Camara Municipal de Diadema
Estado de S3o Paulo

EDITAL DE CONCURSO PUBLICO N° 001/2011

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE DIADEMA, no uso de suas
atribuicdes legais, e na forma prevista no Art. 37 da Constituicdo Federal, bem como, no contido nas Leis
Municipais 2718/08 e 3119/11 e mediante as condi¢des estipuladas neste Edital e demais disposi¢oes
legais aplicaveis, TORNA PUBLICO, aos interessados que estardo abertas as inscricdes para o
CONCURSO PUBLICO para admissdo de pessoal, pelo Regime Estatutario, conforme abaixo
discriminado:

1. NOMENCLATURA, CARGA HORARIA, VAGAS, VENCIMENTOS, TAXA DE INSCRICAO e

REQUISITOS
Vencimento VEPE B
Nomenclatura C/H Vagas Inscricao Requisitos Especiais
base (R$)
(R$)
Assistente Legislativo |l | 40 22 1.796,29 7,00 Ensino Médio Completo
Anall_sta Tecnlgo_ 40 01 3.656,26 10,50 Curso Superior em Direito e registro
Legislativo | — Juridico na OAB
Analista Técnico Curso Superior em Economia e
Legislativo | — 40 @ o1 3.656,26 10,50 b

Economista registro no conselho competente
Analista Técnico
Legislativo | — 40 01 3.656,26 10,50
Enfermeiro Padréo

Curso Superior em Enfermagem e
registro no conselho competente

Analista Técnico Curso Superior completo em
Legislativo | — 40 01 3.656,26 10,50 Engenharia Civil e registro no
Engenheiro Civil conselho competente
Bibliotecario 40 02 2.323.49 10,50 Curso_ Superior em Biblioteconomia e
registro no conselho competente
Comprador | 40 01 | 232349 10,50 Bacharel em Direito ou Gestao
Publica
Curso Superior em Ciéncias
Contador | 40 02 3.656,26 10,50 Contabeis e registro no conselho

competente
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Curso Superior em Administracéo de
Empresas, Contabilidade ou

Controlador Interno | 40 01 4.222,39 10,50 : :
Economia e registro no conselho
competente
Motorista | 40 | 02 | 1.179,44 4,50 Ensino fundamental e carteira de
habilitacdo categoria “C
Procurador 40 03 3.656,26 10,50 Curso Superior em Direito e registro
na OAB
Técnico em Informatical 40 02 1.796,29 7,00 Ensino médio completo e Curso

Técnico em Informatica

2. DAS INSCRICOES

2.1. As inscri¢des ficardo abertas:

Entre as 09 horas do dia 1° de setembro até as 23h59min. do dia 20 de setembro  de 2011, atraves
do endereco eletrénico  (www.klcconcursos.com.br).

2.2. Para inscrever-se via Internet, o candidato devera acessar o endereco eletrénico
(www.klcconcursos.com.br), durante o periodo das inscri¢cdes, através dos links correlatos ao Concurso
Publico e efetuar sua inscrigdo, conforme os procedimentos estabelecidos abaixo:

2.2.1. Ler e aceitar o requerimento de inscricdo, preencher o formulario de inscricao, transmitir os dados
via Internet e imprimir o boleto bancario;

2.2.2. O boleto bancario, com vencimento para o dia 21/09/2011, disponivel no endereco eletrénico
(www.Klcconcursos.com.br), somente podera ser impresso durante o periodo de inscricdo, apos a
conclusao do preenchimento da ficha de solicitacdo de inscri¢do on-line;

2.2.3. As inscricdes efetuadas via Internet somente serdo confirmadas apdés a comprovagdo do
pagamento do valor da inscricéo;

2.2.4. As solicitacdes de inscricdo via Internet, cujos pagamentos forem efetuados apds a data do
encerramento das inscricdes, ndo serdo aceitas;

2.2.5. O candidato inscrito via Internet ndo devera enviar cépia do documento de identidade, sendo de
sua exclusiva responsabilidade a informacéo dos dados cadastrais no ato da inscricdo, sob as penas da
lei;

2.2.6. A empresa KLC — Consultoria em Gestdo Publica ndo se responsabiliza por solicitagbes de
inscricbes via Internet ndo recebidas por motivo de ordem técnica dos computadores, falha de
comunicacao, congestionamento de linhas de comunicacéo, bem como outros fatores de ordem técnica
gue impossibilitem a transferéncia de dados;
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2.2.7. O descumprimento das instrucdes de inscricdo via Internet implicara a nao efetivacdo da
inscricéo.

2.2.8. Ao se inscrever o candidato deverd indicar, o cargo para o qual pretende concorrer.

2.2.9. O pagamento referente a inscricdo podera ser efetuado em dinheiro e/ou em cheque do préprio
candidato. Os pagamentos efetuados em cheque somente serdo considerados quitados apés a
respectiva compensacao.

2.2.10. Em caso de devolucdo do cheque, qualquer que seja 0 motivo, considerar-se-a
automaticamente sem efeito a inscricéo.

2.2.11. O candidato é responséavel pelas informacdes prestadas no formulério de inscri¢cdo, arcando com
as eventuais consequéncias de erros de preenchimento daquele documento.

2.2.12. Ao inscrever-se no Concurso Publico, é recomendavel ao candidato observar atentamente as
informac@es sobre a aplicacdo das provas.

2.2.13. As informacfes prestadas no formulario de inscricdo via Internet serdo de inteira
responsabilidade do candidato.

2.2.14. Efetivada a inscricdo, ndo serdo aceitos pedidos para alteracdo do cargo.

2.2.15. N&o havera devolucédo da importancia paga, ainda que a maior ou em duplicidade, seja qual for
0 motivo alegado.

2.2.16. N&o serdo aceitas inscricbes por via postal, fac-simile, transferéncia de conta corrente, DOC,
ordem de pagamento, condicionais ou extemporaneas ou por qualquer outra via que ndo as
especificadas neste Edital.

2.3 - O candidato classificado no concurso publico de que trata este Edital sé podera ser investido no
cargo se atendidas as seguintes exigéncias,:

2.3.1. Ser brasileiro nato ou naturalizado, ou portugués amparado pelo Estatuto de Igualdade entre
brasileiros e portugueses, com reconhecimento de gozo de direitos politicos, nos termos do Artigo 12, 8§
1° da Constituicdo Federal.

2.3.2. Estar em gozo de direitos politicos.

2.3.3. Estar em dia com as obrigacdes eleitorais, documentado com os ultimos comprovantes de
votacdo ou certiddo da Justica Eleitoral.

2.3.4. Apresentar Certificado de Reservista ou de dispensa de incorporacdo, em caso de candidato do
sexo masculino.

2.3.5. Ter idade minima de 18 (dezoito) anos completos na data da posse.

2.3.6. Ter aptidao fisica e mental para o exercicio das atribuicdes do cargo avaliada pela junta médica
do Municipio.

2.3.7. Apresentar documentacdo comprobatoria da escolaridade minima exigida, consoante o disposto
no item | deste edital:

2.3.8. Preencher e comprovar todos o0s requisitos basicos para investidura no cargo exigidos neste
Edital.

2.3.9. Apresentar outros documentos que se fizerem necessarios, a época da posse, de acordo com a
legislacdo em vigor.
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2.3.10. Nao haver sido condenado em sentenca criminal com transito em julgado que comine pena
impeditiva do exercicio da funcao puablica, nos ultimos cinco anos.

2.3.11 ndo receber proventos de aposentadoria ou remuneracao de cargo, emprego ou funcao publica,
ressalvados os casos previstos na Constituicao Federal;

3. DOS PORTADORES DE NECESSIDADES ESPECIAIS — PNE

3.1 - As pessoas PNE que pretendem fazer uso das prerrogativas que lhes séo facultadas no inciso VIII
do artigo 37 da Constituicdo Federal € assegurado o direito de inscricdo para o cargo em Concurso
Publico, desde que o exercicio do cargo seja compativel com a deficiéncia de que séo portadoras.

3.1.1 - Em obediéncia ao disposto art. 37, 8 1° e 2° do Decreto 3.298 de 20/12/99 que regulamenta a Lei
7.853/89, fica reservado aos Portadores de Necessidades Especiais 01 (uma) vaga para o cargo de
Assistente Legislativo I.

3.1.2 - Nao havendo candidatos aprovados para as vagas reservadas a PNE, estas serdo preenchidas
pelos demais concursados, com estrita observancia da ordem classificatoria.

3.1.3 - Consideram-se pessoas PNE aquelas que se enquadram nas categorias discriminadas no art. 4°
do Decreto Federal N° 3.298/99.

3.1.4 - As pessoas PNE, resguardadas as condicbes especiais previstas no Decreto Federal N°
3.298/99, particularmente em seu art. 40, participardo do Concurso em igualdade de condigdes com os
demais candidatos, no que se refere ao conteldo das provas, a avaliacdo e aos critérios de aprovacao,
ao dia, horario e local de aplicacdo das provas, e a nota minima exigida para todos os demais
candidatos. Os beneficios previstos no artigo 40, 88 1° e 2°, deverdo ser requeridos por escrito, durante
o periodo das inscri¢des, através de ficha de inscri¢cdo especial.

3.1.5 - As pessoas portadoras de necessidades especiais, apds a realizacdo da sua inscricdo, deverao
entregar na sede da Camara Municipal de Diadema, sito a Avenida Antonio Piranga, n° 474 - Centro -
Diadema - SP, durante o periodo de inscri¢ao:

a) Laudo médico original e expedido no prazo de 60 (sessenta) dias antes do término das inscri¢oes,
atestando a espécie e o grau ou nivel da deficiéncia, com expressa referéncia ao codigo
correspondente da Classificacdo Internacional de Doenga - CID, bem como a provavel causa da
deficiéncia, inclusive para assegurar previsdo de adaptacao da prova, informando também o seu nome,
documento de identidade (R.G) e opc¢ao de cargo;

b) O candidato portador de deficiéncia visual, além da entrega da documentacédo indicada na letra "a"
deste item, devera solicitar, por escrito, até o término das inscrigdes, a confec¢do de prova especial em
BRAILE ou AMPLIADA, especificando o tipo de deficiéncia. Aos deficientes visuais (cegos) que
solicitarem prova especial no sistema BRAILE deverdo transcrever suas respostas também em BRAILE.
Os referidos candidatos deverdo levar para esse fim, no dia da aplicacdo da prova, reglete e puncéo
podendo, ainda, utilizar-se de soroban.
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3.1.6 - Os candidatos que, ndo atenderem dentro do prazo do periodo das inscrigcdes, aos dispositivos
mencionados no item acima serdo considerados como néo portadores de necessidades especiais e ndo
terdo a prova preparada, sejam quais forem os motivos alegados.

3.1.7 - O candidato portador de necessidades especiais que nao realizar a inscricdo conforme
instrucdes constantes neste capitulo, ndo poderd interpor recurso em favor de sua condigéo.

3.1.8 - O candidato que necessitar de condicdo especial para realizacdo da prova, deveréa solicita-la,
por escrito, no periodo destinado as inscri¢cdes, junto a Camara Municipal de Diadema - SP, no seguinte
endereco: Avenida Anténio Piranga, 474, centro, no horario compreendido entre 9:00 as 11:00 e 13:00
as 16:00.

3.1.8.1 - O candidato que n&o o fizer até o término das inscrigfes, seja qual for o motivo alegado, néo
tera a condicao atendida.

3.1.8.2 - O atendimento as condic¢des solicitadas ficara sujeito a analise de viabilidade e razoabilidade
do pedido.

3.1.9 - A publicacdo do resultado final do Concurso Publico serd feita em duas listas, contendo a
primeira, a pontuacdo de todos os candidatos, inclusive a dos PNE, e a segunda somente a pontuacao
destes ultimos.

4. DAS PROVAS E DOS PRINCIPIOS

4.1 - O Concurso Publico sera exclusivamente de provas.

4.1.1 - A duracao da prova sera de 04h (quatro horas), ja incluido o tempo para preenchimento da folha
de respostas.

4.1.2 - O candidato devera comparecer ao local designado, com antecedéncia minima de 30 (trinta)
minutos, munido de UM DOS SEGUINTES DOCUMENTOS NO ORIGINAL:

- Cédula de Identidade - RG;

- Carteira de Orgéo ou Conselho de Classe;

- Carteira de Trabalho e Previdéncia Social;

- Certificado Militar;

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

- Passaporte.

4.1.3 - As provas objetivas (escritas) desenvolver-se-d0 em forma de testes, através de questdes de
multipla escolha, com 05 (cinco) alternativas cada uma (A, B, C, D e E). Cada questéo tera apenas 01
(uma) alternativa correta. Na prova escrita serd atribuida pontuacao 0,0 (zero) a questdes com mais de
uma opcdo assinalada, questdes sem opc¢do, com rasuras ou preenchidas a lapis.

4.1.4 - Em caso de anulacdo de questdes, por duplicidade de respostas, 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.
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4.1.5 - Durante as provas ndo serdo permitidas: consultas bibliograficas de qualquer espécie, utilizacédo
de maquina calculadora, agendas eletrbnicas ou similares, telefone celular, BIP, "WALKMAN" ou
gualquer material que ndo seja o estritamente necessario para a realizacdo das provas. Os aparelhos
"celulares" deverao ser desligados e deixados sobre a mesa do fiscal de sala até o término da prova.
4.1.6 - O candidato que, durante a realizacdo da prova, for encontrado utilizando qualquer um dos
objetos especificados acima serd automaticamente eliminado do concurso.

4.1.7 - Motivara a eliminacdo do candidato do Concurso Publico, sem prejuizo das sancbes penais
cabiveis, a burla ou a tentativa de burla a quaisquer das normas definidas neste Edital e/ou em outros
relativos ao Concurso, nos comunicados, nas instru¢des aos candidatos e/ou nas instrucdes constantes
da Prova, bem como o tratamento incorreto e/ou descortés a qualquer pessoa envolvida na aplicagéo
das provas, o candidato que:

a) apresentar-se apds o horario estabelecido para fechamento dos portes do prédio, ndo sendo
admitida qualquer tolerancia;

b) ndo comparecer as provas seja qual for o motivo alegado;

¢) ndo apresentar o documento que bem o identifique;

d) ausentar-se da sala de provas sem o acompanhamento do fiscal;

e) ausentar-se do local antes de decorrida uma hora do inicio das provas;

f) ausentar-se da sala de provas levando folha de respostas ou outros materiais ndo permitidos, sem
autorizacao;

g) estiver portando armas, mesmo que possua o respectivo porte;

h) lancar mao de meios ilicitos para a execucgdo das provas;

i) ndo devolver integralmente o material recebido;

j) for surpreendido em comunicacdo com outras pessoas ou utilizando-se de livros, notas ou impressos
nao permitidos ou maquina calculadora ou similar;

k) perturbar, de qualquer modo, a ordem dos trabalhos, incorrendo em comportamento indevido.

4.1.9 - As respostas deverdo ser assinaladas, pelo candidato, com caneta de tinta azul ou preta, na
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, mesmo que
uma delas esteja correta.

4.1.10 - A Folha de Respostas, cujo preenchimento € de responsabilidade do candidato, € o Unico
documento valido para a correcdo e devera ser entregue no final da prova ao fiscal de sala, juntamente
com o Caderno de Questdes.

4.1.11 - N&o serd computada questdo com emenda ou rasura, ainda que legivel, nem questdo nao
respondida ou que contenha mais de uma resposta, ainda que uma delas esteja correta. Em nenhuma
hipotese havera substituicdo da folha de respostas, por erro do candidato.

4.1.12 - ApOs 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;

4.1.13 - O candidato s6 podera retirar-se do local de aplicacdo das provas, apés 1 (uma) hora do horario
previsto para o inicio das mesmas e constante do presente Edital, devendo entregar ao Fiscal da Sala a
respectiva folha de respostas.
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4.1.14 - No dia da realizacdo das provas, na hip6tese de o nome do candidato ndo constar nas listagens
oficiais relativas aos locais de prova estabelecidos no Edital de Convocacdo, a KLC procedera a
inclusdo do candidato, mediante a apresentacdo do boleto bancario com comprovacdo de pagamento,
com o preenchimento de formulério especifico.

4.1.15 - A inclusé@o de que trata o item 4.1.14 sera realizada de forma condicional e seré analisada pela
KLC, na fase de correcdo das Provas Obijetivas, com o intuito de se verificar a pertinéncia da referida
inscricao.

4.1.16 - Constatada a improcedéncia da inscricAo a mesma serd automaticamente cancelada sem
direito a reclamacéo, independentemente de qualquer formalidade, considerados nulos todos os atos
dela decorrentes.

4.1.17 - Quando, apds a prova, for constatada, por meio eletrénico, estatistico, visual ou grafoldgico, a
utilizacdo de processos ilicitos, o candidato tera sua prova anulada e sera automaticamente eliminado
do Concurso.

4.1.18 - Nao havera, por qualquer motivo, prorrogacdo do tempo previsto para a aplicacdo das provas
em virtude de afastamento do candidato da sala de prova.

5. HOMOLOGACAO DAS INSCRICOES

5.1 - Sera divulgado no dia 30/09/2011 a relacdo dos candidatos que tiveram suas inscricdes
homologadas, assim como o horario e local de realizacdo das provas. A relacdo sera disponibilizada,
através de publicacdo no Orgdo de Imprensa Oficial do Municipio e no site da empresa responsavel
pela organizagdo do Concurso Publico (www.klcconcursos.com.br ). E de responsabilidade do
candidato o acesso e verificacdo dos locais de prova.

6. DA COMPOSICAO DAS PROVAS E NUMERO DE QUESTOES

6.1 - Para o cargo de Assistente Legislativo | a avaliacdo constard de prova escrita objetiva
(eliminatoria). A prova escrita objetiva serd composta por 40 (quarenta) questdes, sendo 15 de lingua
portuguesa, 10 de matematica e 15 de informética, de acordo com o programa de prova, sendo que
cada questédo valera 0,25 pontos. A classificacao final serd efetuada pela ordem decrescente da nota
final obtida por cada candidato.

6.2 - Para os cargos de Analista Técnico Legislativo | — Juridico, Analista Técnico Legislativo | —
Economista, Analista Técnico Legislativo | — Enferm eiro Padrdo, Analista Técnico Legislativo | —
Engenheiro Civil, Bibliotecario, Comprador |, Conta  dor I, Controlador Interno | e Procurador a
avaliacdo constard de prova escrita objetiva (eliminatéria). A prova escrita objetiva ser4d composta por
40 (quarenta) questbes, sendo 15 de lingua portuguesa, 10 de informética e 15 de conhecimentos



Camara Municipal de Diadema
Estado de S3o Paulo

especificos, de acordo com o programa de prova, sendo que cada questdo valera 0,25 pontos. A
classificagdo final seré efetuada pela ordem decrescente da nota final obtida por cada candidato.

6.3 - Para o cargo de Motorista | a avaliagdo constara de prova escrita objetiva e prova pratica, ambas
de caréter eliminatorio. A prova escrita objetiva sera composta por 40 (quarenta) questdes sendo 15 de
lingua portuguesa, 10 de matematica e 15 de conhecimentos especificos, de acordo com o programa de
prova, sendo que cada questdo valera 0,25 pontos. O candidato devera obter, no minimo, nota 6,0
(seis), para participar da prova Pratica. A prova Pratica, também sera avaliada na escala de 0,00 (zero)
a 10,0 (dez) pontos, devendo o candidato obter, no minimo, nota 6,0 (seis) para ser considerado
aprovado. A data de realizacdo da Prova Prética, serd informada quando da divulgacdo da nota da
Prova Escrita. A prova pratica, observara os seguintes critérios:

a) experiéncia, adequacao de atitudes, postura e habilidades na direcdo e operacdo dos veiculos, de
acordo com itinerario e solicitagbes a serem determinadas no momento da prova (instrucées
especificas);

b) a duracdo do percurso sera de aproximadamente 15 minutos (quinze minutos), com veiculo oficial,
cumprindo-se as exigéncias do presente Edital e instrugdes especificas para o momento da sua
realizacao.

Para a realizacdo da Prova Prética serdo convocados 20 (vinte) candidatos, observando-se a ordem de
classificagéo.

Os demais candidatos aprovados na prova objetiva e ndo convocados para a prova pratica, ficardo em
cadastro reserva para futuras convocacées, conforme a necessidade da Camara Municipal de Diadema,
observando o prazo de validade do concurso.

A nota final sera calculada através da média aritmética dos pontos obtidos por cada candidato nas duas
provas (prova escrita e prova pratica). A classificacdo final serd efetuada pela ordem decrescente da
nota final obtida por cada candidato.

6.4 - Para o cargo de Técnico em Informatica | a avaliacdo constara de prova escrita objetiva
(eliminatdria). A prova escrita objetiva serd composta por 40 (quarenta) questdes, sendo 15 de lingua
portuguesa, 10 de matematica, 15 de conhecimentos especificos, de acordo com o programa de prova,
sendo que cada questdo valera 0,25 pontos. A classificacdo final serd efetuada pela ordem
decrescente da nota final obtida por cada candidato.

7. DAS NORMAS

7.1 A realizacé@o da prova esta prevista para o dia 13 de novembro de 2011, na cidade de Dia dema
— SP, sendo que, o horério e o local serdo divulgad o0s quando da publicacdo do edital de
homologacgéo das inscricdes.  As provas poderdo ocorrer nos periodos matutino e/ou vespertino, com
inicio as 09:00 horas, no periodo da manha e as 14:30 horas, no periodo da tarde, submetendo-se o
candidato as condicdes estabelecidas neste edital, ao qual ndo poderé alegar desconhecimento.

8



Camara Municipal de Diadema
Estado de S3o Paulo

7.1.1 Excepcionalmente podera haver mudancas tanto no local como, na data prevista dependendo do
namero de inscritos e a disponibilidade de lugares para a realizacao das provas;

7.2 - As provas serdo individuais, ndo sendo tolerada a comunicacdo com outro candidato, nem
utilizacdo de livros, notas, impressos, celulares, calculadoras e similares. Reserva-se a Comisséo
Especial do Concurso Publico e aos Fiscais, o direito de excluir da prova e eliminar do restante das
provas o candidato cujo comportamento for considerado inadequado, bem como, tomar medidas
saneadoras, e restabelecer critérios outros para resguardar a execucao individual e correta das provas.

7.3 - Em caso de necessidade de amamentacdo durante a realizacdo das provas, a candidata devera
levar um acompanhante, que terd local reservado para esse fim e que sera responsavel pela guarda da
crianca.

7.4 - Nao havera sob qualquer pretexto ou motivo, segunda chamada para a realizacdo das provas e
apos o fechamento dos portdes ndo sera permitida a entrada de candidatos retardatérios.

7.5 - E de inteira responsabilidade do candidato acompanhar a publicacdo de todos os atos, editais e
comunicados referentes a este Concurso Publico, os quais serdo afixados também nos quadros de
aviso da Camara, devendo ainda manter atualizado seu endereco.

7.6 - O Candidato que estiver hospitalizado na sede do Municipio de Diadema — SP, devera comunicar
a KLC - CONCURSOS, até 48 (quarenta e oito) horas antes da realiza¢éo das provas. Para tanto, o seu
representante devera comparecer a sede da empresa, ou manter contato telefébnico, enviando
documento oficial de identidade e munido de:

- Atestado do médico que esteja acompanhando o Candidato, declarando a impossibilidade de
locomocao e atestando que o Candidato tem condic8es de ler, redigir e marcar a Folha de Respostas;

- Autorizacao do hospital para acesso do(s) fiscal (is) no horario de realizacdo das provas;

- Documento de Identidade do Candidato (0 mesmo apresentado no ato da inscric&o);

7.7 - Caso o Candidato ndo apresente estas condi¢cdes, a KLC - CONCURSOS nao autorizara a
aplicacdo da prova.

8. DOS CRITERIOS DE DESEMPATE

8.1 - Na classificagéo final entre candidatos com igual nimero de pontos, serdo fatores de preferéncia
0s seguintes:

a) - maior idade, considerando-se, caso necessario, 0 horario de nascimento.

b) tiver maior nimero de filhos menores de 14 (quatorze) anos.

8.1.1 - Persistindo o empate entre os candidatos, depois de aplicados todos os critérios acima, o
desempate se dara através de sorteio.
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9. DIVULGACAO DO GABARITO

9.1 - O gabarito oficial da prova escrita objetiva sera divulgado no dia 15/11/2011, a partir das
15h00min, mediante edital afixado na Camara Municipal de Diadema e disponibilizado no Site
(www.klcconcursos.com.br).

10. DOS RECURSOS

10.1 - O candidato podera apresentar recurso, no prazo maximo de dois (02) dias Uteis contados da
data de divulgacao, respectivamente, dos seguintes editais:

a) Da homologacéao das inscri¢des;

b) Da divulgacdo dos Gabaritos, referente a formulacdo das questdes;

c¢) Do resultado final do concurso, referente a sua classificacéo final.

10.1.1 - O recurso devera ser apresentado com as seguintes especificacdes:

a) Argumentacao logica e consistente;

b) Capa constando o0 nome e a assinatura do candidato;

c) Ser entregue em duas vias originais, datilografados ou digitado, sob pena de ser preliminarmente
indeferido.

d) O recurso deverd ser individual e Unico por questdo, com indicacdo precisa do item em que o
candidato se julga prejudicado, devidamente fundamentado, comprovando as alega¢des com citacoes,
paginas de livros, autores, edi¢cdes e editoriais, juntando-se cOpias comprobatorias.

10.1.2 - Recursos inconsistentes e/ou fora das especificacdes estabelecidas neste edital serdo
preliminarmente indeferidos.

10.1.3 - N&o serdo aceitos recursos interpostos por fac-simile, telex, telegrama ou Internet.

10.1.4 - O pedido de recurso devera ser encaminhado a Comisséo Especial de Concurso e protocolado
na Camara Municipal de Diadema, durante o horario de expediente, de segunda a sexta-feira.

10.1.5 - Recebido o pedido de recurso, a Comisséo Especial de Concurso encaminhara para a empresa
dando-se ciéncia da referida decisdo ao interessado, no prazo maximo de (10) dez dias Uteis.

10.1.6 - O recurso apresentado fora do prazo estabelecido sera indeferido.

10.1.7 - Se do exame de recursos resultar anulagdo de questédo(des), a pontuagéo correspondente a
essa(s) questado(des) sera atribuida a todos os candidatos, independentemente de terem recorrido.

11. DA FORMA DE JULGAMENTO DA PROVA OBJETIVA

11.1 - A prova objetiva serd avaliada na escala de 0,0 (zero) a 10,0 (dez) pontos e ter4 carater
eliminatério e classificatorio.
11.1.1 - Sera considerado aprovado na prova objetiva o candidato que obtiver nota igual ou superior a
6,0 (seis) pontos.
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11.1.2 - O candidato que ndo auferir a nota minima de 6,0 (seis) pontos na prova objetiva sera
desclassificado do Concurso Publico.

11.1.3 - A classificacdo final serdq efetuada pela ordem decrescente da nota final obtida por cada
candidato.

11.1.4 - As matérias constantes das provas a que se submeterdo os candidatos fazem parte do Anexo I,
parte integrante deste Edital.

12. DO RESULTADO FINAL

12.1 — O resultado das provas objetivas sera divulgado no dia 25/11/2011, a partir das 13h00min,
mediante edital disponibilizado no Site (www.klcconcursos.com.br).

13. DAS DISPOSICOES FINAIS

13.1 - A inscricdo implica na aceitacdo por parte do candidato de todos os principios, normas e
condi¢des do Concurso Publico, estabelecidas no presente Edital e na legislagdo municipal e federal
pertinente.

13.2 - A inexatiddo das afirmativas, a ndo apresentacdo ou a irregularidade de documentos, ainda que
verificados posteriormente, eliminara o candidato do Concurso Publico, anulando-se todos os atos
decorrentes da inscricdo, sem prejuizo das sancdes penais aplicaveis a falsidade da declaragéo.

13.3 - O o6rgao realizador do presente certame ndo se responsabiliza por quaisquer cursos, textos,
apostilas e outras publica¢cdes referentes ao concurso.

13.4 - Considerando que convivemos com dupla ortografia pelo prazo de 3 (trés) anos de transi¢ao,
serdo aceitas como corretas as duas normas ortograficas.

13.5 - O candidato obriga-se a manter atualizado seu endereco para correspondéncia, junto ao 6rgao
realizador, ap6s o resultado final.

13.6 - A validade do presente Concurso Publico serd de "2" (dois) anos, contados da homologacao final
dos resultados, podendo haver prorrogacdo por igual periodo, a critério da Administracéo.

13.7 - A convocacgdo para admissdo dos candidatos habilitados obedecera rigorosamente a ordem de
classificagdo, ndo gerando o fato de aprovacgdo, direito a nomeacgdo. Apesar das vagas existentes, 0s
aprovados serdo chamados conforme as necessidades locais, a critério da Administracao.

13.8 - Para efeito de admissao, fica o candidato convocado sujeito a aprovacdo em exame de saude,
elaborado por médicos especialmente designados pela Céamara Municipal e apresentacdo de
documentos legais que Ihe forem exigidos.

13.9 - 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
Municipal, através da Comissao Especial de Concurso.

13.10 - Os vencimentos constantes do presente Edital sdo referentes ao da data do presente Edital.
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REGISTRE-SE. PUBLIQUE-SE E CUMPRA-SE.

Diedema - SP, 23 de agosto de 2011.

Laércio Pereira Soares
Presidente

ANEXO | — PROGRAMA DE PROVAS

ASSISTENTE LEGISLATIVO |

LINGUA PORTUGUESA: Leitura e interpretacido de texto. Nogdes gerais de gramatica. Fonologia -
ortografia - acentuacdo grafica - estrutura e formacao de palavras - verbos: tempo, modo, emprego -
substantivos: classificacdo e emprego - flexdo de género, nimero e grau, formacao e andlise - artigo -
adjetivo: conceito, classificacdo correspondéncia e locugdes adjetivas, flexdes - advérbios: classificacao,
flexdo, grau - Pronomes: conceito, classificacdo - estudo dos numerais - preposi¢cdo - conjungdes -
interjeicdes - Sintaxe: frase, oracdo, periodo - pontuacédo - tipos de frases - complementos verbais e
nominais - vozes verbais - oracdes subordinadas - oragBes coordenadas - concordancia verbal e
nominal - regéncia verbal e nominal - Problemas gerais da lingua culta: grafia de palavras e expressées
- crase - Derivacéao prefixal e sufixal - Recursos fonologicos, morfolégicos, sintaticos, semanticos.

MATEMATICA: Conjunto de numeros: naturais, inteiros, racionais, irracionais, reais, operacoes,
expressoes (calculo), problemas, raiz quadrada; MDC e MMC - célculo - problemas; Porcentagem;
Juros Simples; Regras de trés simples e composta; Sistema de medidas: comprimento, superficie,
massa, capacidade, tempo, volume; Sistema Monetario Nacional (Real); Equacdes: 1° e 2° graus;
Inequacdes do 1° grau; Expressfes Algébricas; Fracdo Algébrica; Geometria Plana.
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INFORMATICA: MS-Windows XP : conceito de pastas, diretorios, arquivos e atalhos, area de trabalho,
area de transferéncia, manipulagdo de arquivos e pastas, uso dos menus, programas e aplicativos,
interacdo com o conjunto de aplicativos MS-Office 2007. MS-Word 2007: estrutura basica dos
documentos, edicdo e formatacdo de textos, cabecalhos, paragrafos, fontes, colunas, marcadores
simbdlicos e numéricos, tabelas, impressdo, controle de quebras e numeracdo de paginas, legendas,
indices, insercdo de objetos, campos predefinidos, caixas de texto. MS-Excel 2007 : estrutura béasica
das planilhas, conceitos de células, linhas, colunas, pastas e gréaficos, elaboracéo de tabelas e graficos,
uso de férmulas, funcbes e macros, impressao, insercdo de objetos, campos predefinidos, controle de
gquebras e numeracdo de paginas, obtencdo de dados externos, classificacdo de dados. MS-
PowerPoint 2007 : estrutura basica das apresentacdes, conceitos de slides, anotacfes, régua, guias,
cabecalhos e rodapés, nocdes de edicdo e formatacdo de apresentacdes, insercdo de objetos,
numeracao de paginas, botbes de acdo, animacao e transi¢cdo entre slides. Correio Eletrénico : uso de
correio eletrénico, preparo e envio de mensagens, anexacao de arquivos. Internet: Navegacao Internet,
conceitos de URL, links, sites, busca e impresséo de paginas.

ANALISTA TECNICO LEGISLATIVO | — JURIDICO, ANALISTA TECNICO LEGISLATIVO | -
ECONOMISTA, ANALISTA TECNICO LEGISLATIVO | — ENFERM EIRO PADRAO, ANALISTA
TECNICO LEGISLATIVO | — ENGENHEIRO CIVIL, BIBLIOTEC ARIO, COMPRADOR I, CONTADOR |,
CONTROLADOR INTERNO | E PROCURADOR

LINGUA PORTUGUESA: Leitura e interpretacdo de texto. Nogdes gerais de gramatica. Fonologia -
ortografia - acentuacdo gréfica - estrutura e formacao de palavras - verbos: tempo, modo, emprego -
substantivos: classificacdo e emprego - flexdo de género, nimero e grau, formacao e analise - artigo -
adjetivo: conceito, classificacdo correspondéncia e locugdes adjetivas, flexdes - advérbios: classificacao,
flexdo, grau - Pronomes: conceito, classificacdo - estudo dos numerais - preposi¢cdo - conjuncgdes -
interjeicdes - Sintaxe: frase, oracdo, periodo - pontuacédo - tipos de frases - complementos verbais e
nominais - vozes verbais - oracGes subordinadas - oracdes coordenadas - concordancia verbal e
nominal - regéncia verbal e nominal - Problemas gerais da lingua culta: grafia de palavras e expressées
- crase - Derivacao prefixal e sufixal - Recursos fonoldgicos, morfolégicos, sintéticos, semanticos.

INFORMATICA: MS-Windows XP : conceito de pastas, diretorios, arquivos e atalhos, area de trabalho,
area de transferéncia, manipulagdo de arquivos e pastas, uso dos menus, programas e aplicativos,
interagdo com o conjunto de aplicativos MS-Office 2007. MS-Word 2007 : estrutura bésica dos
documentos, edicdo e formatacdo de textos, cabecalhos, paragrafos, fontes, colunas, marcadores
simbdlicos e numéricos, tabelas, impressdo, controle de quebras e numeracdo de paginas, legendas,
indices, insercdo de objetos, campos predefinidos, caixas de texto. MS-Excel 2007 : estrutura bésica
das planilhas, conceitos de células, linhas, colunas, pastas e gréaficos, elaboracéo de tabelas e graficos,
uso de férmulas, funcbes e macros, impressao, insercdo de objetos, campos predefinidos, controle de
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guebras e numeracdo de paginas, obtencdo de dados externos, classificagdo de dados. MS-
PowerPoint 2007 : estrutura basica das apresentacdes, conceitos de slides, anotacfes, régua, guias,
cabecalhos e rodapés, nocdes de edicdo e formatacdo de apresentagles, inser¢cdo de objetos,
numeracao de paginas, botbes de acdo, animacao e transi¢cdo entre slides. Correio Eletrénico : uso de
correio eletrénico, preparo e envio de mensagens, anexacao de arquivos. Internet: Navegacao Internet,
conceitos de URL, links, sites, busca e impressédo de paginas. Montagem e manutencdo de hardware;
Instalacdo e configuracdo de sistemas operacionais (MS-Windows 9x, 2000, XP; Windows Vista).

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS:
CONTADOR |

DIREITO CONSTITUCIONAL: A Constituicdo da Republica Federativa, de 05 de outubro de 1988.
Principios fundamentais: Fundamentos e objetivos da Republica Federativa do Brasil e principios
norteadores das relagcbes internacionais. Direitos e garantias fundamentais: Direitos e deveres
individuais e coletivos; Direitos sociais; Nacionalidade; Direitos politicos. Da organizacdo do Estado:
Organizacéo politica administrativa; A Unido; Os Estados; O Municipio; O Distrito Federal e Territérios.
Da Administracdo Publica: Disposicdes gerais e principios, servidores publicos civis e militares. Poderes
da Unido; O poder legislativo: O Congresso Nacional e suas atribuicdes; A Camara dos Deputados; O
Senado Federal; O Processo Legislativo; A fiscalizacdo contabil, financeira e orcamentéria. O poder
executivo: O Presidente e vice-Presidente da Republica; Atribuicdes e responsabilidades do Presidente
da Republica. O poder Judiciario: O Supremo Tribunal Federal; O Superior Tribunal de Justica;
Tribunais Regionais Federais e Juizes Federais; Tribunais e Juizes dos Estados. Financas Publicas.
Ordem econdmica e financeira. DIREITO ADMINISTRATIVO: Administragdo Publica: Responsabilidade
Politica; Administrativa de Agentes Publicos; Caracteristicas; Modo de atuacdo; Regime Juridico;
Poderes e deveres do Administrador Publico; Principios bésicos (legalidade, moralidade,
impessoalidade e publicidade). Personalidade juridica do Estado: Orgdo e agentes publicos;
Competéncia. Poderes Administrativos: Poder vinculado; Poder discricionério; Poder hierarquico; Poder
disciplinar; Poder regulamentar; Poder de policia. Atos Administrativos: Conceito e requisitos; Atributos;
Classificacéo; Espécies; Anulacdo e revogacdo. Organizacdo Administrativa: Administracdo direta e
indireta; Centralizacdo e descentralizacdo. Licitagbes. Contratos Administrativos. Servidor Publico:
Regime Juridico Unico; Deveres; Proibicdes; Acumulacio; Responsabilidade e penalidades; O processo
disciplinar.

Contabilidade Geral - Conceito, campo de atuagéo e objetivos da informacdo contébil. O método das
partidas dobradas. Os Principios Fundamentais de Contabilidade e as Normas Brasileiras de
Contabilidade. Classificagdo e Andlise Contabil. Avaliacdo das contas patrimoniais. Operacdes com
mercadorias. Livros de Escrituracdo. Fatos Contabeis. Contabilidade Publica - Conceito, campo de
atuacao e regimes contabeis. Orcamento Publico: conceito, elaboragéo, ciclo orgamentério, exercicio
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financeiro, principios orcamentarios. Sistemas Contabeis: Orcamentario, Financeiro, Patrimonial e de
Compensagédo. Receitas e despesas publicas: orcamentarias e extra orcamentérias. Créditos adicionais:
conceito, classificacdo, indicacdo e especificacdo de recursos. Sistemas de contas: conceito,
nomenclatura e funcdo das contas. Demonstrativos da gestdo: balanco orcamentario, balanco
financeiro, balanco patrimonial e demonstracdo das variacdes patrimoniais. Normas de escrituracao.

Lei 4320/64 - Lei de Responsabilidade Fiscal (Lei 101/00) - Lei 8666/93 (Lei de Licitagbes) e suas
alteracdes e Lei 10.520/02 e suas alteragdes.

ANALISTA TECNICO LEGISLATIVO | — JURIDICO E PROCURA DOR

DIREITO CONSTITUCIONAL: A Constituicdo da Republica Federativa, de 05 de outubro de 1988.
Principios fundamentais: Fundamentos e objetivos da Republica Federativa do Brasil e principios
norteadores das relagcbes internacionais. Direitos e garantias fundamentais: Direitos e deveres
individuais e coletivos; Direitos sociais; Nacionalidade; Direitos politicos. Da organizacdo do Estado:
Organizacéo politica administrativa; A Unido; Os Estados; O Municipio; O Distrito Federal e Territérios.
Da Administracdo Publica: Disposicfes gerais e principios, servidores publicos civis e militares. Poderes
da Unido; O poder legislativo: O Congresso Nacional e suas atribuicGes; A Camara dos Deputados; O
Senado Federal; O Processo Legislativo; A fiscalizacdo contabil, financeira e orcamentéria. O poder
executivo: O Presidente e vice-Presidente da Republica; Atribuicdes e responsabilidades do Presidente
da Republica. O poder Judiciario: O Supremo Tribunal Federal; O Superior Tribunal de Justica;
Tribunais Regionais Federais e Juizes Federais; Tribunais e Juizes dos Estados. Financas Publicas.
Ordem econdmica e financeira. DIREITO ADMINISTRATIVO: Administracdo Publica: Responsabilidade
Politica; Administrativa de Agentes Publicos; Caracteristicas; Modo de atuacdo; Regime Juridico;
Poderes e deveres do Administrador Publico; Principios bésicos (legalidade, moralidade,
impessoalidade e publicidade). Personalidade juridica do Estado: Orgdo e agentes publicos;
Competéncia. Poderes Administrativos: Poder vinculado; Poder discricionério; Poder hierarquico; Poder
disciplinar; Poder regulamentar; Poder de policia. Atos Administrativos: Conceito e requisitos; Atributos;
Classificacéo; Espécies; Anulacdo e revogacdo. Organizacdo Administrativa: Administracdo direta e
indireta; Centralizacdo e descentralizagdo. Licitacdes. Contratos Administrativos. Servidor Publico:
Regime Juridico Unico; Deveres; Proibicdes; Acumulacio; Responsabilidade e penalidades; O processo
disciplinar. DIREITO CIVIL: A Lei de introdugdo ao Cdédigo Civil. Das Pessoas: Pessoas naturais e
juridicas; Domicilio e residéncia; Incapacidade; Curatela; Tutela. Dos Bens: Classificacdo. Dos Fatos
Juridicos. Dos Atos Juridicos: Elementos constitutivos e pressupostos de validade; Defeitos;
Modalidades; Forma; Prova; Nulidade; Atos ilicitos. Da Posse: Classificacdo; Aquisi¢cao; Efeitos; Perda.
Da Propriedade: Propriedade imovel; Propriedade movel; Condominio; Aquisicdo e perda da
propriedade; Limitacdes ao direito de propriedade. Das Obrigacdes: Modalidades; Efeitos; Obrigacoes
decorrentes de atos ilicitos. Dos Contratos: Disposi¢des gerais. DIREITO PROCESSUAL CIVIL: Caodigo
de Processo Civil. Do processo de conhecimento. Do processo de execucdo. Do processo cautelar. Dos
procedimentos especiais. DIREITO TRIBUTARIO: Sistema Tributario Nacional. Principios
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constitucionais que limitam o poder de tributar. Competéncia Tributdria da Unido. Competéncia
Tributaria dos Estados e do Distrito Federal. Competéncia Tributéria dos Municipios. Receitas Publicas -
Tributos. Legislacdo Tributaria. Obrigacdo Tributéria. Crédito Tributario. DIREITO FINANCEIRO:
Orcamento Puablico. Diretrizes Or¢camentarias. Plano Plurianual. Execugcdo orcamentaria.

Lei Organica Municipal; Regimento Interno da Cémara; Lei de Execuc¢des Fiscais; Lei Complementar
101/2000 (Lei de Responsabilidade Fiscal). Lei 8666/93 (Lei de Licitagdes) e suas alteragbes e Lei
10.520/02 e suas alteracoes.

ANALISTA TECNICO LEGISLATIVO | — ECONOMISTA

DIREITO CONSTITUCIONAL: A Constituicdo da Republica Federativa, de 05 de outubro de 1988.
Principios fundamentais: Fundamentos e objetivos da Republica Federativa do Brasil e principios
norteadores das relagcbes internacionais. Direitos e garantias fundamentais: Direitos e deveres
individuais e coletivos; Direitos sociais; Nacionalidade; Direitos politicos. Da organizacdo do Estado:
Organizacéo politica administrativa; A Unido; Os Estados; O Municipio; O Distrito Federal e Territérios.
Da Administracdo Publica: Disposicdes gerais e principios, servidores publicos civis e militares. Poderes
da Unido; O poder legislativo: O Congresso Nacional e suas atribuicGes; A Camara dos Deputados; O
Senado Federal; O Processo Legislativo; A fiscalizacdo contabil, financeira e orcamentaria. O poder
executivo: O Presidente e vice-Presidente da Republica; Atribuicdes e responsabilidades do Presidente
da Republica. O poder Judiciario: O Supremo Tribunal Federal; O Superior Tribunal de Justica;
Tribunais Regionais Federais e Juizes Federais; Tribunais e Juizes dos Estados. Financas Publicas.
Ordem econdmica e financeira. DIREITO ADMINISTRATIVO: Administracdo Publica: Responsabilidade
Politica; Administrativa de Agentes Publicos; Caracteristicas; Modo de atuacdo; Regime Juridico;
Poderes e deveres do Administrador Publico; Principios bésicos (legalidade, moralidade,
impessoalidade e publicidade). Personalidade juridica do Estado: Orgdo e agentes publicos;
Competéncia. Poderes Administrativos: Poder vinculado; Poder discricionério; Poder hierarquico; Poder
disciplinar; Poder regulamentar; Poder de policia. Atos Administrativos: Conceito e requisitos; Atributos;
Classificagcéo; Espécies; Anulacdo e revogacdo. Organizacdo Administrativa: Administracdo direta e
indireta; Centralizacdo e descentralizagdo. Licitacdes. Contratos Administrativos. Servidor Publico:
Regime Juridico Unico; Deveres; Proibicdes; Acumulacio; Responsabilidade e penalidades; O processo
disciplinar. DIREITO FINANCEIRO: Orgcamento Publico. Diretrizes Orgamentérias. Plano Plurianual.
Andlise Microeconémica : determinacdo das curvas de procura; curvas de indiferenca; equilibrio do
consumidor; efeitos preco, renda e substituicdo; elasticidade da procura;

fatores de producdo; produtividade média e marginal; lei dos rendimentos decrescentes e Rendimentos
de Escala; custos de producdo no curto e longo prazo; custos totais, médios e marginais, fixos e
variaveis. Estrutura de Mercado: concorréncia perfeita, concorréncia imperfeita, monopadlio, oligopdlio;
dindmica de determinacdo de precos e margem de lucro; padrdo de concorréncia; analise de
competitividade; analise de induUstrias e da concorréncia; vantagens competitivas; cadeias e redes
produtivas; competitividade e estratégia empresarial. Andlise Macroeconémica : Modelo IS-LM.
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Identidades macroecondmicas bésicas. Sistema de Contas Nacionais. Contas Nacionais no Brasil.
Conceito de Déficit e Divida Publica. O Balanco de Pagamentos no Brasil. Agregados Monetarios. As
contas do Sistema Monetéario. Papel do Governo na economia: estabilizacdo econémica, promog¢éo do
desenvolvimento e redistribuicdo de renda. A teoria Keynesiana. Papel da politica fiscal, comportamento
das contas publicas. Financiamento do déficit publico no Brasil. Politica monetaria. Relacdo entre taxas
de juros, inflagc&o e resultado fiscal. Relag&o entre comportamento do mercado de

trabalho e nivel de atividade, relacdo entre salarios, inflagdo e desemprego. A oferta e demanda
agregada. Desenvolvimento brasileiro no pos-guerra: Plano de metas, o milagre brasileiro, o Il PND, a
crise da divida externa, os planos de Estabilizacgdo e a economia brasileira contemporanea.
Instrumentos de Politica Comercial: tarifas, subsidios e cotas; globalizacdo, blocos econémicos
regionais e acordos multilateral e bilateral de comércio exterior; o Mercado de Capital Global.
Organismos Internacionais:FMI, BIRD, BID, OMC. Economia do Setor Publico : conceito de bem
publico; fun¢des governamentais; conceitos gerais de tributacdo; tendéncias gerais da evolucdo do
gasto publico no mundo. Conceitos béasicos da contabilidade fiscal: NFSP, conceitos nominal e
operacional e resultado primario. Nocdo de sustentabilidade do endividamento publico; evolucdo do
déficit e da divida publica no Brasil a partir dos anos 80.

Economia Brasileira : Evolu¢do da economia brasileira e da politica econémica desde o periodo do
“milagre econdmico”. Reformas estruturais da década de 90. Economia brasileira no pés- Plano Real:
concepgdes, principais problemas, conquistas e desafios. O ajuste de 1999.

Instrumentos de financiamento do setor publico e Parceria Publico-Privado (PPP). Desenvolvimento
Econdmico e Social : Transformag6es do papel do Estado nas sociedades contemporaneas e no Brasil;
desigualdades socioecondmicas da populacdo brasileira. Distribuicdo da renda: aspectos nacionais e
internacionais; Distribuicdo de renda no Brasil, desigualdades regionais. Indicadores Sociais. O indice
de Desenvolvimento Humano. O papel das principais agéncias de fomento no Brasil (BNDES, Banco do
Brasil, Caixa Econdmica Federal, agéncias de fomento estaduais).

Lei Complementar n°® 101/2000 (Lei de responsabilidade na gestéo fiscal).

Lei Federal n° 4.320/64 e suas alteracbes (estabelece normas gerais de Direito Financeiro para
elaboracdo e controle dos orcamentos e balanco da Unido, dos Estados, dos Municipios e do Distrito
Federal).

ANALISTA TECNICO LEGISLATIVO | — ENFERMEIRO PADRAO

DIREITO CONSTITUCIONAL: A Constituicdo da Republica Federativa, de 05 de outubro de 1988.
Principios fundamentais: Fundamentos e objetivos da Republica Federativa do Brasil e principios
norteadores das relacdes internacionais. Direitos e garantias fundamentais: Direitos e deveres
individuais e coletivos; Direitos sociais; Nacionalidade; Direitos politicos. Da organizacdo do Estado:
Organizacéo politica administrativa; A Unido; Os Estados; O Municipio; O Distrito Federal e Territérios.
Da Administracdo Publica: Disposicdes gerais e principios, servidores publicos civis e militares. Poderes
da Unido; O poder legislativo: O Congresso Nacional e suas atribuicdes; A Camara dos Deputados; O
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Senado Federal; O Processo Legislativo; A fiscalizacdo contabil, financeira e orcamentéria. O poder
executivo: O Presidente e vice-Presidente da Republica; Atribuicdes e responsabilidades do Presidente
da Republica. O poder Judiciario: O Supremo Tribunal Federal; O Superior Tribunal de Justica;
Tribunais Regionais Federais e Juizes Federais; Tribunais e Juizes dos Estados. Financas Publicas.
Ordem econdmica e financeira. DIREITO ADMINISTRATIVO: Administragdo Publica: Responsabilidade
Politica; Administrativa de Agentes Publicos; Caracteristicas; Modo de atuacdo; Regime Juridico;
Poderes e deveres do Administrador Publico; Principios bésicos (legalidade, moralidade,
impessoalidade e publicidade). Personalidade juridica do Estado: Orgdo e agentes publicos;
Competéncia. Poderes Administrativos: Poder vinculado; Poder discricionério; Poder hierarquico; Poder
disciplinar; Poder regulamentar; Poder de policia. Atos Administrativos: Conceito e requisitos; Atributos;
Classificacéo; Espécies; Anulacdo e revogacdo. Organizacdo Administrativa: Administracdo direta e
indireta; Centralizacdo e descentralizacdo. Licitagcbes. Contratos Administrativos. Servidor Publico:
Regime Juridico Unico; Deveres; Proibicdes; Acumulacio; Responsabilidade e penalidades; O processo
disciplinar. Regimento Interno da Camara Municipal e Lei Organic  a Municipal.

Enfermagem Geral : Técnicas Basicas - SSVV, higienizacdo, administracdo de medicamentos,
preparacdo para exames, coleta de material para exames, célculo de medicacdo. Etica
Profissional/Legislagdo: Comportamento Social e de Trabalho, sigilo profissional, direitos e deveres do
Enfermeiro, Cédigo de Etica do Profissional Enfermeiro. Enfermagem em Saulde Publica: Programas de
Saude (mulher, crianca, idoso), Doengas Sexualmente Transmissiveis, No¢Bes de epidemiologia,
vacinacao, doencas de notificagdo compulsoria, patologias atendidas em saudde publica. Enfermagem
Hospitalar: Terminologias, centro cirdrgico, recuperacdo pds-anestésica e central de material,
esterilizacdo e desinfeccdo, infeccdo hospitalar e CCIH. Socorros e Urgéncia: PCR, choque,
hemorragias, ferimentos, afogamento, sufocamento, acidentes com animais peconhentos, fraturas e
luxacdes, queimaduras, desmaio, crise convulsiva e histérica, corpos estranhos, acidentes decorrentes
da acédo do calor e do frio, politraumatismo. Pediatria: Crescimento e desenvolvimento, amamentacao,
bercério e alojamento conjunto, alimentacdo, patologias mais comuns, assisténcia de enfermagem a
crianca hospitalizada. Atualidades em Enfermagem; Funcionamento e Manuseio de Equipamentos e
Materiais das Ambulancias, Linguagem de Radiocomunicacdo, Conhecimento da Portaria MS 2048,
Atendimento ao Politraumatizado, Reconhecimento de Sinais de Traumas (Trauma Raquimedular,
Trauma de Térax, Trauma Abdominal, Trauma de Extremidades, Trauma de Face), Queimaduras,
Choque Elétrico, Crise Convulsiva, Intoxicacdes Exdgenas, Acidentes com Produtos Perigosos,
Acidentes com Mudltiplas Vitimas, Reconhecimento de Sinais de Doencas Respiratorias/Circulatorias e
Metabolicas, Nocbes de Anatomia, Fisiologia, Exame Fisico, Urgéncias Psiquiatricas, Urgéncias
Obstétricas, Técnicas Basicas, Etica Profissional, Desinfeccdo,Limpeza de Materiais e Aparelhos das
Ambuléncias.
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ANALISTA TECNICO LEGISLATIVO | — ENGENHEIRO CIVIL

DIREITO CONSTITUCIONAL: A Constituicdo da Republica Federativa, de 05 de outubro de 1988.
Principios fundamentais: Fundamentos e objetivos da RepuUblica Federativa do Brasil e principios
norteadores das relagcdes internacionais. Direitos e garantias fundamentais: Direitos e deveres
individuais e coletivos; Direitos sociais; Nacionalidade; Direitos politicos. Da organizacdo do Estado:
Organizacéo politica administrativa; A Unido; Os Estados; O Municipio; O Distrito Federal e Territérios.
Da Administracdo Publica: Disposicdes gerais e principios, servidores publicos civis e militares. Poderes
da Unido; O poder legislativo: O Congresso Nacional e suas atribuicdes; A Camara dos Deputados; O
Senado Federal; O Processo Legislativo; A fiscalizacdo contabil, financeira e orcamentaria. O poder
executivo: O Presidente e vice-Presidente da Republica; Atribuicdes e responsabilidades do Presidente
da Republica. O poder Judiciario: O Supremo Tribunal Federal; O Superior Tribunal de Justica;
Tribunais Regionais Federais e Juizes Federais; Tribunais e Juizes dos Estados. Financas Publicas.
Ordem econdmica e financeira. DIREITO ADMINISTRATIVO: Administragdo Publica: Responsabilidade
Politica; Administrativa de Agentes Publicos; Caracteristicas; Modo de atuacdo; Regime Juridico;
Poderes e deveres do Administrador PuUblico; Principios basicos (legalidade, moralidade,
impessoalidade e publicidade). Personalidade juridica do Estado: Orgdo e agentes publicos;
Competéncia. Poderes Administrativos: Poder vinculado; Poder discricionario; Poder hierarquico; Poder
disciplinar; Poder regulamentar; Poder de policia. Atos Administrativos: Conceito e requisitos; Atributos;
Classificacdo; Espécies; Anulacdo e revogacdo. Organizacdo Administrativa: Administracdo direta e
indireta; Centralizacdo e descentralizacdo. Licitagcbes. Contratos Administrativos. Servidor Publico:
Regime Juridico Unico; Deveres; Proibicdes; Acumulacio; Responsabilidade e penalidades; O processo
disciplinar. Regimento Interno da Camara Municipal e Lei Organic  a Municipal.

1- Projeto e Execucao de Obras Civis: locacdo de obra; sondagens; instalacdes provisérias; canteiro de
obras; deposito e armazenamento de materiais; fundac¢des profundas; fundacbes superficiais;
escavacoes; escoramento; movimento de terras; elementos estruturais; estruturas em concreto armado;
estruturas especiais; alvenaria estrutural; formas; armacdo; concreto; argamassas; alvenarias;
esquadrias; ferragens; revestimentos; coberturas; pisos e pavimentacdes; rodapés, soleiras e peitoris;
impermeabilizagdo; pintura; equipamentos e ferramentas. 2- Materiais de Construcdo Civil:
aglomerantes: gesso, cal, cimento Portland; agregados; argamassa; concreto; dosagem; tecnologia do
concreto; aco; madeira; materiais ceramicos; vidros; tintas e vernizes; ensaios e controles tecnoldgicos.
3- Mecanica dos Solos: origem e formacdo dos solos; indices fisicos; caracterizacdo de solos;
propriedades dos solos arenosos e argilosos; pressfes nos solos; prospeccdo geotécnica;
permeabilidade dos solos; compactacdo dos solos; terra; estrutura de arrimo; estabilidade de taludes;
estabilidade das fundacdes superficiais e estabilidade das fundac¢bes profundas. 4- Resisténcia dos
Materiais: tensdes normais e tangenciais: deformacdes; teoria da elasticidade; andlise de tensbes;
tensGes principais; equilibrio de tensfes; compatibilidade de deformacgbes; relacdes tensdo x
deformacéo — Lei de Hooke; Circulo de Mohr; tracdo e compressao; flexao simples; flexdo composta;
torcao; cisalhamento e flambagem. 5- Andlise Estrutural: esfor¢cos seccionais — esforco normal, esforgo
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cortante e momento fletor; relacdo entre esforcos; apoios e vinculos; diagramas de esforcos; estudo das
estruturas isostaticas (vigas simples, vigas gerber, quadros). 6- Dimensionamento do Concreto Armado:
caracteristicas mecanicas e reoldgicas do concreto; tipos de acos para concreto armado; fabricacdo do
aco; caracteristicas mecéanicas do aco; concreto armado — fundamentos; estados limites; aderéncia;
ancoragem e emendas em barras de armacao; detalhamento de armacdo em concreto armado. 7-
Instalacdes Prediais: instalacdes elétricas; instalagdes hidraulicas; instalacdes de esgoto; instalacbes de
telefone e instalacdes especiais. 8- Estruturas de Aco. 9- Estruturas de Madeira. 10- Nogdes da Lei
8.666/93 e suas alteracdes no que se refere a obras e servicos de engenharia. 11- Topografia:
conceitos fundamentais; levantamentos planimétricos e altimétricos; medi¢cdes de angulos e distancias;
escalas; instrumentos topograficos; célculo de &reas e volumes; representa¢fes (desenho topogréfico);
nivelamento; curvas de nivel. 12- Engenharia de custos: planejamento de obras; cronogramas;
orcamentos (levantamento de quantidades, custos unitarios, diretos e indiretos, planilhas); analise de
custos; acompanhamento e controle de custos e servicos; medigdes de servicos. 13- Seguranca e
higiene no trabalho: seguranca na construcdo civil; protecdo coletiva e individual; ergonomia; riscos
ambientais (quimicos, fisicos, bioldgicos, mecanicos); riscos em eletricidade, em transporte e em
movimentacdo de materiais. 14- Representacdo e interpretacdo de projetos: arquitetura; instalagoes;
fundacdes; estruturas.

BIBLIOTECARIO

DIREITO CONSTITUCIONAL: A Constituicdo da Republica Federativa, de 05 de outubro de 1988.
Principios fundamentais: Fundamentos e objetivos da Republica Federativa do Brasil e principios
norteadores das relagcdes internacionais. Direitos e garantias fundamentais: Direitos e deveres
individuais e coletivos; Direitos sociais; Nacionalidade; Direitos politicos. Da organizacdo do Estado:
Organizacéo politica administrativa; A Unido; Os Estados; O Municipio; O Distrito Federal e Territérios.
Da Administracdo Publica: Disposicdes gerais e principios, servidores publicos civis e militares. Poderes
da Unido; O poder legislativo: O Congresso Nacional e suas atribuicdes; A Camara dos Deputados; O
Senado Federal; O Processo Legislativo; A fiscalizacdo contabil, financeira e orcamentéria. O poder
executivo: O Presidente e vice-Presidente da Republica; Atribuicdes e responsabilidades do Presidente
da Republica. O poder Judiciario: O Supremo Tribunal Federal; O Superior Tribunal de Justica;
Tribunais Regionais Federais e Juizes Federais; Tribunais e Juizes dos Estados. Financas Publicas.
Ordem econdmica e financeira. DIREITO ADMINISTRATIVO: Administragdo Publica: Responsabilidade
Politica; Administrativa de Agentes Publicos; Caracteristicas; Modo de atuacdo; Regime Juridico;
Poderes e deveres do Administrador Publico; Principios béasicos (legalidade, moralidade,
impessoalidade e publicidade). Personalidade juridica do Estado: Orgdo e agentes publicos;
Competéncia. Poderes Administrativos: Poder vinculado; Poder discricionério; Poder hierarquico; Poder
disciplinar; Poder regulamentar; Poder de policia. Atos Administrativos: Conceito e requisitos; Atributos;
Classificacéo; Espécies; Anulacdo e revogacdo. Organizacdo Administrativa: Administracdo direta e
indireta; Centralizacdo e descentralizacdo. Licitagcbes. Contratos Administrativos. Servidor Publico:
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Regime Juridico Unico; Deveres; Proibigdes; Acumulacéo; Responsabilidade e penalidades; O processo
disciplinar. Regimento Interno da Camara Municipal e Lei Organic  a Municipal.

Documentacédo e Informacdo: conceito, desenvolvimento e estrutura da documentacédo geral e juridica.
Fontes institucionais: centros, servigos e sistemas de documentacédo. Instrumentos da documentacao:
tipos de documentos. Processos e técnicas: selecdo, tratamento (analise, armazenagem e recuperacao)
e disseminacdo. A normalizacdo e as linguagens documentérias. Técnicas de elaboracdo de
descritores, cabecalhos de assuntos, vocabulario controlado. Automacdo de servicos bibliotecarios.
Principais sistemas de informacdo automatizados: nacionais e internacionais. Informatica: noc¢fes
basicas. Organizacdo e Administracdo de Bibliotecas: Principios basicos de OAB. Planejamento
bibliotecério. Processamento Técnico da Informagéo - classificagdo: classificacdo decimal universal:
histérico, estrutura. Sinais e simbolos utilizados na CDU. Uso das tabelas auxiliares. Programas de
entrada: autoria individual e multipla, entidades coletivas, publicacdes periddicas, documentos legais
(legislacéo e jurisprudéncia). Catalogacdo descritiva. Indexagdo e resumos. Bibliografia: ABTN - NBR
6023 - 6024 e 6029 - agosto/1989 - Referéncias Bibliogréaficas. Referenciagéo de livros e publicacdes no
todo e em parte (nUmeros especiais e suplementos) referenciacéo de artigos de perioddicos. Referéncia:
conceituacdo do servico de referéncia. Atendimento a pesquisas e consultas. Estudo do usuario.
Técnicas de busca; intercambio. Utilizacdo de fontes gerais e juridicas de informagéo: enciclopédia,
dicionarios, ementarios, bibliografias, diretérios. Servicos de alerta e disseminacdo da informacéao.
Consciéncia Profissional: legislagéo, ética, organismos de classe.

COMPRADOR |

DIREITO CONSTITUCIONAL: A Constituicdo da Republica Federativa, de 05 de outubro de 1988.
Principios fundamentais: Fundamentos e objetivos da RepuUblica Federativa do Brasil e principios
norteadores das relacdes internacionais. Direitos e garantias fundamentais: Direitos e deveres
individuais e coletivos; Direitos sociais; Nacionalidade; Direitos politicos. Da organizacdo do Estado:
Organizacéo politica administrativa; A Unido; Os Estados; O Municipio; O Distrito Federal e Territérios.
Da Administracdo Publica: Disposicdes gerais e principios, servidores publicos civis e militares. Poderes
da Unido; O poder legislativo: O Congresso Nacional e suas atribuicdes; A Camara dos Deputados; O
Senado Federal; O Processo Legislativo; A fiscalizacdo contdbil, financeira e orgamentaria. O poder
executivo: O Presidente e vice-Presidente da Republica; Atribuicdes e responsabilidades do Presidente
da Republica. O poder Judiciario: O Supremo Tribunal Federal; O Superior Tribunal de Justica;
Tribunais Regionais Federais e Juizes Federais; Tribunais e Juizes dos Estados. Financas Publicas.
Ordem econdmica e financeira. DIREITO ADMINISTRATIVO: Administragdo Publica: Responsabilidade
Politica; Administrativa de Agentes Publicos; Caracteristicas; Modo de atuacdo; Regime Juridico;
Poderes e deveres do Administrador PuUblico; Principios basicos (legalidade, moralidade,
impessoalidade e publicidade). Personalidade juridica do Estado: Orgdo e agentes publicos;
Competéncia. Poderes Administrativos: Poder vinculado; Poder discricionario; Poder hierarquico; Poder
disciplinar; Poder regulamentar; Poder de policia. Atos Administrativos: Conceito e requisitos; Atributos;
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Classificacéo; Espécies; Anulacdo e revogacdo. Organizacdo Administrativa: Administracdo direta e
indireta; Centralizacdo e descentralizagdo. Licitacdes. Contratos Administrativos. Servidor Publico:
Regime Juridico Unico; Deveres; Proibicdes; Acumulacio; Responsabilidade e penalidades; O processo
disciplinar.

Lei Organica Municipal; Regimento Interno da Cémara; Lei de Execuc¢des Fiscais; Lei Complementar
101/2000 (Lei de Responsabilidade Fiscal). Lei 8666/93 (Lei de Licitagdes) e suas alteragbes e Lei
10.520/02 e suas alteragdes.

CONTROLADOR INTERNO |

Contabilidade Geral - Conceito, campo de atuagéo e objetivos da informacdo contbil. O método das
partidas dobradas. Os Principios Fundamentais de Contabilidade e as Normas Brasileiras de
Contabilidade. Classificagdo e Andlise Contabil. Avaliacdo das contas patrimoniais. Operacdes com
mercadorias. Livros de Escrituracdo. Fatos Contabeis.

Contabilidade Publica - Conceito, campo de atuagdo e regimes contdbeis. Orcamento Publico:
conceito, elaboracdo, ciclo orcamentério, exercicio financeiro, principios orgamentarios. Sistemas
Contabeis: Orcamentéario, Financeiro, Patrimonial e de Compensacéo. Receitas e despesas publicas:
orcamentarias e extra orcamentarias. Créditos adicionais: conceito, classificacdo, indicacdo e
especificagdo de recursos. Sistemas de contas: conceito, nomenclatura e funcdo das contas.
Demonstrativos da gestdo: balangco or¢camentario, balanco financeiro, balangco patrimonial e
demonstracao das variacdes patrimoniais. Normas de escrituracao.

Lei 4320/64 - Lei de Responsabilidade Fiscal (Lei 101/00) - Lei 8666/93 (Lei de Licitagbes) e suas
alteracbes e Lei 10520/02 e suas alteragdes; Principios Constitucionais Orgamentérios; Plano
Plurianual; Lei de Diretrizes Orcamentarias; Lei Orcamentaria Anual

Direito Administrativo : definicdo, fontes e principios. Administracdo publica. Poderes e deveres do
administrador publico. Administracdo publica federal: estrutura, descentralizacdo e desconcentracao.
Agéncias reguladoras e executivas. Fundacdes publicas. Empresa publica. Sociedade de economia
mista. Entidades paraestatais em geral. Atos administrativos. Licitagcdo: conceito, modalidades e
procedimentos; dispensa e inexigibilidade de licitacdo. Contrato Administrativo: conceito e
caracteristicas, formalizagéo, execucéo e extin¢do, equilibrio econémico financeiro. Contratos Privados
da Administracdo. Convénios e consorcios. Consorcios Publicos. Parceria publico-privada. Servico
publico. Controle interno e externo da administracdo publica. Controle judicial. Responsabilidade civil do
estado. Processo administrativo. Prescricdo em direito administrativo. Improbidade administrativa.
Concessdes e permissdes. Bens publicos. Desapropriagdo. Intervencdo do estado no dominio
econdmico. Administracdo publica direta e indireta. Autarquias. Fatos da administracdo publica: atos da
administracdo publica e fatos administrativos. DIREITO CONSTITUCIONAL: A Constituicdo da
Republica Federativa, de 05 de outubro de 1988. Principios fundamentais: Fundamentos e objetivos da
Republica Federativa do Brasil e principios norteadores das rela¢gdes internacionais. Direitos e garantias
fundamentais: Direitos e deveres individuais e coletivos; Direitos sociais; Nacionalidade; Direitos
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politicos. Da organizacdo do Estado: Organizacdo politica administrativa; A Unido; Os Estados; O
Municipio; O Distrito Federal e Territorios. Da Administracdo Publica: Disposi¢cdes gerais e principios,
servidores publicos civis e militares. Poderes da Unido; O poder legislativo: O Congresso Nacional e
suas atribuicbes; A Camara dos Deputados; O Senado Federal; O Processo Legislativo; A fiscalizac&o
contébil, financeira e orcamentaria. O poder executivo: O Presidente e vice-Presidente da Republica;
AtribuicOes e responsabilidades do Presidente da Republica. O poder Judiciario: O Supremo Tribunal
Federal; O Superior Tribunal de Justica; Tribunais Regionais Federais e Juizes Federais; Tribunais e
Juizes dos Estados. Financas Publicas. Ordem econdmica e financeira. Regimento Interno da Camara
Municipal e Lei Organica Municipal. Auditoria Pabli ca.

MOTORISTA

PORTUGUES: Alfabeto da Lingua Portuguesa; Ordem Alfabética; Ordenacéo de Frases; Ortografia;
Divisdo Sildbica e Classificagdo quanto ao numero de silabas; Frases:- Interrogativa - Exclamativa -
Afirmativa - Negativa; Classes de Palavras; Comparacao de palavras entre si: Sinbnimos e Antdnimos;
Acentuacdo Grafica; Sinais de Pontuacdo; Concordancia dos Nomes (substantivos) e dos Verbos;
Andlise e Interpretacdo de Textos.

MATEMATICA: Conjunto dos nGmeros naturais: quatro operacdes fundamentais - resolucdo de
problemas sobre as quatro operacdes; Sistema de numeracdo decimal: nimeros até bilhdo; No¢des de:
duzia, arroba, metade, dobro, triplo, um quarto ou quarta parte, um terco ou terca parte; Medidas de:
comprimento, superficie, massa, capacidade e tempo - transformacgdes - problemas; Numero decimal:
operacgOes. Sistema Monetério Nacional - Real; Perimetro e area de quadrado e retangulo; Operacgdes
com fracdes; Operacdes com numeros decimais.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS:

Legislacédo e Regras de Circulacao: Legislacdo e Sinalizacdo de Transito; Normas gerais de circulacdo
e conduta; Sinalizacdo de Transito; Direcdo Defensiva; Primeiros Socorros; No¢des de Mecanica Basica
de Autos; Cdodigo de Tréansito Brasileiro e seus anexos, Decreto N° 62.127 de 16/01/68 e Decreto N°
2.327 de 23/09/97; Nocdes sobre acidentes com produtos perigosos, Legislacdo Especifica da Portaria
MS 2048, Linguagem de Radiocomunicacéo, ldentificacdo dos Materiais Existentes no veiculo e suas
utiidades Prética de Direcdo Veicular: Conducdo e operagdo veicular das diversas espécies
compativeis com a categoria exigida; Manobras internas e externas; Conhecimentos e uso dos
instrumentos do painel de comando e outros disponiveis nos veiculos da espécie; Manutencdo do
veiculo.
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TECNICO EM INFORMATICA |

LINGUA PORTUGUESA: Leitura e interpretacédo de texto. Nogdes gerais de gramatica. Fonologia -
ortografia - acentuacdo grafica - estrutura e formacao de palavras - verbos: tempo, modo, emprego -
substantivos: classificacdo e emprego - flexdo de género, nimero e grau, formacao e andlise - artigo -
adjetivo: conceito, classificacdo correspondéncia e locugdes adjetivas, flexdes - advérbios: classificacao,
flexdo, grau - Pronomes: conceito, classificacdo - estudo dos numerais - preposi¢cdo - conjungdes -
interjeicdes - Sintaxe: frase, oracdo, periodo - pontuacédo - tipos de frases - complementos verbais e
nominais - vozes verbais - oracdes subordinadas - oragBes coordenadas - concordancia verbal e
nominal - regéncia verbal e nominal - Problemas gerais da lingua culta: grafia de palavras e expressées
- crase - Derivacéao prefixal e sufixal - Recursos fonologicos, morfolégicos, sintaticos, semanticos.

MATEMATICA: Conjunto de numeros: naturais, inteiros, racionais, irracionais, reais, operacoes,
expressoes (calculo), problemas, raiz quadrada; MDC e MMC - célculo - problemas; Porcentagem;
Juros Simples; Regras de trés simples e composta; Sistema de medidas: comprimento, superficie,
massa, capacidade, tempo, volume; Sistema Monetario Nacional (Real); Equacdes: 1° e 2° graus;
Inequacdes do 1° grau; Expressfes Algébricas; Fracdo Algébrica; Geometria Plana.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS:

INFORMATICA: MS-Windows XP : conceito de pastas, diretdrios, arquivos e atalhos, area de trabalho,
area de transferéncia, manipulacdo de arquivos e pastas, uso dos menus, programas e aplicativos,
interacdo com o conjunto de aplicativos MS-Office 2007. MS-Word 2007: estrutura basica dos
documentos, edicdo e formatacdo de textos, cabecalhos, paragrafos, fontes, colunas, marcadores
simbdlicos e numéricos, tabelas, impressdo, controle de quebras e numeracdo de paginas, legendas,
indices, insercdo de objetos, campos predefinidos, caixas de texto. MS-Excel 2007 : estrutura béasica
das planilhas, conceitos de células, linhas, colunas, pastas e gréficos, elaboracdo de tabelas e gréficos,
uso de férmulas, funcbes e macros, impressao, insercdo de objetos, campos predefinidos, controle de
guebras e numeracdo de paginas, obtencdo de dados externos, classificagdo de dados. MS-
PowerPoint 2007 : estrutura basica das apresentacdes, conceitos de slides, anotacfes, régua, guias,
cabecalhos e rodapés, nocdes de edicdo e formatacdo de apresentagles, inser¢cdo de objetos,
numeracao de paginas, botbes de acdo, animacao e transi¢cdo entre slides. Correio Eletrénico : uso de
correio eletrénico, preparo e envio de mensagens, anexacao de arquivos. Internet: Navegacdo Internet,
conceitos de URL, links, sites, busca e impressado de paginas. Programacédo em linguagem Delphi e
Java ambiente Windows (declaracé@o e uso de variaveis, expressoes, lacos, expressdes condicionais,
funcdes, métodos e propriedades de objetos). Banco de Dados SQL 9MySQL. Nocdes Basicas de
Linux (arquivos, diretérios, permissdo de acessos e uso dos principais comandos). Conhecimentos
basicos de SQL, HTML e PHP .
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ANEXO |l — DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

CONTROLADOR INTERNO |

Realizar acompanhamento, levantamento, inspecdo e auditoria nos sistemas administrativo,
contdbil, financeiro, patrimonial e operacional das unidades da Camara Municipal de Diadema,
com vistas a verificar a legalidade e a legitimidade de atos de gestdo dos responsaveis pela
execucdo orcamentario-financeira e patrimonial e avaliar seus resultados quanto a
economicidade, eficiéncia e eficacia;

Orientar os gestores da Entidade no desempenho efetivo de duas func¢des e responsabilidades;
Certificar, nas contas anuais da CMD, a gestédo dos responsaveis por bens e dinheiros publicos;
Trabalhar em conjunto com as areas financeiras na elaboracdo de pecas orcamentarias;

Apoiar o controle externo no exercicio de sua misséo institucional;

Zelar pela qualidade e pela independéncia do sistema de controle interno;

Elaborar, submeter previamente a Secretaria de Administracdo e Financas da Céamara
Municipal de Diadema, o plano anual de auditoria interna;

Atestar a compatibilidade, ou ndo, dos bens e rendimentos declarados por servidores ocupantes
de cargo ou fungéo de confianga no ambito da Camara Municipal de Diadema;

Emitir parecer quanto a exatidao e legalidade dos atos de admissédo de pessoal e dos atos de
concessao de aposentadorias e de pensdo expedidos pela Camara Municipal de Diadema,
encaminhando a Secretaria de Administracdo e Finangas da CMD;

Em casos de exoneracdo e dispensa, verificar se foi arquivada cépia do ato de exoneracdo na
pasta funcional do servidor, verificar se o servidor devolveu carteira funcional, cracha, telefone
celular, notebook e demais bens de propriedade da CMD, verificar se a rotinas para adequacédo
da folha de pagamento e acerto de contas foram realizadas, verificar se foram desabilitadas
senhas de acesso aos sistemas informatizados. Nos casos de licenca premio, verificar se ha
controle no sistema do periodo aquisitivo para usufruto da licenga, verificar se ha
acompanhamento para que o servidor ndo acumule licencas prémios ale do determinado pela
legislacdo. Acompanhar todas as licencas concedidas a servidores, previstas pelo Estatuto dos
Servidores Publicos. Caracterizar e acompanhar acidentes de trabalho.

manter intercambio de dados e conhecimentos técnicos com unidades de controle interno de
outros 6rgaos da Municipalidade;

Com relacgéo a licitacGes e contratos, verificar se as aquisicbes estdo sendo programadas, a fim
de possibilitar a realizagdo de licitacdo, evitando a ocorréncia de fracionamento de despesa.
Verificar se h& designacdo formal de fiscal para acompanhamento dos contratos. Proceder
todos os tramites para liquidacdo e pagamento da despesa efetuada por licitagdo ou dispensa.
Verificar se as minutas dos editais estdo sendo examinadas e aprovadas. Verificar se as
despesas com dispensa de licitacdes estdo sendo controladas. Verificar se ha pesquisa prévia
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de precos para compras. Verificar se os resultados das licitacdes estdo sendo publicados em
Diério Oficial.

Com relagcdo ao Almoxarifado no que respeita a bens moveis, verificar se estd sendo atribuido
namero de registro ao bem, verificar se 0 bem esta sendo colocado em uso mediante assinatura
de Termo de responsabilidade, inclusive nas transferéncias entre as diversas areas, verificar se
h& realizagcdo de inventario anual dos bens patrimoniais, verificar se h& baixa nos bens
inserviveis. Quanto aos bens de consumo, verificar seu fluxo e estabelecimento de estoque
minimo regulador, a fim de evitar compras fracionadas.

Controle de telefonia, eletricidade, selos e consumo dos veiculos (combustiveis e oficina), junto
aos 0rgdos encarregados;

Expedicdo de relatérios de gestdo para conhecimento da Secretaria de Administracdo e
Financas da CMD

Representar ao Secretario de Administracdo e Financas da Camara Municipal de Diadema, em
caso de ilegalidade ou irregularidade constatada, sob pena de responsabilidade solidaria;
Executar os demais procedimentos correlatos com as func¢des de auditoria interna;

Desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade.

CONTADOR |

Responsavel pela integridade do servico de contabilidade, executando todas as funcbes
inerentes a contabilidade da CMD. Processar e supervisionar as matérias administrativas
institucionais, com o0s respectivos encaminhamentos, diligéncias e demais atos relativos ao
atendimento das normas de direito administrativo e financeiro;

Elaborar plano de contas e preparar normas de trabalho de contabilidade, escriturar e orientar a
escrituracdo de livros contabeis, fazer levantamentos e organizar balancos patrimoniais e
financeiros, fazer revisdo de balancgos, efetuar pericias contdbeis, participar de trabalhos de
tomadas de contas;

Orientar e/ou coordenar os trabalhos de contabilidade afins a CMD e que se fizerem necessarios
em razéo de atribui¢cdes afins aos trabalhos legislativos;

Assinar balancos e balancetes apondo CRC;

Preparar relatorios informativos sobre a situacdo financeira e patrimonial da Camara Municipal;
Integrar grupos operacionais;

Executar outras tarefas correlatas;

Atuar junto & comissdo de orcamento e financas prestando assessoramento técnico para o
enfrentamento de temas relacionados com as areas fiscal, financeira, tributaria, orcamentéaria e
patrimonial,

Auxiliar na organizacdo das audiéncias publicas quando versarem sobre assuntos relacionados
as matérias fiscais ou de fiscalizac&o e controle;
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. Processar e organizar os pedidos, as proposi¢cdes e os documentos oriundos da participacao

popular legislativa, quando relacionadas com o exercicio do controle externo;

. Processar e organizar todos os documentos, pareceres e atas relacionadas aos processos de

compras governamentais e gestao de contratos;

Fazer os encaminhamentos ao Secretario de Administracdo e Financas de todas as situacdes
que exijam este procedimento, como, por exemplo, requerer dados junto ao Poder Executivo,
solicitar diligéncias externas e pedir apoio técnico dos demais setores da Camara;

Apoiar e auxiliar as Comissdes de Inquérito;

Apoiar e auxiliar as Comissfes Especiais;

Auxiliar, quando solicitado, em questbes funcionais e administrativas, como processos
disciplinares e sindicancias e compras governamentais;

Elaborar, quando solicitado pela Secretaria de Administracdo e Financas, minuta de projetos de
Lei que versem sobre assuntos institucionais;

Administrar os recursos da informacdo e informatica préprios do nucleo administrativo,
integrando-o com os demais setores da Camara;

Estabelecer, de forma permanente, processo de modernizacdo da gestdo e promocédo da
gqualidade, em sintonia com as demais acoes desenvolvidas na CMD;

Exercer substituicdes, mediante designacéo;

Exercer todos os atos proprios da atividade de contabilidade da CMD, inclusive os relacionados
a emissao dos relatorios exigidos pela legislacdo contabil e fiscal;

Sugerir e programar processos de melhoria visando ao aperfeicoamento dos controles internos
da CMD, em sintonia com o Controle Interno;

Dominio e execucgdo da Lei Federal n° 4320/64 e suas alteragBes posteriores;

Dominio e execucao da Lei Complementar 101/00 — Lei de Responsabilidade Fiscal,

Dominio das Normas Brasileiras de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico;

Trabalhar em conjunto com as areas financeiras e de controle interno da CMD na elaboracgéo de
pecas orcamentarias;

Exercer tarefas de mesma natureza e mesmo grau de complexidade, bem como outras tarefas
correlatas.

ANALISTA TECNICO LEGISLATIVO | —- ECONOMISTA

Analisar o ambiente econdmico, elaborar e executar projetos de pesquisa econdmica, de
mercado e de viabilidade econémica;

Auxiliar a Comissdo de Financas, em suas atribuigdes, expedindo pareceres técnicos em sua
area de atuacao;

Prestar assisténcia aos Vereadores em suas areas de competéncia;

Trabalhar em conjunto com as areas financeiras e de controle interno da CMD na elaboracédo de
pecas orcamentarias;
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Gerir a programacao econémico-financeira;

Atuar nas comissoes para analise de PPA;

Assessorar a Secretaria de Administragdo e Finangas no que pertine ao cumprimento da Lei de
Responsabilidade Fiscal;

Participar de reuniées com a PMD sobre o orcamento anual da CMD e emitir andlise e pareceres
sobre suas pecgas;

Dar suporte a area econdémico-financeira, ao Secretario de Administracdo e Financas e ao
Diretor Administrativo e Financeiro;

Assistir diretamente ao Presidente da Camara, a Mesa e aos Senhores Vereadores em todas as
guestdes relacionadas a area econémica da CMD;

Assessorar 0os Vereadores da Comissdo Permanente de Financas e Orcamento, para elaborar
pareceres, de acordo com a decisao dos seus membros;

Elaborar parecer em separado, quando solicitado por qualquer dos membros da Comissao
Permanente de Financas e Or¢camento;

Emitir parecer sobre questdes de natureza econémica ou financeira que envolvam interesse e
impliqguem em responsabilidade da Camara;

Prestar informacfes e manifestar-se em processos que tenham por objeto matéria econémica;
Emitir parecer em todos os processos legislativos de Projeto de Lei, Decretos Legislativos e
Resolucdes, que envolvam matéria econdmica, que devam ser submetidos a apreciacao
plenaria;

atende as consultas formuladas pelo Presidente da Camara Municipal e da Mesa;

Examinar, mensalmente, os balancetes, relatérios de execucdo or¢camentaria, relatorios de
gastos com salde, educacdo, pessoal e prestacbes de contas enviadas pela administracao
direta e indireta do Municipio;

Colaborar na elaboragéo de Projetos de Lei relacionados com as &reas tributéria, econébmica e
financeira, de um modo geral,

Assessorar a Presidéncia e a Secretaria de Administracdo e Financas, nos programas a serem
apresentados para estudos e discussoes;

Participar, conforme politica interna, de projetos, cursos, eventos, comissdes, convénios e
programas de ensino, pesquisa e extensao;

Executar outras atribui¢cdes correlatas que lhe forem determinadas pela Mesa da Camara, pelo
seu Presidente ou pelo Secretario de Administracdo e Financas da Camara Municipal.
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ANALISTA TECNICO LEGISLATIVO |
ENGENHEIRO CIVIL

Planejar, organizar, executar e controlar projetos na area de construcdo civil, realizar
investigacdes e levantamentos técnicos, definir metodologia de execucao, desenvolver estudos
ambientais, revisar e aprovar projetos, especificar equipamentos materiais e servigos;

Auxiliar as Comissdes de Meio Ambiente e outras do seu ramo de atividades especifico,
analisando os projetos enviados pela Prefeitura e expedindo pareceres técnicos;

Prestar assisténcia aos Vereadores elaborando pareceres técnicos, especificos de sua area de
atuacéo;

Executar tarefas pertinentes a sua area de atuacao, utilizando-se de equipamentos e programas
de informatica;

Executar projetos bésicos e executivos para obras a serem executadas na Camara Municipal de
Diadema, elaborando seus quantitativos e planilhas de custos;

Fiscalizar as obras realizadas no ambito da Camara Municipal de Diadema, examinando
medicdes e autorizando ou ndo seu pagamento, mediante parecer técnico competente;
Inspecionar o edificio sede da Camara Municipal de Diadema, verificando falhas e problemas
técnicos que devam ser solucionados comunicando diretamente a Secretaria de Administracéo e
Financas, as medidas saneadoras a serem adotadas;

Controlar cronograma fisico financeiro das obras executadas na Camara Municipal de Diadema,
supervisionar a seguranca na execucao das obras;

Prestar consultoria técnica, periciar projetos e obras (laudos e avaliacbes), avaliar dados
técnicos e operacionais, programar inspecao preventiva e corretiva e expedir relatérios de
inspecao;

Controlar a qualidade da obra, aceitar ou rejeitar materiais e servicos, identificar métodos e
locais para instalagéo de instrumentos de controle de qualidade;

Elaborar normas e documentacéo técnica, procedimentos e especificagfes técnicas, normas de
avaliacdo de desempenho técnico e operacional, normas de ensaio de campo e de laboratério;
Participar, conforme politica interna, de projetos, cursos, eventos, comissdes, convénios e
programas de ensino, pesquisa e extensao;

Elaborar relatérios e laudos técnicos em sua area de especialidade;

Trabalhar segundo normas téchicas de seguranca,, qualidade, produtividade, higiene e
preservacédo ambiental;

Auxiliar na elaboracao de editais referentes a obras ou reformas do prédio da Camara Municipal
de Diadema;

Prestar assisténcia técnica a Comissdo Permanente de Licitagcles;

Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da funcéo.
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ANALISTA TECNICO LEGISLATIVO |
ENFERMEIRO - PADRAO

Prestar assisténcia aos Vereadores, elaborando pareceres técnicos, especificos da sua area de
atuacao;

Assessorar a Comissdo de Saude, contribuido para o eficaz e efetivo funcionamento da
Comisséo;

Manifestar-se sobre proposicoes relativas a sua area tematica de atuacgao;

Planejar e realizar pesquisas, estudos técnicos e levantamentos relativos a area temética;
Prover assessoria quanto a realizacdo de estudos, fornecimento de informacdes técnicas e
apoio logistico para eventos da comissao que possibilite seu pleno funcionamento;

Reunir dados técnicos junto a 6rgdo e entidades para subsidiar os trabalhos da comisséo e
outras atividades que forem cometidas;

Elaborar minutas de projetos e outros documentos quando solicitados pela Comissdo ou
Vereador;

Expedir pareceres sobre projetos e atos, quando solicitado, referentes a sua area de atuacgéo;
Oferecer suporte técnico a elaboracao de proposi¢des na area de atuacdo da Comissao;

. Produzir material técnico, informativo e educativo pertinentes a area de sua especializacao, para

divulgacéo junto a Assessoria de Imprensa da CMD;

Participar, conforme politica interna, de projetos, cursos, eventos, comissdes, convénios e
programas de ensino, pesquisa e extensao;

Prover suporte técnico a Comissao;

Demais atribuices correlatas.

ANALISTA TECNICO LEGISLATIVO |
JURIDICO

Emitir pareceres em todas as proposituras a serem incluidas na Ordem do Dia;

Elaborar os pareceres das Comissdes Permanentes de Justica e Redacao, Educagéo, Saude e
Assisténcia Social e Obras, Servicos Urbanos e Atividades Privadas, de acordo com a deciséo
de seus membros;

Elaborar parecer, em separado, quando solicitado por qualguer membro das Comissdes
Permanentes citadas;

Emitir pareceres sobre assuntos administrativos, financeiro, legislativo e outros, quando
solicitados por seus superiores, submetendo-os a apreciacdo destes;

Elaborar minutas de Projetos de Lei, Decretos Legislativos, Resolu¢cbes, Requerimentos de
Urgéncia Especial, Atos Administrativos, Contratos e outros, submetendo-os a apreciacdo da
Secretaria de Assuntos Juridicos;
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Representar a Camara em juizo, ativa e passivamente, mediante mandato outorgado pelo
Presidente da Camara;

Prestar assessoria & Mesa da Camara, durante as Sessdes Plenarias, quando solicitado ou
designado;

Prestar assisténcia juridica as Comissdes Temporarias e participar dos procedimentos
administrativos disciplinares e demais procedimentos quando necessario;

Dar assisténcia juridica e participar de reunides em geral, sempre que convocado por seus
superiores;

Assessorar os membros das Comissfes Permanentes durante as reunides das mesmas quando
solicitado pelo Secretario de Assuntos Juridico-Legislativos;

Assistir a Comissdo de Compras e Licitacdes, quando solicitado, expedir pareceres sobre
matéria licitatéria, examinar minutas de editais e contratos e manifestar-se sobre sua
regularidade;

Representar a Camara, mediante procurac¢do outorgada pela Presidéncia da Camara Municipal
de Diadema, junto ao Tribunal de Contas do Estado de Séo Paulo, elaborando defesas e
acompanhando os processos;

Proporcionar assessoria juridica aos Vereadores em assuntos relacionados as atividades
parlamentares;

Realizar trabalhos juridico-legislativos especificos determinados pelo Diretor do Departamento
de Procuradoria;

Proferir pareceres e informacfes em processos atinentes de sua area de atuacao;

Executar outras atribuicbes correlatas determinadas pelo seu Diretor, Secretario ou Presidente
da Céamara.

BIBLIOTECARIO

Catalogar livros, revistas e jornais do acervo da biblioteca;

Selecionar, comprar, permutar e doar documentos bibliogréficos, bem como cuidar do registro
(tombo) dos mesmos;

Analisar e processar documentos, com base em sistemas e cédigos internacionais;

Conservar, restaurar, encadernar e zelar pelo acervo sob seus cuidados;

Organizar de acordo com os métodos da biblioteconomia;

Orientar 0 usuario quanto ao correto uso das fontes de referéncia e recursos bibliograficos
disponiveis;

Promover o intercdmbio com outras instituicbes de mesmo cunho, editoras, livrarias e autores,
guando necessario;

Elaborar resumos, sumarios, indices, glossarios e cabecalhos de assuntos utilizando-se de
recursos de automacao;
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Participar, conforme politica interna, de projetos, cursos, eventos, comissfes, convénios e
programas de ensino, pesquisa e extensao;

. Informatizar o acervo;
11.

Demais atribuicfes correlatas.

PROCURADOR

Emitir pareceres em todas as proposituras a serem incluidas na Ordem do Dia;

Elaborar os pareceres das Comissdes Permanentes de Justica e Redacao, Educagéo, Saude e
Assisténcia Social e Obras, Servicos Urbanos e Atividades Privadas, de acordo com a deciséo
de seus membros;

Elaborar parecer em separado, quando solicitado por qualquer membro das Comissdes
Permanentes acima citadas;

Emitir pareceres sobre assuntos administrativos, financeiros, legislativos e outros, quando
solicitado por seus superiores, submetendo-os a apreciagdo destes;

Elaborar minutas de Projetos de Lei, Decretos Legislativos, Resolugcbes, Requerimentos de
Urgéncia Especial, Atos Administrativos, Contratos e outros, submetendo-os a apreciacdo da
Procuradoria;

Representar a Camara em juizo, ativa e passivamente, mediante mandato outorgado pelo
Presidente da Camara;

Prestar assessoria & Mesa da Céamara, durante as Sessfes Plenérias, quando solicitado ou
designado;

Prestar assisténcia juridica as Comissdes Temporarias e participar dos procedimentos
administrativos disciplinares e demais procedimentos, quando necessario;

Dar assisténcia juridica e participar de reunides em geral, sempre que convocado por seus
superiores;

Assessorar os membros das Comissfes Permanentes durante as reunides das mesmas, quando
solicitado pelo Diretor do Departamento de Procuradoria ou pelo Secretario de Assuntos
Juridico-Legislativos;

Proporcionar assessoria juridica aos Senhores Vereadores em assuntos relacionados as
atividades parlamentares;

Realizar trabalhos juridico-legislativos especificos determinados pelo Diretor do Departamento
de Procuradoria;

Proferir pareceres e informacfes em processos atinentes de sua area de atuacao;

Executar outras atribuic6es correlatas determinadas pelo seu Diretor, Secretério ou Presidente
da Camara.
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TECNICO DE INFORMATICA |

Elaborar programas de computador a partir de dados fornecidos pelos analistas de sistemas;
Digitar, compilar e implementar os programas;

Realizar os testes necessarios, a fim de garantir o funcionamento do programa de acordo com
as especificacgoes;

Efetuar alteracbes nos programas quando necessario, a critério da Divisdo de T.l. e da
Administracdo da Casa;

Proceder a instalacdo dos programas, bem como ao treinamento do usuario quanto ao seu
funcionamento;

Colaborar na preparacdo de manuais de instrucdes, descricdo de servicos, e demais
documentos pertinentes;

Auxiliar nos treinamentos e suporte de software e hardware aos servidores da Camara,

Cuidar da manutencéo e conservagao dos equipamentos e materiais de trabalho;

Proceder rotinas de cépias de seguranca;

. Atender aos chamados dos servidores da Camara para solucionar problemas técnicos na area

de informatica;

Instalar e configurar softwares e equipamentos;

Diagnosticar, solucionando quando possivel, problemas de hardware e software nos
equipamentos da Camara;

Zelar pela seguranca de acesso aos dados que estejam armazenados nos computadores da
Céamara, mantendo sigilo absoluto sobre os mesmos;

Auxiliar na criacdo, manutencéo e atualizacdo do site da Camara;

Executar outras atribuicdes correlatas que lhe forem determinadas por seu superior hierarquico
imediato.

COMPRADOR |

Executar controle de prazos, follow up, e manter livros de registro de licitagbes;

Publicacdo de extratos de contratos e editais;

Redigir e digitar oficios, memorandos e demais documentos pertinentes a area de atuacao;
Controle de processos administrativos de compras;

Acompanhamento de prazo de entrega;

Execucado de compras através de pequeno caixa;

Participar da Comissédo Permanente de Licitacbes e Equipe de Apoio do Pregéo;
Atualizacdo de enderecos de correspondéncia e numeros de telefones e e-mails dos
fornecedores;

Realizar pesquisa de preco e orgamentos;

Preparar quadro comparativo de precos;
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. Desenvolvimento de carteira de fornecedores;

. Redacéo e digitacdo de editais;

. Redacéo e digitacdo de atas de licitacéo;

. Montagem, numeracéo e acompanhamento de processos de licitacles;

. Controle e cobranca de devolucéo de contratos e demais documentos pertinentes;
. Acompanhamento e gerenciamento da execucao dos contratos;

. Acompanhamento e conduc¢dao de visita técnica;

. Recebimento de propostas nas licitacdes de modalidade presencial;

. Atuar como pregoeiro nas licitacdes de modalidade pregéo, presencial e eletrénico;
. Selecionar a modalidade licitatéria que melhor se adequa a aquisi¢éo pretendida;

. Preparar relatérios anuais para o Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo;

. Preparar defesa para recursos administrativos emitidos contra os atos do certame licitatério e

encaminhar ao parecerista para que se manifeste;

. Redigir e digitar atos de homologacéo, revogacao e anulacao de licitacao;
. Dominio da Lei Federal n® 8.666/93 e suas alteracdes posteriores, bem como da Lei Federal n°

10.520/02 e suas alteragoes;

. Demais atividades pertinentes ao ramo de atividade.

ASSISTENTE LEGISLATIVO |

Operar computadores, impressoras, maquinas de escrever, maquinas de calcular, aparelhos de
fax e demais equipamentos de escritério existentes no seu local de trabalho;

Organizar e manter 0s arquivos necessarios ao bom andamento do servico;

Redigir, digitar e datilografar oficios, memorandos e demais correspondéncias pertinentes e sua
area de atuacao;

Atender as chamadas telefénicas, anotando e transmitindo recados;

Cuidar de encaminhamento de correspondéncia ao destinatario, por via postal ou em maos;

Ter redacao propria;

Zelar pela conservagéo e controle dos materiais de escritorio;

Atender com presteza e respeito as determinacdes de seus superiores hierarquicos imediatos;
Atender as convocacdes para sessdes plendrias, solenes e outros eventos;

. Auxiliar na elaboracao do roteiro para as sessdes plenérias;
. Organizar, etiquetar os envelopes e encaminhar as indicacdes e requerimentos, através de

oficio, com protocolo de recebimento;

. Extrair cOpias reprogréficas;
13.
14.

Auxiliar na expedicdo de convites para as sessodes solenes;

Colher assinatura dos Senhores Vereadores nas proposituras antes do inicio das sessfes
plenarias;

Refazer, a qualquer momento, requerimentos e indica¢des alterados pelos Vereadores;
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18.
19.
20.
21.
22.

23.
24.
25.
26.
27.

28.
29.
30.
31.
32.
33.
34.

35.
36.

37.

38.
39.
40.

41.
42.
43.
44,
45.
46.

Camara Municipal de Diadema
Estado de S3o Paulo

. Agendar os compromissos de seus superiores imediatos;
. Digitar ou datilografar pareceres, despachos, informacdes, oficios, memorandos, comunicacoes,

circulares e demais correspondéncias, arquivando as respectivas cépias;

Receber, registrar e encaminhar processos;

Controlar prazos de processos recebidos;

Receber expediente;

Auxiliar na preparacéo e distribuicdo da Ordem do Dia;

Registrar em livros proprios, Portarias, Atos, Autdgrafos, ResolucBes, Decretos-Legislativos e
outros atos oficiais;

Dar encaminhamento das decisdes das Comissoes;

Realizar pesquisas de doutrinas e jurisprudéncia, quando solicitado;

Apontar cartdes de ponto, anotando faltas e atrasos;

Calcular verbas rescisorias, 13° salario, abonos natalinos e outras vantagens;

Coletar elementos e informacfes indispensaveis a elaboracdo da folha de pagamento dos
servidores e vereadores, auxiliando na sua conferéncia,;

Executar controle de vales transporte, refeicdo e outros;

Atender e prestar informacoes aos servidores;

Manter atualizadas fichas cadastrais dos servidores;

Digitar Atos, Portarias e outros referentes a vida funcional dos servidores;

Receber e conferir documentacéao fiscal;

Emitir empenhos, conforme documentacéo e orientacdo do Chefe da area;

Auxiliar no controle de pagamento de despesas, de acordo com a ordem cronoldgica dos
documentos;

Emitir cheques, arquivar copias e efetuar lancamentos dos mesmos;

Auxiliar no controle dos duodécimos creditados em conta corrente da Camara Municipal de
Diadema;

Efetuar, diariamente, a conciliagdo das contas bancarias da CMD, alertando sobre eventuais
falhas;

Distribuir e controlar cotas de selos dos Vereadores;

Auxiliar no recebimento, conferéncia e armazenamento de materiais adquiridos pela CMD;
Efetuar lancamentos das baixas do estoque no sistema de controle informatizado, conforme
requisicao de materiais;

Distribuir e organizar os materiais no almoxarifado;

Providenciar selecao e entrega dos materiais solicitados através de requisi¢coes;

Executar controle de estoque para que nao atinja o nivel minimo;

Auxiliar na elaboracédo de inventarios mensal e anual,

Comunicar ao superior imediato falhas ou irregularidades ocorridas na execuc¢éo do servico;
Executar outras atribuic@es e atividades correlatas que lhe forem determinadas.
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10.
11.
12.

13.

14.

15.

16.
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Estado de S3o Paulo

MOTORISTA |

Dirigir com cuidado e atencdo os veiculos automotores pertencentes a frota da Céamara
Municipal de Diadema;

Zelar pelo bom estado de conservacdo e manutencdo do veiculo da Camara Municipal de
Diadema;

Manter o veiculo da Camara sempre limpo e lubrificado, zelando por sua boa aparéncia;

Fazer o controle de quilometragem e de consumo de combustivel do veiculo sob sua
responsabilidade, alertando seu superior imediato sobre eventuais anormalidades ou de
necessidades de efetuar reparos;

Recolher o veiculo a garagem da Camara, apés o término do expediente;

Apresentar-se ao trabalho limpo e asseado;

Cuidar pessoalmente da entrega de oficios, ordem do dia e demais papéis e documentos a seus
destinatarios;

Cuidar pessoalmente da retirada e entrega de mercadorias, bem como efetuar, eventualmente,
pagamentos, quando solicitados por seu superior hierdrquico imediato;

Elaborar o roteiro dos trajetos de molde a agilizar a execucdo dos servigcos que lhe forem
confiados;

Cooperar com 0s seus superiores e colaborar com seus colegas de trabalho;

Desempenhar suas atribuicbes com dedicacgédo e zelo;

Respeitar autoridades de transito, obedecer a sinalizacdo e as normas de trafego previstas pelo
Cddigo Nacional de Transito;

Manter atualizada a validade de sua Carteira de Habilitacdo, cuidando de sua renovacdo com
antecedéncia,;

Permanecer, obrigatoriamente, conforme convocacdo de seu superior hierdrquico imediato, a
disposicdo da Administracdo nas sessodes plenarias e eventos promovidos pela Camara, até seu
término;

Providenciar de imediato o registro policial da ocorréncia em que se verificar dano material no
veiculo da Camara ou de terceiros, havendo ou ndo vitima;

Executar outras atribuicdes correlatas que lhe forem determinadas por seus superiores.
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