cGes e Servicos Ltda, a relagao de parentesco disciplinada nos artigos 1.591 a 1.595
do Novo Cédigo Civil. Constatado o parentesco a tempo, o candidato tera sua inscricao indeferida,
e se verificado posteriormente a homologac¢do, o candidato sera eliminado do certame, sem
prejuizo das medidas administrativas e judiciais cabiveis.

- N3do obstante as penalidades cabiveis, a S.R. Digitaliza¢cdes podera, a qualquer tempo, anular a

inscricdo ou a prova do candidato, desde que verificadas falsidades de declaracdo ou
irregularidades na prova.

- Todos os casos, problemas ou questdes que surgirem e que ndo tenham sido expressamente

previstos no presente Edital e Lei Organica Municipal serdo resolvidos em comum pela Camara e
S.R. Digitaliza¢Ges e Servigos Ltda.

- A Homologagdo do Concurso Publico sera efetuada pela Camara Municipal.

- A inexatiddao das informagGes ou a constatagdo, mesmo que posterior, de irregularidade em

documentos ou nas provas, eliminardo o candidato do Concurso Publico.

- Os vencimentos constantes do presente Edital sdo referentes ao da data do presente Edital.

Para que chegue ao conhecimento de todos e, no futuro, ndo se alegue ignorancia, é expedido o presente

Edital,

que vai afixado no lugar de costume e publicado nos enderegos eletronicos

www.camaracoroados.sp.gov.br e concursos.srdigitalizacoes.com.br.

Coroados-SP, 21 de margo de 2025.

CLAUDIA RODRIGUES CARMONA SLAVEZ
PRESIDENTE
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ANEXO |
CONTEUDO PROGRAMATICO

Toda legislacdo e jurisprudéncia devem ser consideradas com as alteragdes e atualizacGes vigentes até a data
da publicacdo do Edital de Abertura de Inscrigdes. Legislacdo e julgados com entrada em vigor apds a
publicacdo do Edital de Abertura de Inscricdes poderdo ser utilizados, quando supervenientes ou
complementares a algum tdpico ja previsto ou indispensdvel a avaliagdo para o emprego. Todos os temas
englobam também a legislacdo que lhes é pertinente, ainda que ndo expressa no conteldo programatico.

Lingua Portuguesa: Comum para os empregos de Auxiliar de Secretaria e Secretario Geral

FONOLOGIA: Conceitos basicos — Classificacdo dos fonemas — Silabas — Encontros Vocalicos — Encontros
Consonantais — Digrafos — Divisao silabica. ORTOGRAFIA: Conceitos bdsicos — O Alfabeto — Orientagdes
ortograficas. ACENTUACAO: Conceitos basicos — Acentuagdo tdnica — Acentuagdo grafica — Os acentos —
Aspectos genéricos das regras de acentuacdo — As regras basicas — As regras especiais — Hiatos — Ditongos —
Formas verbais seguidas de pronomes — Acentos diferenciais. MORFOLOGIA: Estrutura e Formacdo das
palavras — Conceitos basicos — Processos de formacao das palavras — Derivagdo e Composicao — Prefixos —
Sufixos — Tipos de Composicdo — Estudo dos Verbos Regulares e Irregulares — Classe de Palavras. SINTAXE:
Termos Essenciais da Oracdo — Termos Integrantes da Oracdao — Termos Acessérios da Oracdo — Periodo —
Sintaxe de Concordancia — Sintaxe de Regéncia — Sintaxe de Coloca¢do — Fungdes e Empregos das palavras
“que” e “se” — Sinais de Pontuacdo. PROBLEMAS GERAIS DA LINGUA CULTA: O uso do hifen — O uso da Crase —
Interpretacdo e andlise de Textos — Tipos de Comunicacao: Descricdo — Narracdao — Dissertacao — Tipos de
Discurso — Qualidades de defeitos de um texto — Coesdo Textual. ESTILISTICA: Figuras de linguagem — Vicios de
Linguagem.

Matemadtica: Comum para os empregos de Auxiliar de Secretaria e Secretario Geral

Operagcbes com numeros reais. Minimo multiplo comum e maximo divisor comum. Poténcias e raizes. Razdo e
proporgcdo. Porcentagem. Regra de trés simples e composta. Média aritmética simples e ponderada. Juro
simples. Equac¢do do 12 e 22 graus. Sistema de equagdes do 12 grau. Relagdo entre grandezas: tabelas e graficos.
Sistemas de medidas usuais. Geometria: forma, perimetro, drea, volume, angulo, teorema de Pitdgoras.
Resolucdo de situagdes-problema. Raciocinio légico: estruturas légicas, ldgicas de argumentacao, diagramas
l6gicos, sequéncias.

Conhecimentos Especificos:

AUXILIAR DE SECRETARIA

Ata; Oficio; Memorando; Certiddo; Atestado; Declaragdo; Curriculum Vitae; Procura¢do; Aviso; Comunicado;
Circular; Requerimento; Portaria; Edital; Decreto; Carta Comercial; Organograma; Fluxograma; Nog¢Ges de
Redacgdo Oficial; Recebimento e Remessa de Correspondéncia Oficial; Impostos e Taxas; Siglas e Abreviaturas;
Formas de Tratamento em correspondéncias oficiais; Tipos de Correspondéncia; Atendimento ao publico;
Nogdes de Protocolo; Arquivo e as Técnicas de Arquivamento; Assiduidade; Disciplina na execu¢dao dos
trabalhos; Relagbes Humanas no trabalho; Poderes Legislativo e Executivo Municipal; Elaboragdo, redagao,
alteracdo e consolidagdo das leis (Lei Complementar n.2 95, de 26 de fevereiro de 1998) — link:
https://www.planalto.gov.br/ccivil 03/leis/lcp/lcp95.htm; Manual de Redacdo da Presidéncia da Republica —
link: http://www4.planalto.gov.br/centrodeestudos/assuntos/manual-de-redacao-da-presidencia-da-
republica/manual-de-redacao.pdf.

Manual de Redacdo e de Atos Oficiais — link: http://arquivos.ana.gov.br/resolucoes/2007/480-2007-anexo1.pdf.
Informatica: Conhecimentos Basicos Microsoft Office 2013 ou superior em portugués: Word, Excel, Outlook,
Uso do correio eletrénico e Internet e atalhos do teclado.
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SECRETARIO GERAL

Regimento Interno da Camara Municipal de Coroados — link:
https://acrobat.adobe.com/id/urn:aaid:sc:US:423bc45d-b360-426d-8191-31892dd7b6e4

Emendas ao Regimento Interno - Links:

Resolucdo 07/1989: https://acrobat.adobe.com/id/urn:aaid:sc:US:7705944a-a73f-42cb-817c-272928ef90de
Resolucdo 47/2000: https://acrobat.adobe.com/id/urn:aaid:sc:US:88e38e70-55b3-43b0-a08e-c97993cb1b55
Resolugdo 61/2015: https://acrobat.adobe.com/id/urn:aaid:sc:US:959297f8-92fe-45e7-87c7-25f04b2fcfbf
Resolugdo 70/2021: https://acrobat.adobe.com/id/urn:aaid:sc:US:18a9a1f7-4bf2-4dde-b52e-51a1743cf371
Resolugdo 82/2025: https://acrobat.adobe.com/id/urn:aaid:sc:US:9c0fc467-dbad-4d5d-b3f1-3557d579e6¢cc
Lei Organica do Municipio de Coroados — link:
https://acrobat.adobe.com/id/urn:aaid:sc:US:7bba6445-280d-4ccd-9909-3eab63aa25ea5

Emendas a Lei Organica do Municipio - Link:
https://camaracoroados.sp.gov.br/?pag=TOdRPU9EZz1PRO09T1RnPQ==&&idtipolei=5

Manual de Redacdo da Presidéncia da Republica — link:
http://www4.planalto.gov.br/centrodeestudos/assuntos/manual-de-redacao-da-presidencia-da-
republica/manual-de-redacao.pdf

Manual de Redacdo e de Atos Oficiais — link:
http://arquivos.ana.gov.br/resolucoes/2007/480-2007-anexol.pdf

Constituicdo Federal: DA ADMINISTRACAO PUBLICA (art. 37 a 38), DOS SERVIDORES PUBLICOS (art. 39 a 41), A
FISCALIZACAO CONTABIL, FINANCEIRA E ORCAMENTARIA (art. 70 a 75). Controle da Administracdo Publica.
Controle administrativo, judicial e legislativo dos direitos e garantias fundamentais. Controle Externo a cargo
dos Tribunais de Contas. Lei Anticorrup¢do (Lei n? 12.846/2013). Lei de acesso a informagdo (Lei n2
12.527/2011). Auditoria no Setor Publico: principios, normas técnicas, procedimentos, avaliacdo de controles
internos, papéis de trabalho: relatérios e pareceres. Lei Complementar n2 101/00 (Lei de Responsabilidade
Fiscal), Lei de Licitagdes e Contratos Administrativos (Lei n® 14.133/2021). Nocbes de Direito Administrativo:
Conceito de Administragdao Publica. Diferengas entre Governo e Administragdo. Supremacia do Interesse
Publico. Principios Basicos da Administracdo Publica. Aplicacdo dos principios constitucionais e dos demais
principios norteadores da Administracdo Publica. Atos Administrativos: conceito, requisitos, atributos,
discricionariedade e vinculagdo; classificacdo; espécies, motivacdo, anulacdo, revogacao e extincdo. Agentes
publicos. Regime juridico constitucional, art. 37 a 41 da Constituicdo Federal. Processo administrativo: conceito,
requisitos, objetivos, fases, espécies, principios do processo administrativo. Improbidade Administrativa. Lei
Federal n2 8.429/92, atualizada até a Lei n2 14.230, de 2021, san¢des aplicaveis em virtude da pratica de atos
de improbidade administrativa. Simulas e Jurisprudéncia do Tribunal de Contas do Estado de S3ao Paulo — TCESP.
Nocbes de Contabilidade: principios e convengdes. Escrituracdo: contabil e conciliacdo de contas, conceitos
basicos de ativo, passivo, receita, despesa, investimento. Politica fiscal e tributaria: no¢des bdsicas de legislacdo
Tributaria. Politicas governamentais de estabilizacdo econdmica. Principios de estatisticas. Sistema de Analise
de Apuragdo de Custos. Conceitos basicos de custo. Desenvolvimento econémico e politico industrial.
Contabilidade Geral. Conhecimentos bdasicos de contabilidade publica. Estrutura conceitual basica da
contabilidade. Principios fundamentais da contabilidade. Plano de contas. Procedimentos basicos de
escrituragdo. Livros obrigatdrios e auxiliares. Procedimentos contabeis diversos. Correcdo monetdria de
balanco. Depreciagdo. Amortizacdo. Apuracdo de resultado. Demonstracdes Contdbeis. Determinacdo de
indices e quocientes e interpretagao. Conciliagdo e Analise de contas patrimoniais e de resultado. Corre¢ao
integral. Contabilidade em moeda constante. Estrutura e conceitos basicos de contabilidade de custo. Finangas
Publicas: Objetivos, metas, abrangéncia e definicao das Finangas Publicas. Visdo classica das fun¢Ges do Estado;
evolugdo das fungdes do Governo. Principios Gerais de Economia. Ingressos publicos: receitas publicas, receitas
origindrias e derivadas. Os principios tedricos de tributacdo. Tributos. Tipos de Tributos. Impostos, Taxas,
Contribuicbes de Melhoria, Contribuicdes para a Seguridade Social. Tipos de impostos: Progressivos,
Regressivos, Proporcionais. Diretos e Indiretos. O efeito da incidéncia de tributos indiretos nos mercados de
concorréncia perfeita e monopdlio. O efeito de curto, médio e longo prazo da inflagdo e do crescimento
econdmico sobre a distribuicdo da carga fiscal. Lei de Responsabilidade Fiscal. Ajuste Fiscal. Contas Publicas
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Déficit Publico. Resultado nominal e operacional. Necessidades de financiamento do Setor Publico. Licitacdes e
Contratos da Administragdo Publica Lei Federal n? 14.133/21. Nocdes de Direito Financeiro e Tributario: Direito
Financeiro: Orcamento publico; Principios orcamentdrios; Funcdes do Orcamento; Ciclo Orcamentario; Leis
orcamentadrias: Plano Plurianual de Ac¢des; Lei de Diretrizes orcamentadrias; Lei Orcamentaria Anual; Créditos
Adicionais; Receita Publica; Classificagcdo, Estagios da Receita Publica. Despesa Publica, Classificacdo, Estagios
da Despesa Publica. Direito Tributario: Nocdo de tributo e suas espécies. Competéncias tributdrias. Limita¢des
constitucionais ao poder de tributar. Fato gerador. Obrigacdo tributaria principal e acesséria. Capacidade
tributaria. Sujeitos da obrigacdo tributaria. Imunidade, isen¢do, anistia e remissdo. Crédito tributario:
lancamento e seus efeitos. Suspensdo e extincdo do crédito tributario. Tributos municipais. Informatica:
Conhecimentos Basicos Microsoft Office 2013 ou superior em portugués: Word, Excel, Outlook, Uso do correio
eletronico e Internet e atalhos do teclado.
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ANEXO 1l

ATRIBUICOES DO EMPREGO

AUXILIAR DE SECRETARIA

Realiza tarefas administrativas, como atendimento, organiza¢do de arquivos, emissao de documentos e

registros, especialmente no que se refere ao cumprimento das seguintes atribuicGes:

I - Executar servicos de datilografia e digitacdo de textos e correspondéncias internas e externas,
preenchimento de fichas e formularios para atendimento de atividades internas;

Il - Executar servicos de reproducao de documentos;

Il - Transcrever atas de sessdes e outras reunides da Camara Municipal e suas Comissoes;

IV - Realizar servicos de registro de atos praticados pela Camara e seus servicos administrativos;

V - Receber e expedir documentos, assinando protocolos de expedicdo e recebimento;

VI - Organizar e manter atualizados arquivos de documentos da secretaria administrativa da Camara,
mediante sistemas manuais ou informatizados;

VIl - Controlar prazos de tramitacdo de proposicdes pedidos de informacgdes e outros dessa natureza;

VIII - Auxiliar os demais servidores na execucao de seus afazeres, conforme solicitado por eles, sempre ouvido

o superior imediato;

IX Realizar outros servicos e atividades correlatas por determinacao de seu superior imediato;

X - Administrar o site oficial da Cdmara Municipal, alimentando-o com todo o processo legislativo, inserindo

IndicacGes, Requerimentos, Projetos, presenca dos Vereadores, Leis Ordinadrias e Complementares,

Resolucbes e Decretos Legislativos, além de manter Contratos atualizados, com os respectivos e

eventuais termos de adiantamento;

Fiscalizar, junto ao setor de Contabilidade da Camara Municipal, as atualizacbes do Portal da

Transparéncia;

XIl - Manter atualizados os portais oficiais da Camara Municipal, nas redes sociais digitais, e promover o

atendimento a Lei de Acesso a Informacao;

Controlar estoques, distribuindo o material quando solicitado e providenciando sua reposicdo de acordo

com normas preestabelecidas;

XIV - Elaborar atos de transferéncia de bens do patriménio da Camara Municipal para a Prefeitura;

XV - Fazer cotacOes e compras de todos materiais e contratacdo de servicos de expediente, limpeza e
administracdo da Camara Municipal, lancando, no sistema administrativo, os processos de compra e de
contratagao de servigos;

XVI - Elaborar os contratos celebrados pela Camara Municipal, promovendo-lhes publicidade e controlando
0s prazos para a realizacdo de aditivos ou novos processos de contratacao;

XVII - Auxiliar no preparo e na revisdo de autdgrafos a serem enviados a san¢ao, além de Requerimentos,
Mocoes, Leis, Resolucdes e atos a serem promulgados e assinados pela mesa ou pelo Presidente;

XVIII - Digitalizar os documentos do setor de protocolo, secretaria, da contadoria, da procuradoria, e outros
cuja digitalizacao seja solicitada pelos superiores;

XIX - Operar e zelar pela manuten¢ao das maquinas reprograficas;

XX - Efetuar a circulagdo interna de processos, documentos, e outros papeis; atender telefonemas; anotar e
transmitir recados; efetuar entrega e recebimento de correspondéncias;

XXl - Atender com cortesia ao publico que procura a cdmara, prestando-lhes as informagdes necessdrias,
encaminhando e/ou acompanhando-o as diversas areas do Legislativo;

XXIl - Efetuar arquivamentos; abrir pastas, classificar expedientes e preparar etiquetas; além de outras tarefas
correlatas;

XXIl - Encaminhar para publicacdo no d6rgdo competente: convocagbes, comunicados, atas, documentos
relativos as Comissdes Permanentes e Temporarias, além de, sob supervisdo de seus superiores,
encaminhar para publicacdo no érgdao competente os atos oficiais da Camara Municipal, mantendo
registro do ato oficial original e de sua publicacdo;

Xl

Xl
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XXIV - Realizar trabalhos de redacdo de natureza variada que exijam correcdo de linguagem e perfeicdo
técnica, tais como oficios, memorandos, cartas, ordens de servigos, portarias, instru¢des e outros
correlatos;

XXV - Redigir, ou auxiliar na redacdo, quando determinado, a minuta de Lei, resolucdo, pareceres, oficios,
editais, memorandos, portarias, requerimentos, indicagdes e outros atos correlatos;

XXVI - Realizar ou auxiliar pesquisas e diligéncias diversas.

SECRETARIO GERAL

Realiza todas as atividades operacionais da Secretaria da Camara Municipal, especialmente no que se refere ao

cumprimento das seguintes atribuicdes:

I - Executar e organizar todos os servicos da Secretaria Administrativa da Cdmara Municipal;

Il - Fazer cumprir o regimento e as resolu¢cdes da Camara Municipal referente a esfera de atuacdo da
Secretaria, assinando, com o Presidente da Camara, as portarias, atos, ordens de servico e expedindo
avisos, editais, declaragGes e certidGes;

[l - Corresponder-se as reparti¢cdes publicas;

IV - Elaborar toda a correspondéncia da Camara Municipal;

V - Prestar assisténcia a mesa diretora no que se refere a publicagcdo da matéria legislativa, da ordem do dia
e de todo o expediente;

VI - Prestar assisténcia administrativa ao Presidente, a Mesa e as Comissdes Permanentes e Temporarias,
em questbes de ordem administrativa e matérias que interessam ao bom desempenho das atividades
da Camara.

VIl - Executar, ouvidos os superiores e nos moldes da legislagdo prépria, o processo de compra e de
contratacao de servigos, organizando os respectivos processos e mantendo-os devidamente atualizados.

VIII - Submeter ao Presidente a prestacdo de contas das despesas relativas a Camara Municipal;

IX - Participar das SessOes realizadas, na Camara Municipal, prestando assisténcia legislativa aos
Vereadores, redigindo a ata respectiva;

X - Promover, anualmente, o inventdrio dos bens materiais da Camara Municipal, bem como registrar,
controlar e realizar o levantamento do patrimdnio do Poder Legislativo;
Xl - Prestar assisténcia aos Vereadores e as Comissées, em matéria legislativa e de funcionamento da

Camara Municipal, através de estudos e pareceres, competindo-lhe, também, prestar assisténcia as
atividades das comissdes, podendo examinar e analisar problemas de trabalho;

XIl - Prestar assisténcia administrativa as atividades do Plendrio, durante as SessdGes da Camara Municipal,
atendendo a consultas se solicitado;
XIll - Informar processos de competéncia da Casa, distribuir os processos encaminhados, apresentar

relatérios e desempenhar outras atividades peculiares a funcéo;

XIV - Iniciar procedimentos de ordem organico-administrativo do plenario, antes, durante e apds a sessao,
através de seus componentes;

XV - Orientar as atividades do plendrio durante as sessGes ordindrias, extraordinarias, secretas, solenes e

audiéncias publicas;

Preparar e revisar os autégrafos a serem enviados a sangao; providenciar, sob supervisao dos superiores,

ao preparo de textos de Requerimentos, Mogdes, Leis, Resolugdes e atos a serem promulgados e

assinados pela mesa ou pelo Presidente;

XVII - Revisar pronunciamentos e proposi¢ées legislativas, auxiliar na elaboragdo de proposi¢Ges legislativas;

XVIII - Secretariar comissées legislativas, administrativas e disciplinares;

XIX - Elaborar certiddes e exposi¢Ges de motivos e justificativas de cunho administrativo;

XX - Elaborar, sob supervisdo de seus superiores, relatdrios e respostas aos questionamentos, oficios,
pedidos de informacdo e correlatos eventualmente recebidos do Tribunal de Contas, do Ministério
Publico, do Prefeito Municipal e de outras autoridades;

XXI - Executar servicos correlatos a Secretaria, a pedido de seus superiores.

XVI
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ANEXO 11l - CRONOGRAMA

(DATAS PROVAVEIS)

EVENTO

DATAS

Periodo das Inscrigdes.

Das 08h do dia 24/03/2025
até as 18h do dia 06/04/2025

Data limite para recolhimento da Taxa de Inscrigdo. 07/04/2025
Data limite para envio via SEDEX do Laudo Médico e Requerimento. 07/04/2025
Divulga¢do da Homologagdo das Inscri¢des e Convocagdo para as Provas, com 14/04/2025

a indicacdo da Data, Local e Horario da realizacdo da Prova.

Prazo de Recursos com relacdo a da Homologacdo das Inscricdes e Convocacgao
para as Provas.

Das 17h do dia 14/04/2025
até as 17h do dia 15/04/2025

Realizacdo da Prova Objetiva.

27/04/2025

Divulgacdo do Gabarito Preliminar.

28/04/2025

Prazo de Recursos com rela¢do ao Gabarito Preliminar.

Das 17h do dia 28/04/2025
até as 17h do dia 29/04/2025

Divulgacdo da Retificacdo do Gabarito Preliminar (se houver).

05/05/2025

Divulgacdo do Resultado Preliminar e Imagem da Folha de Respostas.

05/05/2025

Prazo de Recursos com relacdo ao Resultado Preliminar.

Das 17h do dia 05/05/2025
até as 17h do dia 06/05/2025

Divulgacdo da Retificacdo do Resultado Preliminar (se houver). 07/05/2025
Edital de Divulgacdo do Resultado Final,
Edital de Divulgacdo dos Gabaritos Oficiais, 08/05/2025

Homologacdo do Concurso Publico.

OBS: Todas as divulgagdes, serao disponibilizadas apds as 17h e estao sujeitas a alteragoes.




