CAMARA MUNICIPAL DE BOITUVA

IBAM - INSTITUTO BRASILEIRO DE
ADMINISTRACAO MUNICIPAL

Administragdo Municipal

EDITAL DE ABERTURA DE CONCURSO PUBLICO

N2 01/2007

A Camara Municipal de Boituva, nos termos da legislagao vigente, torna publica a abertura de
inscricbes ao Concurso Publico para provimento dos cargos vagos descritos abaixo e das
demais vagas que porventura surgirem durante o prazo de validade do presente concurso.

As provas serao aplicadas no dia 07 de outubro de 2007, em horario e local a ser definido, em
Edital de Convocacdo para Provas, que sera publicado no dia 28 de setembro de 2007, no
Jornal “Municipio de Boituva” e divulgado nos sites: www.ibamsp-concursos.org.br e
www.camara.boituva.sp.gov.br conforme item 5.1 deste Edital.

A realizacdo do Concurso Publico foi autorizada pela Mesa Diretora da Camara Municipal de
Boituva, conforme despacho exarado em processo proprio.

O Concurso Publico sera regido pelas instrucbes especiais a seguir transcritas.

INSTRUCOES ESPECIAIS

1. DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1. Dos cargos (por ordem alfabética), nimero de vagas, requisitos, vencimentos, carga horaria,
formas de avaliacdo e taxas de inscri¢ao:

Taxa de | Formas

Denominacéo do cargo Requisitos / Jornada de trabalho Salario = Vagas | |pscri-  de Ava-
cao liacao
AJUDANTE GERAL Ensino Eundamental Incompleto / 40 horas 54018 02 27.00 CB
semanais
Ensino Superior Completo em Ciéncias
CONTADORII Contabeis e registro no 6rgao de classe / 2.450,00 01 50,00 CB/CE
40 horas semanais
COPEIRA Ensino Fundamental Incompleto / 40 horas 54018 01 27.00 CB
semanais
RECEPCIONISTA Ensino  Medio  Completo /40 horas 27551 o1 3200 CBICE
semanais
VIGIA Ensino Fundamental Completo / Escala de 567,83 02 27,00 CB

Revezamento 12 por 36 horas

CB = Conhecimentos Basicos / CE = Conhecimentos especificos

1.1.  As atribuigbes que caracterizam cada cargo sao as estabelecidas no Anexo | do presente
Edital.

1.2.  Os candidatos habilitados serdo nomeados segundo necessidade de pessoal,
disponibilidade orgcamentaria e limites legais para tais despesas, obedecendo a ordem de
classificagao final.

1.2.1. Os remanescentes formarado listagem para serem aproveitados, dentro do prazo de
validade do Concurso Publico, a medida que surgirem ou forem ampliadas as vagas.




1.3.

1.4.

2.1.1

2.2
2.2.1

2.2.2
2.2.3
2.2.4
2.2.5
2.2.6

2.2.7
2.2.8
2.2.9
2.2.10
2.3
2.3.1

2.4
2.41

2.4.2
2.4.3
2.4.4
2.4.5
2.4.6
2.4.7

2.4.8
2.4.9

2.5.

O Concurso Publico tera as provas em carater classificatorio e eliminatério, de acordo com
o Capitulo 4 do presente Edital.
O Concurso Publico sera realizado na cidade de Boituva/SP.

DAS INSCRICOES

A inscricdo implica no conhecimento e aceitacdo expressa das condi¢cdes estabelecidas
neste Edital em relagédo as quais o candidato ndo podera alegar desconhecimento.

As inscrigbes serao recebidas, no periodo de 22 de Agosto a 04 de Setembro de 2007,
exceto sabado, domingo e feriado, das 9:00 as 15:00 horas no Posto de Atendimento, na
Céamara Municipal, localizada a Rua Vereador Olimpio de Barros n® 100 — Jd. Oreana,
Boituva/SP, ou ainda pela internet no mesmo periodo, nas formas estabelecidas no item
2.5 deste Capitulo.

Sé&o condigdes para inscricdo/nomeagao:

Ser brasileiro nato ou naturalizado ou cidadao portugués a quem foi deferida a igualdade
nas condigbes previstas no artigo 12 da Constituicdo Federal, ou ainda estrangeiro na
forma disposta na legislacéao pertinente;

Ter idade minima de 18 (dezoito) anos completos, na data da posse;

Estar quite com o Servi¢o Militar se for o caso;

Estar em gozo dos seus direitos civis e politicos;

Estar quite com a Justica Eleitoral;

Preencher as exigéncias do cargo segundo o que determina a Lei e a Tabela do item 1.1
do presente Edital;

N&o registrar antecedentes criminais;

Gozar de boa saude fisica e mental;

Nao ser aposentado por invalidez e nem estar com idade de aposentadoria compulséria;

A Cémara podera solicitar outros documentos que julgar necessarios, para efeito de
provimento do cargo.

A apresentacdo dos documentos comprobatérios das condicbes exigidas no item anterior
serd feita por ocasido da nomeagao.

A nao apresentagao da referida documentacao é fator de cancelamento de todos os efeitos
da inscrigao.

Para inscrever-se no Posto de Atendimento o candidato deverda, no ato da inscri¢ao:
Efetuar depdsito da taxa de inscricdo, no valor estabelecido na Tabela do item 1.1 deste
Edital no Banco Banespa, agéncia 0648, conta corrente 13.002647-3 ou Banco do
Brasil, agéncia 2234-9, conta corrente n? 5801-7 e comparecer ao Posto de Atendimento
definido no item 2.1.1 munido do comprovante de depésito da taxa de inscricao e original
do documento de identidade, para fornecer os dados para digitacao de sua ficha.

Os candidatos que desejarem se inscrever pela internet deverao proceder nas formas
estabelecidas no item 2.5.2 (pagamento através de boleto bancario).

Conferir a ficha de inscrigdo, assumindo total responsabilidade pelos dados informados,
inclusive a data de nascimento (considerada como critério de desempate) assinando-a e
receber o protocolo confirmando a efetivagao da inscri¢ao.

O pagamento da importancia s6 podera ser efetuado em dinheiro.

Nao haverd devolugao da taxa de inscricdo, em hip6tese alguma.

Os candidatos que puderem se inscrever com base nos beneficios previstos na Lei
Municipal 1.631/2004 deverdo apresentar documentos comprobatérios junto a Camara
Municipal de Boituva, conforme estabelece o artigo 2° da referida Lei.

O candidato portador de deficiéncia devera, no ato da inscricdo, proceder na forma
estabelecida no item 3 deste Edital, ainda que efetue sua inscri¢cao pela internet.

Nao serdo aceitas inscrigdes por via postal, fac-simile, condicional e/ou extemporanea.

O candidato é responsavel pelas informagdes prestadas no formulario de inscricéo,
arcando com as eventuais consequéncias de erros de preenchimento daquele documento.
As inscricoes poderao, ainda, ser efetuadas pela internet no endereco
www.ibamsp-concursos.org.br do dia 22 de Agosto a 04 de Setembro de 2007.




2.5.1.

2.5.2.

2.5.3.

2.5.4.

2.5.5.

2.5.6.

2.5.7.

2.6.

2.7.

3.1.1.

3.1.2.

Para inscrever-se pela internet, o candidato devera efetuar o pagamento da taxa de
inscricdo, acrescido de R$ 3,00 (trés reais) de tarifa bancaria, nas agéncias bancarias
constantes no endereco eletrénico mencionado no item anterior.

Para o pagamento da taxa de inscricao realizada pela internet, somente podera ser
utilizado o boleto bancario impresso que podera ser pago até a data limite para o
encerramento das inscri¢cdes respeitado o horario bancario.

Nao serdo aceitos pagamentos de inscricdo pela internet por meio de transferéncia
bancaria ou depésito bancario.

A inscricdo podera ser acompanhada e confirmada pelo candidato no site
www.ibamsp-concursos.org.br.

A Comissao do Concurso nao se responsabiliza por solicitagdo de inscricao pela internet
nao recebida por motivos de ordem técnica dos computadores, falhas de comunicacao,
congestionamento das linhas de comunicagdo, bem como outros fatores que
impossibilitem a transferéncia de dados ou a impresséo do boleto.

O candidato que preencher incorretamente sua inscrigdo ou que fizer qualquer declaragao
falsa, inexata ou, ainda, que nao possa satisfazer todas as condicbes estabelecidas no
Edital, terd sua inscricdo cancelada, tendo, em conseqiéncia, anulados os atos
decorrentes dela, mesmo que aprovado nas provas e exames ou ainda que o fato seja
constatado posteriormente.

A Comissao do Concurso divulgara, juntamente com o Edital de Convocacdo para as
provas, 0s numeros das inscri¢des indeferidas.

O candidato responde administrativa, civil e criminalmente, pelas informacdes prestadas
na Ficha de Inscricéo.

Objetivando evitar 6nus desnecessario, o candidato devera orientar-se no sentido de
recolher o valor de inscricdo somente apds tomar conhecimento de todos os requisitos e
condigcbes exigidos para o Concurso e ainda, realizar inscricdo para apenas um dos
cargos, visto que as provas poderao ser aplicadas num mesmo horario.

DO CANDIDATO PORTADOR DE DEFICIENCIA

As pessoas portadoras de deficiéncia, que pretendam fazer uso das prerrogativas que Ihes
sao facultadas no inciso VIII do artigo 37 da Constituicdo Federal, é assegurado o direito
de inscricdo no presente Concurso Publico desde que a deficiéncia de que sao portadoras
seja compativel com as atribuicdes do cargo em provimento.

Serao reservadas 5% (cinco por cento) das vagas oferecidas no presente Edital, por cargo,
para candidatos portadores de deficiéncia.

Consideram-se pessoas portadoras de deficiéncia aquelas que se enquadrarem nas
categorias discriminadas no artigo 4° do Decreto Federal 3.298/99 e alteragdes.

As pessoas portadoras de deficiéncia participardo do Concurso Publico em igualdade de
condigbes com os demais candidatos, no que se refere ao conteudo das provas, a
avaliacao e aos critérios de aprovacao, ao horéario e ao local de aplicagéo das provas € a
nota minima exigida para todos os demais candidatos.

O candidato inscrito como portador de deficiéncia devera no ato da inscricdo apresentar
Laudo Médico, emitido no minimo ha 30 dias, atestando a espécie e o grau ou nivel de
deficiéncia, bem como a provavel causa da deficiéncia, inclusive para assegurar a previsao
de adaptagao da sua prova (solicitacdo de prova especial Braile ou Ampliada).

3.1.4.1 O candidato portador de deficiéncia que realizar sua inscrigao pela internet devera

3.1.5.

3.1.6.

3.1.7.

entregar seu Laudo no local das inscrigbes no periodo estabelecido no item 2.1.1, sob
pena de nao ser considerado como portador de deficiéncia.

Os candidatos que nao atenderem os dispositivos mencionados nos itens 3.1.4. e 3.1.4.1.
dentro do prazo do periodo das inscrigbes serdo considerados como nao portadores de
deficiéncia e nao terao a prova especial preparada, seja qual for o motivo alegado, estando
impossibilitados de realizar a prova em condi¢c6es especiais.

O candidato portador de deficiéncia que, no ato da inscricdo, nao declarar essa condicao,
nao podera interpor recurso em favor de sua situagao.

Nao sera nomeado o candidato cuja deficiéncia ndo for configurada através de pericia
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4.1.1.

4.2.
4.3.

4.3.1.

4.3.2.

4.3.3.

5.1.1.

5.1.2.

5.2.

5.3.

5.4.

5.4.1.

5.4.2.

médica realizada por junta médica, ou quando esta for considerada incompativel com a
funcéo a ser desempenhada.

DAS PROVAS E SEU JULGAMENTO

A avaliacdo sera realizada com base em instrumentos que mensuram as habilidades e
conhecimentos exigidos pelo cargo, conforme indicacdo da Tabela do item 1.1: prova
escrita objetiva de Conhecimentos Basicos (CB) e/ou de Conhecimentos Especificos
(CE).

A prova de Conhecimentos Basicos versara sobre no¢des de Portugués e/ou Matematica e
a prova de Conhecimentos Especificos mensurara os conhecimentos necessarios para o
desempenho do cargo.

A prova escrita de conhecimentos basicos e especificos sera eliminatéria e classificatoria.
O programa relativo a prova de conhecimentos basicos e conhecimentos especificos € o
estabelecido no Anexo Il do presente Edital.

As provas conterdo 30 (trinta) questbes, sendo atribuido 1,0 (um) ponto para cada
questéo, considerando-se habilitados os candidatos que obtiverem nota igual ou superior a
15 (quinze) pontos.

Os pontos relativos as questbes eventualmente anuladas serdo atribuidos a todos os
candidatos presentes a prova.

Na possibilidade de haver mais de uma alternativa correta por questdo, serdo
consideradas corretas as marcagOes feitas pelos candidatos em qualquer uma das
alternativas consideradas corretas.

DA EXECUGCAO DAS PROVAS OBJETIVAS

A convocagdo para a prova escrita sera afixada no Quadro de Avisos da Céamara,
publicada no Jornal “Municipio de Boituva®” e divulgada nos @ sites:
www.camara.boituva.sp.gov.br e www.ibamsp-concursos.org.br no dia 28 de setembro de
2007, contendo informagdes quanto aos horarios e locais de realizacao das provas.

Nao serdo emitidos cartdes de convocacao, devendo, portanto, o candidato tomar
conhecimento de sua convocagao para a prova nas formas previstas no item anterior.

Os candidatos deverdo comparecer ao local da Prova, pelo menos 30 (trinta) minutos
antes da hora marcada, munidos do protocolo de inscricdo, documento oficial de
identidade com foto e no original, caneta esferografica azul ou preta, lapis preto e
borracha.

S&o considerados documentos de identidade: Carteiras e/ou Cédulas de ldentidade
expedidas pelas Secretarias de Seguranga, pelas Forgas Armadas, pelo Ministério das
Relagbes Exteriores e pela Policia Militar; Cédula de Identidade para Estrangeiros;
Cédulas de Identidade fornecidas por Orgdos ou Conselhos de Classe que, por Lei
Federal, valem como documento de identidade como, por exemplo, as Carteiras do CREA,
OAB, CRC, CRM etc.; Carteira de Trabalho e Previdéncia Social, bem como Carteira
Nacional de Habilitacao (com fotografia na forma da Lei n® 9.503/97).

Nao sera admitido na sala de Prova o candidato que se apresentar apés o horario
estabelecido para o fechamento do portdo do prédio ou que nao estiver de posse dos
documentos habeis previstos no item anterior.

Durante a prova ndo sera permitida comunicagao entre os candidatos ou pessoa estranha
ao Concurso Publico, bem como consulta de nenhuma espécie a livros, revistas ou
folhetos, nem uso de maquina calculadora, celulares e pagers.

Os candidatos deverdo manter na frente da sala, suas bolsas e demais pertences indo
para a carteira portando apenas documento, protocolo de inscricdo, caneta, lapis e
borracha.

Os candidatos deverdo manter seus celulares e pagers desligados, enquanto
permanecerem no recinto onde estardo sendo realizadas as provas.

O IBAM e a Comissdao do Concurso nao se responsabilizam por perda ou extravio de
documentos, pertences ou objetos, ocorrido no local de realizagdo das provas, nem por
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danos neles causados.

5.5. Sera vedado ao candidato se ausentar do recinto desacompanhado do fiscal.

5.6. As instrucbes dadas pelos fiscais, assim como as contidas na prova, deverdo ser
respeitadas pelos candidatos.

5.7. A folha de respostas sera identificada, em campo especifico, pelo proprio candidato com
sua assinatura e sua identificagdo digital.

5.8.  As respostas deverao ser assinaladas pelos candidatos com caneta esferografica azul ou
preta.

5.9. Nao serdo computadas questdes nao assinaladas, questdes que contenham mais de uma
resposta (mesmo que uma delas esteja correta), emendas ou rasuras, ainda que legivel.

5.10. Nao havera, em hipétese alguma, substituicdo das folhas de respostas.

5.11. O candidato ao terminar a prova entregara ao fiscal, juntamente com a folha de respostas,
seu caderno de questdes.

5.11.1. Por razbes de seguranca, de ordem técnica e de direitos autorais adquiridos, ndo seréao
fornecidos exemplares do caderno de questées a candidatos ou Instituicbes de Direito
Publico ou Privado, mesmo apéds o encerramento do Concurso Publico.

5.12. Nao havera, em hip6tese alguma, segunda chamada, vista, revisdo de provas, seja qual
for o motivo alegado.

5.18. As provas nao serdo aplicadas em outra data, local e/ou horario, sendo aqueles previstos
no Edital de Convocacéo.

5.14. Sera excluido do Concurso Publico o candidato que:

a) apresentar-se apds o horario estabelecido para o fechamento dos portées;

b) ndo comparecer a prova, conforme convocagao oficial, seja qual for o motivo alegado;

) nédo apresentar o documento de identidade conforme previsto no subitem 5.1.3;

d) ausentar-se da sala ou local de prova sem o acompanhamento de um fiscal;

e) for surpreendido em comunicacao com outras pessoas ou utilizando calculadora, livros,
notas ou impressos nao permitidos;

f) estiver portando ou fazendo uso de qualquer tipo de equipamento eletrénico de
comunicacao;

g) langar mao de meios ilicitos para executar a prova;

h) fizer anotagéao de informagdes relativas as suas respostas em qualquer material que nao
o fornecido pelo Instituto Brasileiro de Administracdo Municipal - IBAM,;

i) ndo devolver ao fiscal a Folha de Respostas e o Caderno de Questdes ou qualquer outro
material de aplicacao da prova;

j) perturbar, de qualquer modo, a ordem dos trabalhos;

K) estiver portando arma;

l) agir com incorreg¢é@o ou descortesia para com qualquer membro da equipe encarregada da

aplicagcéo da prova.

6. DA CLASSIFICAGAO FINAL

6.1. A Lista de Classificacao Final sera em ordem decrescente de acordo com a nota final.

6.2. Haverda 01 (uma) lista de classificacdo final para todos os candidatos aprovados,
destacando-se, na mesma, os portadores de deficiéncia e uma lista contendo a
classificagéo desses ultimos.

6.3. Em caso de igualdade de classificagdo, na Lista de Classificacdo Final tera preferéncia,
sucessivamente, o candidato que:

6.3.1. Tenha obtido maior nota na parte de conhecimentos especificos da prova, se for 0 caso;

6.3.2. Tenha a maior idade.

6.4. Caso haja candidato idoso empatado, sera utilizado como primeiro critério de desempate o
de maior idade, atendendo ao que dispde o Estatuto do Idoso, Lei 10741/03.

6.5. A Comissédo do Concurso dara publicidade ao Edital, as convocagdes, e resultados no
Quadro de Avisos da Camara, no Jornal “Municipio de Boituva” e nos sites:
www.ibamsp-concursos.org.br e www.camara.boituva.sp.gov.br.



7. DOS RECURSOS

7.1.

7.2.

7.3

7.4.
7.5.
7.6.
7.7.
7.8.
7.9.

7.10.
7.11.

O prazo para interposicao de recurso sera de 2 (dois) dias Uteis contados da data da
divulgacao do fato que lhe deu origem.

O recurso devera ser entregue e protocolado pelo préprio candidato na Camara Municipal
de Boituva, das 9:00 as 17:00 horas, com as seguintes especificagbes:

Modelo de Identificacao de Recurso

Concurso: CAMARA MUNICIPAL DE BOITUVA
Candidato:

N? do Documento de Identidade:

N¢ de Inscrigao:

Cargo:

N¢ da Questao: (apenas para recursos quanto as questdes apresentadas e gabarito
divulgado)

Fundamentagdo e argumentacao ldgica:

Data: / /

Assinatura:

O recurso devera estar digitado ou datilografado e assinado, ndo sendo aceito recurso
interposto por fac-simile (fax), telex, Internet, telegrama ou outro meio nao especificado
neste Edital.

O candidato devera dirigir-se a Camara Municipal para tomar ciéncia da resposta oferecida
ao recurso interposto.

Sera indeferido o recurso interposto fora da forma e dos prazos estipulados neste edital.
Nao haverd, em hipo6tese alguma, vistas de prova.

N&o serdo aceitos 0s recursos interpostos em prazo destinado a evento diverso do
questionado.

A Comissao de Concurso constitui Ultima instancia para recurso, sendo soberana em suas
decisdes, razao pela qual ndo caberao recursos adicionais.

Os recursos interpostos em desacordo com as especificagdes contidas neste Capitulo ndo
serdo avaliados.

O gabarito divulgado podera ser alterado, em fun¢ao dos recursos.

Na ocorréncia do disposto nos itens 4.3.2., 4.3.3 e 7.10 poderéd haver, eventualmente,
alteracdo da classificagéo inicial obtida para uma classificacao superior ou inferior ou,
ainda, podera ocorrer a desclassificacdo do candidato que nao obtiver a nota minima
exigida para a prova.

8. DA NOMEAGCAO

8.1.

8.2.

8.3.

8.4.

Os candidatos nomeados estardo sujeitos ao estagio probatério nos termos
constitucionais.

A nomeacao do candidato sera feita respeitando-se, rigorosamente, a ordem da Lista de
Classificagao Final.

Para efeito de posse, fica o candidato sujeito a aprovagdo em exame médico e psicoldgico,
de carater eliminatério, realizado pela Camara ou por sua ordem que avaliara sua aptidao
fisica e mental para o exercicio do cargo; 0os que nao lograrem aprovagdo nao serao
nomeados.

E facultado & Camara, exigir dos candidatos classificados, quando da nomeacéo, além da
documentacao prevista no item 2.2 e da Tabela do item 1.1 deste Edital, outros
documentos.



9. DAS DISPOSIGCOES FINAIS:

9.1.

9.2.

9.3.

9.4.

9.5.

9.6.

9.7.

9.8.

9.9.

9.10.

A inscricdo do candidato implicara no conhecimento das presentes instru¢des e a tacita
aceitacao das condi¢des do Concurso Publico, tais como se acham estabelecidas no Edital
e nas normas legais pertinentes, bem como em eventuais aditamentos e instrucdes
especificas para a realizagdo do certame, acerca das quais nado podera alegar
desconhecimento.

Cabera a Banca Examinadora a responsabilidade pela prova, pelo grau de dificuldade,
abrangéncia e quantidade de questdes dos assuntos, bem como pela extensdo da mesma.
A inexatiddo das afirmativas ou irregularidades de documentag&o, ainda que verificada
posteriormente, eliminara o candidato do Concurso Publico, cancelando-se todos os atos
decorrentes da inscri¢ao.

Nao serédo fornecidas informagdes relativas a resultado de prova e resultado final, via
telefone, fac-simile ou e-mail.

A Comissdo de Concurso ndo autoriza a comercializacdo de apostilas e nao se
responsabiliza pelo teor das mesmas.

O prazo de validade do Concurso Publico sera de 02 (dois) anos, contados a partir da data
de sua homologacdo, podendo ser prorrogado por igual periodo, por uma uUnica vez,
segundo interesse da Camara.

Qualquer regra prevista neste Edital podera ser alterada, atualizada ou sofrer acréscimos,
enquanto ndo consumada a providéncia ou evento que lhes disser respeito ou até a data
de convocacdao dos candidatos para a correspondente prova, circunstancia que sera
mencionada em Edital ou aviso a ser publicado.

Decorridos 120 (cento e vinte) dias da homologacao do Concurso Publico, e ndo havendo
Obice administrativo, judicial ou legal, é facultada a incineragdo dos registros escritos,
mantendo-se, entretanto, pelo periodo de validade do Concurso Publico, os registros
eletronicos a ele referentes.

O Concurso Publico serd homologado pela Mesa Diretora da Céamara Municipal de
Boituva, nos termos da Legislagao vigente.

Os casos omissos serao resolvidos pela Comissao de Concurso.

Céamara Municipal de Boituva, em 10 de Agosto de 2007.

Mesa Diretora da Camara Municipal de Boituva

Orley Ivan Cardoso
Presidente

Nelson Dorighello
19 secretario

José Barbosa Junior
22 secretario



ANEXO | - ATRIBUICOES

Ajudante Geral:

Executar os servicos de limpeza, higiene e conservacdo da camara; executar 0s servigcos
rotineiros relativos a limpeza em geral de todas as dependéncias do edificio da Camara Municipal,
dos moveis e utensilios e equipamentos; cuidar dos banheiros e toaletes para assegurar perfeitas
condi¢des de uso e outras atividades compativeis com o cargo.

Contador:

Ser responsavel pelos servigos de contabilidade no 6rgao legislativo, organizar os servigos de
contabilidade da Céamara, tracando o plano de contas, o sistema de livros e documentos e o
método de escrituracao, para possibilitar o controle contabil e orcamentéario, assessorar e executar
trabalhos de ordem técnica no campo contabil, financeiro, orgamentario, tributario e patrimonial,
prestar assessoramento ao Presidente, a Mesa, as Comissdes, aos Vereadores e a Diregao sobre
matéria contabil, financeira, patrimonial, orcamentéria e tributaria, fazer levantamento e organizar
demonstrativos contabeis patrimoniais e financeiros, organizar e assinar balancos, balancetes,
demonstrativos de contas e empenhos, observando sua correta classificagdo e langamento,
verificando a documentagéo pertinente, para atender a exigéncias legais e formais de controle,
emitir pareceres sobre matéria contabil, financeira, orgamentaria, patrimonial e tributaria, preparar
relatorios informativos sobre a situagdo de pessoal, financeira, patrimonial, orgamentaria,
elaboracao dos relatérios de gestao fiscal, orientar, do ponto de vista contabil, o levantamento dos
bens patrimoniais, planejar modelos e formulas para uso dos servigos de contabilidade,
assessorar a Comissao de Fiscalizacdao e Controle Orcamentario sobre matéria orcamentéria e
tributaria, ou outras ComissGes que tratem da matéria, controlar dotacdes orgcamentarias
referentes a remuneracéo dos Vereadores, atualizar-se quanto a efetiva realizacdo da receita e
despesa no ambito municipal com vistas ao calculo da remuneracao dos Vereadores e de outras
despesas da Céamara Municipal, elaborar planos de contas e preparar normas de trabalho
contabil, providenciar, quando necessario, a suplementacao de livros contabeis de escrituragao
cronologica ou sistematica, fazer revisdo de balangos, efetuar pericias contdbeis, preparar
informativos sobre a situagdo financeira e patrimonial da reparticdo dos bens patrimoniais da
Cémara, realizar estudos e pesquisas para o estabelecimento de normas diretoras de
contabilidade da Cémara, elaborar o plano plurianual, a LDO e orcamento anual, organizar a
rotina de trabalho do Setor Financeiro e controlar o movimento das verbas orcamentéarias da
Camara, conferir a transferéncia do duodécimo da Cé&mara na data determinada, controlar e
examinar os movimentos das contas bancarias e dos saldos em caixa, controlar os pagamentos
de fornecedores e de pessoal, preparar a prestagcdo de contas da Camara e submeté-la ao
Tribunal de Contas; prestar informagdes sobre a area financeira quando solicitado pela Secretaria
Financeira, Secretaria Geral e Presidéncia da Camara, executar tarefas afins por determinagéao
superior e executar outras atividades compativeis com o cargo.

Copeira

Executar os servicos de copa cozinha; utilizar os materiais com racionalidade; comunicar a seu
superior os materiais que estdo em falta ou estdo acabando; executar demais tarefas correlatas
que Ihe forem determinadas.

Recepcionista

Receber e dar atendimento aos municipes que se dirijam a cdmara, encaminhando-os aos setores
competentes; recepcionar convidados e autoridades quando da realizagdo de solenidades;
organizar livro de presenga de autoridades e convidados; operar o sistema de telefonia da
camara; controlar as ligagbes efetuadas, praticar demais atos que lhe forem determinados .



Vigia

Promover a vigilancia do prédio da camara, percorrendo e inspecionando suas dependéncias,
atuando na prevencao de incéndios, roubos, furtos, bem como no registro de pessoas estranhas
no legislativo fora do horario normal de funcionamento; verificar as dependéncias da camara, tais
como: portas, portdes, janelas e outras vias de acesso, providenciando o fechamento dos mesmos

apés o encerramento do expediente; executar outras tarefas correlatas que Ihe forem
determinadas.



ANEXO Il - PROGRAMA

CONHECIMENTOS BASICOS

AJUDANTE GERAL E COPEIRA

Portugués:
Compreenséo de texto; Sinbnimo e anténimo; Pontuagdo; As classes gramaticais: confronto e
reconhecimento de frases corretas e incorretas e Ortografia oficial.

Matematica:

Conjunto dos numeros naturais: resolugdo de situagdes-problema envolvendo as quatro
operagcbes com numeros naturais em suas formas fracionaria e decimal. Sistema de medidas:
comprimento, capacidade, massa e tempo; resolugao de situagdes-problema.

VIGIA

Portugués:

Interpretacdo de texto; Ortografia oficial; Acentuagcado grafica; As classes gramaticais;
Concordancia verbal e nominal; Pronomes: emprego e colocacado e Regéncia nominal e verbal.
Nocbes da norma culta da lingua portuguesa na modalidade escrita.

Matematica:

Nogdes sobre conjuntos: definicdo, operagbes. Conjuntos dos numeros naturais, inteiros e
racionais (formas decimal e fracionaria); propriedades e operacdes. Equacbes e sistemas de
equagbes do 1° grau. Grandezas proporcionais: razdo e propor¢do. Regra de trés simples.
Porcentagem e juro simples. Sistema Monetéario Brasileiro. Sistema de medidas: comprimento,
superficie, volume, massa, capacidade e tempo (transformacdo de unidades). Figuras
geométricas planas: perimetro e areas. Resolucao de situagbes — problema envolvendo todos os
itens do programa.

RECEPCIONISTA

Portugués:

Questdes que possibilitem avaliar a capacidade de interpretagao de texto, conhecimento da norma
culta na modalidade escrita do idioma e aplicagao da ortografia oficial; Acentuagao gréfica;
Pontuacéao; Classes gramaticais; Concordancia verbal e nominal; Pronomes: emprego e colocagéo e
Regéncia nominal e verbal.

Matematica:

Teoria dos Conjuntos; Conjuntos dos numeros Reais (R): operacdes, propriedades e problemas;
Célculos Algébricos; Grandezas Proporcionais - Regra de Trés Simples e Composta;
Porcentagem e Juro Simples; Sistema Monetéario Brasileiro; Equagéo do Primeiro e Segundo
Graus - problemas; Sistema Decimal de Medidas (comprimento, superficie, volume, massa,
capacidade e tempo) - transformacgéo de unidades e resolugcao de problemas; Geometria: Ponto,
reta, plano — angulos, poligonos, tridngulos, quadrilateros, circunferéncia, circulo e seus
elementos respectivos — figuras geométricas planas (perimetros e areas) — solidos geométricos
(figuras espaciais): seus elementos e volumes; Resolug¢édo de problemas.

CONTADOR

Portugués:

Questodes que possibilitem avaliar a capacidade de interpretacdo de texto, conhecimento da norma
culta na modalidade escrita do idioma e aplicacdo da ortografia oficial; Acentuagdo grafica;
Pontuacdo; Classes gramaticais; Concordancia verbal e nominal; Pronomes: emprego e
colocacao e Regéncia nominal e verbal.
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ANEXO Il - PROGRAMA

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

CONTADOR:

Legislacado: Lei de Responsabilidade Fiscal, lei federal n® 101/2000. Lei federal 4.320/64: Receitas
e Despesas. Receita Publica: receita orgamentaria e receita extraorgamentaria, classificacdo da
receita publica de conformidade com a categoria econémica (correntes e capital). Créditos
adicionais: classificagao e recursos para a sua abertura. Patriménio: estrutura, configuragoes, fatos
contabeis. Divida publica (fundada, flutuante e consolidada). Prévio empenho: adiantamento a
servidores. Variagdes patrimoniais: variagcdes ativas e variacdes passivas. Despesa publica:
despesa orcamentaria e despesa extraorcamentaria; estdgio da despesa publica (empenho,
liquidacdo e pagamento); classificacdo da despesa publica de conformidade com a categoria
econdmica (correntes, custeio) e capital (equipamentos, obras e materiais permanentes);
classificagéo funcional programatica (fungdes, programas e subprogramas), atividades e projetos;
Nocbes gerais de licitagbes; Conhecimento da Instrucado n® 02 do T.C.E:
www.tce.sp.gov.br/legislacao . Conhecimento de Matematica Financeira. Conhecimentos basicos
de informatica: Sistema Operacional Microsoft Windows; Microsoft Office: Editor de textos Word e
Planilha Excel; Internet e ferramentas Microsoft Office.

RECEPCIONISTA:
Conhecimentos basicos de informatica: Sistema Operacional Microsoft Windows; Microsoft Office:
Editor de textos Word e Planilha Excel; Internet e ferramentas Microsoft Office.
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