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CAMARA DE MATO CASTELHANO
CONCURSO PUBLICO

e T EDITAL 01/2025

A Camara de Vereadores de Mato Castelhano, Estado do Rio Grande do Sul, por meio de seu presidente, Sr. Adilso
Soares Ribeiro, no uso de suas atribui¢des legais, TORNA PUBLICO que estdo abertas as inscricdes para o CONCURSO
destinado a provimento de cargos, para atender a necessidade de vagas do quadro de pessoal do Poder Legislativo
Municipal, com base na Lei Organica do Municipio, e Lei Municipais n2. 246/2001 e n2. 375/2007, para os cargos de
Escriturdrio e Servente.

DisPOSICOES PRELIMINARES

Concurso Publico — Camara de Vereadores de Mato Castelhano

Site: www.institutolegalle.org.br E-mail: contato@institutoleqalle.org.br
Periodo de inscrigdes: Prova Teérico-Objetiva (provdvel):
do dia 18 de novembro de 2025 ds 18 horas do dia 08 de dezembro de 2025 25 de janeiro de 2026

1.1 O Concurso Publico sera executado pela empresa:

Instituto Brasileiro de Carreiras Publicas e Desenvolvimento Institucional — Instituto Legalle
Rua Hércules Galld, n2 1526, Caxias do Sul/RS
CEP: 95.020-330

3 E-mail: contato@institutolegalle.org.br

B8 Telefone: 0800 818 0001
O WhatsApp: +55 800 818 0001

1.2. A inscricdo do candidato implicard no conhecimento e na aceitagdo irrestrita das instrugdes e das condigbes do
Concurso Publico, tais como se acham estabelecidas neste Edital, bem como em eventuais aditamentos,
comunicagdes, instrugdes e convocacGes relativas ao Certame, que passardo a fazer parte do instrumento
convocatério como se nele estivessem transcritos e acerca dos quais ndo poderd o candidato alegar
desconhecimento.

1.3. O Instituto Legalle informard por e-mail o local de prova e outras informacGes. O Instituto Legalle ndo se
responsabilizard, no entanto, por qualquer falha na entrega de mensagens eletronicas, causada por enderego
eletrénico incorreto ou por problemas no provedor de acesso do candidato ou qualquer outro problema de
ordem técnica. A comunicagdao por meio eletrénico é meramente informativa, devendo o candidato sempre
consultar o site do Concurso na Internet www.institutolegalle.org.br, na Area do Candidato, para verificar as
informagdes oficiais do Certame e imprimir o Cartdo de Confirmagdo de Inscri¢do - Local de Prova.

1.4. O conteudo programatico das provas é o constante do Anexo 2 deste Edital.

1.5. Presumir-se-do verdadeiras as informagdes prestadas pelos candidatos no ato da inscrigdo, sem prejuizo da
apuracgdo das responsabilidades administrativa, civil e penal.

1.6. Os prazos estabelecidos neste Edital sdo preclusivos, continuos e comuns a todos os candidatos, ndo havendo
justificativa para o seu descumprimento, e nem para a apresentagdo de documentos apds as datas estabelecidas.

1.7. Ao realizar a sua inscrigdo o candidato aceita que os seus dados pessoais sejam tratados e processados de forma a
permitir a efetiva execugdo do Concurso Publico, autorizando expressamente a divulgacdo do seu nome, data de
nascimento, CPF, niumero de inscrigdo e notas/conceitos obtidos nas avaliagdes prestadas, em observancia aos
principios da publicidade e da transparéncia que regem a Administragdo Publica e nos termos da Lei n2 13.709 de
14 de agosto de 2018.

1.8. Quando da inscri¢do, o candidato fara o cadastro de uma senha para acesso a AREA DE ACESSO RESTRITO AO
CANDIDATO.
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1.9. A referida senha é pessoal e intransferivel e permitirda ao candidato o acesso a informagdes sobre o seu
desempenho, respostas aos recursos interpostos, bem como a alteracdo de dados cadastrais e alteragdes de
endereco, telefones de contato ou e-mail.

1.10. Apds o encerramento do Concurso Publico as alteragdes de contato telefénico devem ser comunicadas por escrito
a Camara de Vereadores de Mato Castelhano pelo e-mail: adm@matocastelhano.rs.gov.br.

1.11. A qualquer tempo o Instituto Legalle poderd solicitar ao candidato o envio de documentos originais para
conferéncia da autenticidade dos arquivos digitais ou documentos ndo originais. Os custos de envio serdo
suportados pelos candidatos.

1.12. Demais informagGes das etapas serdo disponibilizadas nas suas convocagdes e seus resultados.

2. ETAPAS DO CONCURSO PUBLICO
2.1 A selegdo de que trata o presente Edital compreendera a seguinte etapa:

2.1.1 Para os cargos de Escriturario e Servente.

[ Prova Teorico-Objetiva com questGes objetivas de carater eliminatdrio e classificatorio.

2.1.2 As provas realizadas pela Banca Organizadora do presente Concurso Publico serdo realizadas no Municipio de
Mato Castelhano. Havendo indisponibilidade de locais suficientes ou adequados no Municipio de Mato
Castelhano, poderao ser aplicadas em outras localidades.

3 ENTREGA DE DOCUMENTOS

3.1 Os documentos e requerimentos exigidos, salvo expressa determinagdo das normas do Edital, poderdo ser
entregues, no prazo previsto do Edital:

Pela internet (www.institutolegalle.org.br) por meio de upload (carregamento) no site do Concurso
Publico.

Envio pela Internet (Upload).
3.2 Para o envio de documentos pela Internet (UPLOAD), o candidato devera:

Digitalizar (escanear) os documentos que deseja transmitir, de forma legivel, no formato PDF;

Acessar o site www.institutolegalle.org.br do Concurso Publico;

Na AREA DO CANDIDATO, procurar o botdo/link correspondente ao envio desejado;

Antes de finalizar, o candidato deve conferir se os arquivos desejados para envio estdo corretos, pois nao
poderd altera-los apds o envio;

5. ApOs a selegdo dos arquivos, clicar em “salvar/enviar/finalizar” (conforme procedimento escolhido).

Eall

3.3 N3o sdo admitidas, apds o envio, a complementacao, a inclusdo ou a substituicdo dos documentos entregues.

3.4 Caso o nome declarado no Formulario de Inscrigdo for divergente do apresentado nas documentagdes entregues,
sera necessario um documento que comprove essa alteragdo.

3.5 O Instituto Legalle e a Camara de Vereadores de Mato Castelhano ndo se responsabilizardo por solicitagdes ndo
efetivadas por falhas de comunicagdo, congestionamento de linhas de comunicagdo ou outros fatores de ordem
técnica que impossibilitarem a transferéncia dos dados, a impressdo dos documentos solicitados e/ou o
pagamento da respectiva taxa de inscrigdo.

4 CARGOS, VAGAS, CARGA HORARIA, VENCIMENTO BASICO E FORMAGAO EXIGIDA

4.1 Os cargos objeto do presente Concurso Publico e os requisitos de escolaridade sao descritos na tabela a seguir:
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Tabela 1 Cargos, vagas carga hordria, vencimento basico e formagao exigida

CONCURSO PUBLICO ® EDITAL01/2025
@kWWW. institutolegalle.org.br

Carga Vencimento - ..
Cargos Vagal(s) horéria basico Formagdo exigida
Escriturario CR 40h RS 3.311,58 Nivel médio completo.
Servente 01+CR 40h RS 1.700,00* Nivel fundamental incompleto.

CR = Cadastro Reserva
* Cargo com adicional de insalubridade de 20%.

4.2 0 beneficio de Vale Alimentacdo é de RS 300,00.

5 REQUISITOS PARA A ADMISSAO

5.1 S3do requisitos basicos para admissdo:
®  Exame Médico Admissional.
®  Exame Médico Admissional.
®  (Copia da carteira de identidade.

®  (Copia do CPF.

®  (Copia do Titulo de Eleitor, comprovante da ultima eleigdo ou Certiddo relativa a quitagdo eleitoral e gozo dos

direitos politicos.
®  Comprovante de residéncia atualizado.

®  Certiddo Negativa Criminal.

®  Carteira Nacional de Habilitagdo, categoria C, para o cargo de Operador de Maquina.

®  Comprovante de escolaridade e da formagdo exigida para o cargo e habilitagdo especifica para o cargo

®  Certificado de dispensa de incorporagdo ou reservista (para candidatos do sexo masculino).

®  PIS PASEP, atualizado conforme consta na Caixa e CTPS.

®  Conta salario (Sicredi).

®  Cépia do RG, CPF e da Certiddo de nascimento dos filhos até 14 anos (se houver).
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®  Declaragdo de que ndo exerce outro cargo em oérgdo Publico Federal, Estadual e Municipal (em caso de

acumulagdo legal de cargos, fungdo, emprego ou percepgdo de proventos, na forma disposta nas alineas “a”, “b”
e “c” do inciso XVI do art. 37 da Constituicdo Federal, devera informar o cargo, remuneragao, 6rgao ao qual
pertence e carga horaria.

Declaragdo de bens.
2 fotos 3x4
Certid3o de nascimento e/ou casamento

Declaragdo de ter sofrido ou ndo, no exercicio de fungdo publica, processo disciplinas/penalidades disciplinares.

INSCRICOES

A inscricdo no Concurso Publico devera ser efetuada unicamente pela Internet, no periodo determinado no
Cronograma do Anexo |, horario Oficial de Brasilia (DF).
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6.2 As opgBes por cargo/érea de atuagdo/disciplina ndo poderdo ser alteradas apds o pagamento do valor da
inscricao.

Valores

O valor da taxa de inscri¢do é de:

Para o cargo de Nivel Fundamental - R$ 100,00:

®  Servente.

Para o cargo de Nivel Médio - R$ 120,00:

®  Escriturario.

Instrugdes para efetuar a inscrigcao
6.3 Para efetuar a inscrigdo:

1.  Acessar o site www.institutolegalle.org.br do Concurso Publico;

2. Preencher o Formulario de Inscrigdo no Concurso Publico e imprimir uma cépia do Comprovante de Inscrigdo
que deve ficar em seu poder;

3. Imprimir o boleto até as 18 horas do Gltimo de inscri¢Ges e efetivar o pagamento do boleto da taxa de inscrigdo
em qualquer agéncia bancaria, posto de autoatendimento ou home banking até o ultimo dia de pagamento das
inscrigdes, observando o horario limite fixado pelo estabelecimento para as transagdes.

6.4 O preenchimento do Formuldrio de Inscrigdo é de inteira responsabilidade do candidato, ndo sendo permitida,
apos o pagamento do valor da inscrigdo, a alteragdo das informagGes prestadas, exceto a incorregdo na grafia do
nome do candidato ou mudanga de endereco, telefones de contato ou e-mail.

6.5 O pagamento da taxa de inscricdo sé podera ser feito mediante a utilizagdo do boleto de pagamento obtido no
site do Concurso Publico, ndo sendo aceitos pagamentos por qualquer outra forma ou meio, sendo obrigagdao do
candidato conferir as informagdes de pagamento do boleto.

6.6 Se pretender efetuar o pagamento do boleto na data de encerramento das inscri¢des, o candidato devera fazé-lo
até o horario limite fixado pelo estabelecimento para as transagdes, que ndo é o mesmo para todos os bancos. O
pagamento efetuado apds o horario limite s6 serd executado com data contdbil do préximo dia util e, desta
maneira, ndo sera aceito pelo Instituto Legalle uma vez que o boleto correspondente ao pagamento deve ser
quitado até as 23h59 min do ultimo dia de inscri¢Ges.

6.7 No caso de feriado ou interrupgdo de funcionamento dos servigos bancdrios, o pagamento da inscri¢cao devera ser
antecipado.

6.8 O agendamento do pagamento e o respectivo demonstrativo ndo se constituem documentos comprobatdrios do
pagamento da taxa de inscri¢do.

6.9 A inscricdo sO sera processada quando o estabelecimento bancario onde foi feito o recolhimento da taxa de
inscricdo confirmar o respectivo pagamento, sendo cancelada a inscrigdo cuja taxa de inscricdo for paga com
cheque sem cobertura de fundos ou com qualquer outra irregularidade.

6.10 Encerrado o periodo de inscrigdo, as inscricdes realizadas que tenham sido efetivamente pagas ou isentas serao
automaticamente homologadas e ndo poderdo ser alteradas em hipdtese alguma.

6.11 O valor da taxa de inscrigdo ndo serd restituido, por qualquer razdo, exceto por cancelamento ou anulagdo do
cargo ou do Concurso Publico.

6.12  Verificando-se mais de uma inscri¢do para o mesmo candidato/cargo, sera considerada apenas a Ultima inscrigdo
isenta ou paga.

6.13 Ndo sendo possivel identificar a Ultima inscrigdo paga ou isenta, serd considerado o nimero gerado no ato da
inscri¢do, validando-se a ultima inscrigdo gerada.
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6.14 E vedada a inscricdo condicional, extemporanea, via postal, via fax, ou por qualquer outra via n3o especificada
neste Edital.

6.15 O Instituto Legalle e a Camara de Vereadores de Mato Castelhano ndo se responsabilizardo por solicitagdes de
inscrigdo ndo efetivadas por falhas de comunicagdo, congestionamento de linhas de comunicagdo ou outros
fatores.

6.16 A adulteragdo de qualquer documento ou a ndo veracidade de qualquer informagdo apresentada, verificada a
qualquer tempo, implicara no cancelamento da inscrigdo do candidato e na anulagdo de todos os atos que tenha
praticado.

6.17 Quando da inscrigdo, o candidato fara o cadastro de uma senha para acesso 3 AREA DO CANDIDATO. A referida
senha é pessoal e intransferivel e possibilitard o acesso a informagdes sobre o seu desempenho, respostas aos
recursos interpostos, bem como a alteragdo de dados cadastrais permitidos.

7 ISENGAO DO VALOR DA TAXA DE INSCRICAO

7.1 Sdo isentos da taxa de inscrigdo neste Concurso os candidatos pertencentes a familia de baixa renda e doadores
de medula dssea.

7.2 Para fazer jus a isengdo do pagamento o candidato devera:

m  assinalar, no Formulario de Inscri¢c3o, a opgdo ISENCAO DE PAGAMENTO DE INSCRICAO;

selecionar a modalidade de beneficio a qual deseja isen¢do da taxa de inscrigdo; e

m fazer o upload (carregamento) do comprovante da solicitagdo, a documentagdo exigida pela lei que lhe concedeu o
beneficio:

Lei Federal n? 13.656/2018

®  a comprovagdo de pertencimento a familia de renda baixa se dara pelo Comprovante de inscricdo no
Cadastro Unico, emitido através de consulta no endereco eletronico do Consulta Cidaddo — Cadastro Unico
do Ministério do Desenvolvimento Social: https://aplicacoes.mds.gov.br/sagi/consulta_cidadao, nos
ultimos 30 (trinta) dias antes do ato de inscrigdo.

® 3 comprovacdo da pessoa doador de Medula Ossea se dara através da apresentagdo de sua inscrigdo no
REDOME — Registro Brasileiro de Doadores de Medula Ossea ou ainda declaracdo expedida por 6rgio
oficial ou entidade credenciada pela Unido, pelo Estado ou por Municipio, hemocentros e nos bancos de
sangue dos hospitais, devidamente atualizado, considerando-se os 12 (doze) meses que antecederam a
abertura do presente Edital.

8 VAGAS RESERVADAS A0S CANDIDATOS COM DEFICIENCIA

8.1 Aos candidatos com deficiéncia é assegurado o direito de se inscrever neste Concurso Publico, sendo a eles
reservado o percentual de 5% das vagas, conforme disposto na Lei Municipal n2. 1.170/2025, desde que
aprovados no Concurso Publico e em face da classificagdo obtida, na forma da legislagdo proépria e do presente
Edital.

8.2 Considera-se pessoa com deficiéncia a inserida nas seguintes categorias:

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

m deficiéncia auditiva: perda bilateral, parcial ou total, de 41 dB ou mais, aferida por audiograma nas frequéncias de
500 Hz, 1.000 Hz, 2.000 Hz, e 3.000 Hz;

m deficiéncia visual: cegueira, na qual a acuidade visual é igual ou menor que 0,05 no melhor olho, com a melhor
corregdo dptica; baixa visdo, que significa acuidade visual entre 0,3 e 0,05 no melhor olho, com a melhor corregdo
Optica; os casos nos quais a somatdria da medida do campo visual em ambos os olhos for igual ou menor que 60°; ou
a ocorréncia simultdnea de quaisquer das condi¢Bes anteriores. De acordo com o Decreto Estadual n2 2.874/2009, a
visdo monocular é considerada como deficiéncia para reserva de vagas.

m  Conforme a Simula 377, do STJ, “O portador de visdo monocular tem direito de concorrer, em concurso publico, as
vagas reservadas aos deficientes.”
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m deficiéncia intelectual: origina-se antes da idade de 18 anos e é caracterizada por limitagGes significativas, tanto no
funcionamento intelectual quanto no comportamento adaptativo, que abrangem muitas habilidades sociais
cotidianas e praticas;

m  Transtorno do Espectro Autista: caracterizado como:

deficiéncia persistente e clinicamente significativa da comunicagdo e da interagdo social, manifestada por
deficiéncia marcada de comunicagdo verbal e ndo verbal usada para interagdo social, auséncia de reciprocidade
social, faléncia em desenvolver e manter relagdes apropriadas ao seu nivel de desenvolvimento; ou

padroes restritivos e repetitivos de comportamentos, interesses e atividades, manifestados por comportamentos
motores ou verbais estereotipados ou comportamentos sensoriais incomuns, excessiva aderéncia a rotinas e
padrées de comportamento ritualizados e interesses restritos e fixos.

m  deficiéncia multipla: associagdo de duas ou mais deficiéncias.

m deficiéncia organica renal cronica estagio V: pessoas com transplante renal, pacientes com insuficiéncia renal
cronica, lesdo renal progressiva e irreversivel da fungdo dos rins em sua fase mais avangada, com identificagdo no
Cadigo Internacional de Doengas (CID) pelos nimeros CID N18.0, N18.9 e 294.0 (rim transplantado);

m  mielomeningocele (espinha bifida): Cédigo Internacional de Doengas (CID) nimero CID QO05.

8.3 Caso a aplicagdo do percentual de que trata o paragrafo 8.1 resulte em numero fracionado, este devera ser
elevado até o primeiro nimero inteiro subsequente.

8.4 A pessoa com deficiéncia participard do Concurso Publico em igualdade de condigdes com os demais candidatos
no que se refere ao conteldo das provas, a avaliagdo e aos critérios de aprovagdo, ao horario e ao local de
aplicagdo das provas e as notas minimas exigidas de acordo com o previsto no presente Edital.

8.5 Ao se inscrever no Concurso Publico, o candidato pessoa com deficiéncia declara que conhece os termos do edital
do Concurso Publico e que é pessoa com deficiéncia para fins de reserva de vaga.

8.6 A necessidade de intermediarios permanentes para auxiliar a pessoa com deficiéncia na execugdo das atribui¢oes
do cargo é impeditiva a inscri¢gdo no Concurso Publico ou a estabilidade no mesmo.

8.7 Ndo impede a inscrigdo ou o exercicio do cargo a utilizagdo de material tecnolégico de uso habitual ou a
necessidade de preparagdo do ambiente fisico.

8.8 Para concorrer as vagas reservadas, os candidatos com deficiéncia deverdo:

1. assinalar o item especifico de Reserva de Vaga para PcD no Formulario de Inscrigdao no Concurso Publico;

2. fazer o upload (carregamento) do comprovante da solicitagdo no site do Concurso Publico

www.institutolegalle.org.br, até as 18 horas do ultimo dia de inscri¢do da seguinte documentagdo:
®  Laudo médico atestando a espécie e o grau ou nivel, com expressa referéncia ao cédigo correspondente da
Classificagdo Internacional de Doenga (CID), bem como a provavel causa da deficiéncia.

Obs.: Ndo serdo validados os laudos (atestados) que ndo contiverem expressamente a espécie e o grau ou
nivel da deficiéncia, o codigo da Classificagdo Internacional de Doenga (CID), bem como a provdvel causa A
da deficiéncia.

8.9 Ndo sera deferido o pedido de inscrigdo para as vagas reservadas as pessoas com deficiéncia, do candidato que:

1. Ndo enviar a documentagdo exigida no prazo determinado.

8.10 A listagem de candidatos que realizaram a solicitagdo para concorrer as vagas reservadas as pessoas com
deficiéncia serd publicada no site do Concurso Publico, cabendo recurso do indeferimento, que deve ser
interposto nos prazos e de acordo com as normas do presente Edital.

8.11 Os candidatos com deficiéncia submeter-se-ao, quando convocados, a avaliagdo de equipe multiprofissional, que
avaliard a compatibilidade entre as atribuigdes dos cargos e a deficiéncia do candidato.

8.12 A avaliagdo dos candidatos com deficiéncia sera de responsabilidade da Camara de Vereadores de Mato
Castelhano.

8.13  Sera excluido da lista de candidatos que concorrem as vagas reservadas as pessoas com deficiéncia, o candidato
que n3o atender a convocagdo para a avaliagdo da equipe multiprofissional e/ou cuja deficiéncia assinalada no
Formuldrio de Inscricdo ndo seja constatada, passando a compor apenas a lista de classificagdo geral final.
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8.14 Nao sera admitido recurso relativo a condi¢do de pessoa com deficiéncia do candidato que, no ato da inscrigdo,
nao declarar essa condigdo.

8.15 A nomeacdo dos candidatos aprovados respeitara os critérios de alterndncia e proporcionalidade, que consideram
a relagdo entre o nimero de vagas total, o nimero de vagas reservadas a candidatos com deficiéncia, os quais
serdo chamados da seguinte forma: a 52, 112, 2123, 312 vaga e assim sucessivamente destinadas as pessoas com
deficiéncia.

8.16  N&o havendo candidatos aprovados e classificados para as vagas reservadas aos candidatos com deficiéncia, elas
serdo ocupadas pelos demais candidatos classificados na lista de livre concorréncia.

9 SoLiciITACAO DE CONDIGCOES ESPECIAIS

9.1 Os documentos exigidos para os requerimentos de condigdes especiais deverdo ser enviados, até as 18 horas do
ultimo dia de inscrigdes, por upload (carregamento) no site do Concurso Publico.

Beneficio da Lei n2 11.689/2008

9.2 Os candidatos que pretenderem, em caso de empate na classificagdo final, o beneficio da Lei Federal n2
11.689/2008, deverdo entregar a seguinte documentacio:

m Certiddo e/ou declaracdo e/ou atestado ou outros documentos publicos emitidos pelos Tribunais de Justica
Estaduais e Regionais Federais do Pais, relativos ao exercicio da fungéo de jurado, nos termos do art. 440 do CPP.

Condigdes Especiais
9.3 Para solicitar condigdes especiais para realizagdo de qualquer uma das provas, o candidato devera:

1. Assinalar o item especifico de Condigdes Especiais no Formulario de Inscricdo no Concurso Publico;
2. Fazer o upload no site do Concurso Publico, até as 18 horas do ultimo dia de inscricdo, da seguinte
documentagdo:

m  Laudo médico com expressa referéncia ao codigo da Classificagdo Internacional de Doenga (CID), com carimbo
indicando o numero do CRM e a assinatura do médico responsavel por sua emissao, justificando a condigdo
especial solicitada.

O candidato que necessitar de mais de uma condigcdo especial, pode selecionar o campo “Outros” e g
descrever essas condigles especiais.

9.4 Serdo oferecidas para os candidatos com deficiéncia, mediante requerimento: prova ampliada (fonte 16-20), fiscal
ledor, intérprete de libras, auxilio para transcricdo e aparelho notebook, acesso a cadeira de rodas, e tempo
adicional de até 1 hora para realizagdo da prova (somente para os candidatos com deficiéncia visual).

9.5 O candidato com deficiéncia, que necessitar de tempo adicional para realizagdo da prova, deverd requeré-lo com
justificativa acompanhada de parecer emitido por especialista da area de sua deficiéncia até as 16 horas do ultimo
dia de inscrigdo.

9.6 O candidato que solicitar atendimento para cegueira, surdo-cegueira, baixa visdo, visdo monocular e/ou outra
condicdo especifica e tiver sua solicitagdo confirmada podera ser acompanhado por cdo guia e utilizar material
proprio: lamina overlay, reglete, pungao, soroban ou cubaritmo, caneta de ponta grossa, tiposcoépio, assinador,
Oculos especiais, lupa, telelupa, lumindria, tdbuas de apoio, multiplano, plano inclinado, medidor de glicose e
bomba de insulina. Os recursos serao vistoriados pelo fiscal de sala.

Candidata Lactante

9.7 A candidata lactante que necessitar amamentar durante a realizagdo da prova podera fazé-lo em sala reservada,
para tanto devera:

1.  Assinalar o item especifico de Sala de Amamentagdo no Formulario de Inscrigdo no Concurso Publico;
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2.  Fazer o upload no site do Concurso Publico, até as 18 horas do ultimo dia de inscricdo, da seguinte
documentacgdo:

® Certidao de nascimento para amamentagdo de crianga até 6 meses de idade e crianga acima de 6 meses de
idade sera necessario apresentar a Certiddao de nascimento e o atestado de amamentag¢ido emitido por médico
responsavel, que justifique o atendimento especial solicitado.

3. Seguir estritamente as normas de conduta estabelecidas no Edital:

1. No dia da prestacdo da prova a candidata devera ser acompanhada de pessoa maior de 18 anos. A crianga ficara
sob a guarda e responsabilidade do acompanhante em sala reservada para essa finalidade. A auséncia de
acompanhante implicard a impossibilidade de a candidata prestar a prova.

2. No momento da amamentagdo a candidata sera levada ao local destinado para esta finalidade, na companhia
de um fiscal. E vedada a presenca do acompanhante no ato da amamentag3o.

3. 0 acompanhante ndo poderd portar os materiais e equipamentos vedados aos candidatos que prestam prova.
Caso, inadvertidamente, traga quaisquer desses materiais deverdo entrega-los a Coordenacao.

4. O acompanhante sé podera retirar-se do local reservado, salvo por motivo de forga maior, acompanhado por
um fiscal designado pelo Instituto Legalle.

5. O tempo despendido na amamentacgdo, limitado a intervalos de 30 minutos a cada 2 horas, se necessario, sera
compensado durante a realizagdo da prova, em igual periodo.

Portadores de Implantes Metalicos

9.8 Considerando a possibilidade de os candidatos serem submetidos a detecgdo de metais, os que usem marcapasso
e/ou tenham implantados pinos cirdrgicos ou outros instrumentos metalicos deverdo assinalar no requerimento
de inscrigdo esta circunstancia e portar no dia da realiza¢do da prova exame ou laudo médico comprovando o seu
uso.

Solicitacdes Motivadas por Praticas Religiosas

9.9 Os candidatos que necessitarem de atendimento diferenciado por motivos religiosos (uso de cobertura durante as
provas ou realizagdo da prova apds o por do sol de sabado), deverdo assinalar no requerimento de inscrigdo esta
circunstancia e entregar a seguinte documentagao:

m  Declaragdo da congregacao religiosa a que pertencem, atestando a sua condigdo de membro.

10 HOMOLOGAGCAO DAS INSCRICOES

10.1  As inscrigdes que preencherem todas as condi¢Ges dispostas neste edital serdo homologadas e deferidas pela
autoridade competente. O ato de homologacdo sera divulgado no site do Concurso Publico.

11 PROVA TEORICO-OBIETIVA

11.1 A Prova Tedrico-Objetiva, de cardter classificatério e eliminatério, sera aplicada para todos os cargos. Consistira
em questdes objetivas, com 4 (quatro) alternativas de resposta, das quais apenas uma sera correta.

11.2 A Prova Tedrico-Objetiva sera aplicada na data provavel determinada no Cronograma do Anexo |, em locais que
serdo divulgados no site do Concurso Publico, seguindo o cronograma a seguir:
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Tabela 2 Horarios de aplica¢do da Prova Tedrico-Objetiva

Abertura dos portdes dos locais de prova 8h
Fechamento dos portdes (ndo sera permitida a entrada a partir deste horario) 8h40
Abertura dos envelopes e distribui¢do das provas A partir das 8h40
Hordrio de inicio da resolugdo da prova 9h
Hordrio minimo para a entrega da prova e do cartdo de respostas e saida do local 10h30
Retirada definitiva devendo entregar o cartdo de respostas e podendo levar o 11h30
caderno de provas

Término da prova e entrega do cartdo respostas 12h

Cronograma de aplicacdo da Prova Tedrico-Objetiva

11.3 A Prova Tedrico-Objetiva para todos os cargos terd duragdo de até 3 horas.

Areas de Conhecimento

11.4  As areas de conhecimento exigidas, o nimero de questdes e o valor que sera atribuido a cada uma, estdo
dispostos na tabela abaixo:

Tabela 3.1 Composigcdo da Prova Tedrico-Objetiva para o cargo de Servente

Lingua Portuguesa 4 2,75 11
Conhecimentos Matematica 3 3 9
Gerais Conhecimentos Gerais/Atualidades 3 6 18
Legislacdo 4 2 8
Conhecimentos Especificos 6 9 54
Totais 20 = 100

Tabela3.2 Composigcao da Prova Tedrico-Objetiva para o cargo de Escriturario

Lingua Portuguesa 8 2,5 20
Matematica 4 2 8
Conhecm'fentos Informética 4 1,5 6
Gerais
Conhecimentos Gerais/Atualidades 4 1,5 6
Legislagao 10 2 20
Conhecimentos Especificos 10 4 40
Totais 40 - 100

11.5 O valor de cada questdo é o especificado nas tabelas acima, considerando-se aprovado, o candidato que obtiver
nota total igual ou superior a 50% (cinquenta por cento) do total de pontos.
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11.6 O candidato que ndo obtiver os desempenhos minimos ndo tera classificagdo alguma no Concurso Publico.

11.7  Os candidatos que obtiverem os desempenhos minimos serdo ordenados de acordo com os valores decrescentes
da nota.

Normas Gerais para prestar a Prova Tedrico-Objetiva

11.8 Para prestar a Prova Tedrico-Objetiva com questdes objetivas, o candidato recebera um caderno de questdes e
um cartdo-resposta, sendo responsavel pela conferéncia dos dados impressos no seu cartdo-resposta, pela
verificagdo da correspondéncia do seu caderno de prova com o cartdo-resposta e pela transcrigdo correta das
letras correspondentes as respostas que julgar corretas.

11.9 A existéncia de qualquer irregularidade no caderno de questes e/ou no cartdo-resposta deve ser comunicada
imediatamente ao Fiscal de Sala. A Coordenagdo do Concurso Publico envidara todos os esforgos para a rdpida
substituicdo dos materiais com defeito. Na impossibilidade da substituicdo do caderno de provas, o fiscal de sala
fara a leitura correta do item impresso com incorregdo ou o copiara para que todos anotem. O tempo gasto para
a substituigcdo ou corre¢do dos materiais sera acrescido ao tempo de duragdo da prova.

11.10 Quando da realizagdo da Prova Tedrico-Objetiva, o candidato deverd, ainda, obrigatoriamente, levar caneta
esferogréfica, fabricada em material transparente, de tinta preta. O uso de caneta de tinta azul podera gerar a
falha na leitura do cartdo de respostas, sendo de responsabilidade exclusiva do candidato a utilizagdo de caneta
adequada para a realizagdo da Prova. O candidato ndo pode utilizar outro tipo de caneta ou material.

11.11 Por motivo de seguranga, poderdo ser aplicadas provas de mesmo teor, porém com gabaritos diferenciados, de
forma que, cabera ao candidato marcar o TIPO DE PROVA em seu Cartdo de Respostas correspondente ao do
Caderno de Questdes recebido. Caso o candidato ndo marque o tipo de prova, o cartdo de respostas ndo sera lido
e o candidato estard automaticamente eliminado do Concurso Publico. Apds a aplicagdo da Prova Objetiva ndo
poderd haver mudanga no tipo de prova indicado pelo candidato no Cartdo de Respostas.

11.12 O preenchimento do cartdo resposta é de inteira responsabilidade do candidato, que deverd proceder em
conformidade com as instrugdes especificas contidas no Edital e no cartdo que ndo sera substituido por erro do
candidato.

11.13 Ao terminar a prova ou no hordrio determinado para o seu encerramento, o candidato entregard o cartao-
resposta devidamente assinado e o caderno de questGes. Os trés ultimos candidatos que restarem na sala de
prova sé poderdo entregar as provas simultaneamente.

11.14 Sera atribuida nota 0,00 as respostas de questdes objetivas:

cuja resposta ndo coincida com o gabarito oficial;

gue contenha emendas e/ou rasuras, ainda que legiveis;

contendo mais de uma opgdo de resposta assinalada;

que ndo estiver assinalada no cartdo de respostas;

assinalada em cartdo resposta sem a assinatura do candidato;

preenchida fora das especificagdes contidas no mesmo ou nas instrugdes da prova.

oA wWNE

11.15 S6 sera permitido o acesso ao local de prova ao candidato que se apresentar no portdo de entrada até o horario
determinado no Edital para o fechamento dos port&es.

11.16 E de responsabilidade do candidato localizar com antecedéncia o portdo de entrada, bem como a sala em que
prestara a prova. Sera vedada a entrada nos locais de prova dos candidatos que chegarem apds o horario
determinado, seja qual for o motivo alegado para o atraso.

11.17 Os candidatos, para participar da Prova Tedrico-Objetiva com questdes objetivas, deverdao submeter-se as
determinagdes da autoridade sanitaria vigentes na data de aplicagdo da prova, caso estejam em vigor na data de
aplicagdo da prova. Tais exigéncias serdo informadas por aviso publicado no site do Concurso Publico, quando da
informacgao dos locais de prova.

11.18 O Instituto Legalle, por motivos técnicos ou de forga maior, poderd retardar o inicio da Prova Tedrico-Objetiva ou
transferir suas datas e/ou horarios. Eventuais alteragdes serdo comunicadas pelo site do Concurso Publico, por
mensagem enviada para o e-mail informado pelo candidato, ou por aviso fixado na entrada principal ou mural do
local anteriormente determinado, caso o evento determinante da alteragdo seja de natureza imprevisivel.
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Para prestar a prova o candidato devera apresentar documento de identificagdo original, ndo se aceitando cépias
(mesmo autenticadas) ou protocolos.

Sao considerados documentos de identidade:

Carteiras expedidas pelos Comandos Militares, pelas Secretarias de Seguranga Publica e pelo Corpo de
Bombeiros Militar, pelos Conselhos e Ordens fiscalizadores de exercicio profissional;

Passaporte;

Certificado de reservista (com foto);

Carteiras funcionais expedidas por 6rgdo publico que, por lei federal, valham como identidade;

Carteira de trabalho; e

Carteira nacional de habilitagdo (com foto).

Caso o candidato apresente o documento em formato digital, s6 serdo aceitos o RG, a carteira nacional de
habilitagdo e o e-titulo, desde que apresentados nos aplicativos oficiais e com foto.

Em caso de perda, furto ou roubo do documento de identidade original, o candidato deverda apresentar
documento que ateste o registro da ocorréncia em drgdo policial, expedido ha, no maximo, 30 dias.

Sé serdo aceitos documentos em perfeitas condi¢Ges, de forma a permitir, com clareza, a identificacdo do
candidato e sua assinatura.

A ndo apresentagdo de documento de identidade, nos termos deste edital impedira o acesso do candidato ao
local de prova.

Em face de eventual divergéncia, o Instituto Legalle, podera exigir a apresentagdo do original do comprovante de
pagamento da inscrigdo, com a devida autenticagdo bancaria, ndo sendo valida cdpia mesmo que autenticada.

O Instituto Legalle, poderd, a qualquer momento, submeter os candidatos a revista pessoal e/ou de seus
pertences, inclusive com varredura eletronica, bem como proceder a qualquer momento a sua identificagdo por
documento e/ou datiloscopia, ou dele fazer imagem fotografica ou video.

Em vista de eventual varredura eletronica a que possa ser submetido, o candidato que faga uso de marca-passo,
pinos cirurgicos ou outros instrumentos metalicos, devera comunicar a situacdo ao Instituto Legalle, até o ultimo
dia de inscrigdes. A comunica¢do devera ser acompanhada de original de laudo médico que comprove as
informacgdes prestadas.

Durante a realizagcdo das provas é permitida a posse e uso unicamente dos seguintes materiais:

canetas esferograficas feitas com material transparente com tinta da cor preta;

documento de identificagao;

comprovante do pagamento da inscrigao;

caso assim deseje, agua e pequeno volume de alimentos, acondicionados em embalagem plastica transparente
sem qualquer rétulo ou etiquetas.

Para fazer uso de medicamentos, aparelhos auriculares, talas e bandagens, o candidato devera apresentar a
Coordenacdo Local a respectiva prescrigdo médica.

E vedada a comunicagdo de qualquer natureza com outros candidatos, a consulta a livros, revistas, folhetos ou
anotac¢des, bem como o uso de maquinas de calcular, reldgios e aparelhos celulares e/ou quaisquer outros
transmissores ou receptores de ondas de radio (como controles de portdes ou chaves remotas de veiculos) e/ou
ainda qualquer equipamento elétrico ou eletrénico. Também é proibido o fumo, o uso de medicamentos, 6culos
escuros (salvo por prescrigdo médica apresentada a um fiscal de sala antes do inicio da prova), chapéus ou bonés
ou qualquer outro tipo de cobertura.

Ndo serd permitida, em qualquer hipétese, a entrada de candidato armado nos locais onde se realizam as provas.
O Instituto Legalle ndo mantera qualquer armamento sob sua guarda.

Os telefones celulares e demais equipamentos e materiais trazidos para o local da prova devem ser entregues
sem qualquer outro aviso, desligados quando couber, aos fiscais da sala antes do inicio da prova. A simples posse,
mesmo que desligado, ou uso de qualquer material, objeto ou equipamento ndo permitido, no local da prova,
corredor ou banheiros, configura tentativa de fraude e implicara na exclusdo do candidato do Concurso Publico,
sendo atribuida nota zero as provas ja realizadas.
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11.32 E vedado ao candidato, durante a realizago das provas, ausentar-se da sala sem a companhia de um fiscal.

11.33 O Instituto Legalle e a Camara de Vereadores de Mato Castelhano ndo assumem qualquer responsabilidade por
acidentes pessoais e/ou avaria, perda ou desaparecimento dos materiais, objetos ou equipamentos - mesmo que
tenham sido entregues aos fiscais de sala - veiculos ou qualquer outro bem trazido pelos candidatos para o local
de prova ou qualquer tipo de dano que vierem a sofrer.

11.34 Nao havera, em qualquer hipdtese, segunda chamada para as provas, nem a realizagdo de provas fora do horario
e locais marcados para todos os candidatos.

11.35 O candidato sé podera levar o préprio exemplar do Caderno de Questdes se deixar a sala a partir de 30 (trinta)
minutos para o término do horario da prova.

12. CArcuLo bA NOTA FINAL, CLASSIFICACAO E RESULTADO FINAL

Calculo da Nota Final
12.1. Para os cargos de Escriturario e Servente:

Nota Final = Nota da Prova Tedrico-Objetiva

Classificacao

12.2. Os candidatos serdo classificados em ordem decrescente da média obtida, expressa com 2 casas decimais sem
arredondamento.

12.3. Ocorrendo empate na pontuagao, aplicar-se-a para o desempate, o disposto no paragrafo Unico do artigo 27 da
Lei Federal n? 10.741/03, para os candidatos que se enquadrarem na condi¢do de idoso nos termos do artigo 19
da mencionada Lei (possuirem 60 anos completos ou mais).

12.4. Para os candidatos que ndo se enquadrarem na condi¢do de idoso, na hipdtese de igualdade de pontos, o
desempate sera feito aplicando-se sequencialmente os seguintes critérios:

12, maior nota na Prova Tedrico-Objetiva;
2. maior nota em Conhecimentos Especificos da Prova Tedrico-Obijetiva;
32, maior nota em Lingua Portuguesa da Prova Tedrico-Objetiva;
42, maior nota em Matemadtica da Prova Tedrico-Objetiva (se aplicavel ao cargo);
52, maior nota em Informatica da Prova Tedrico-Objetiva (se aplicavel ao cargo);
62. maior nota em Conhecimentos Gerais / Atualidades da Prova Tedrico-Objetiva;
72. maior idade, apurado em ano, més e dia;
82. persistindo o empate, sera realizado sorteio publico;
92, o sorteio, se necessario, sera realizado em ato publico, a ser divulgado por Edital e seu resultado fara parte da
classificagdo final do Concurso.

Resultado Final
12.5. O resultado final do Concurso sera publicado por meio de duas listagens:

1. Lista Geral, contendo a classificagcdo de todos os candidatos habilitados, inclusive os inscritos como pessoa com
deficiéncia, em ordem de classificagdo;

2. Lista de Pessoas com Deficiéncia, contendo a classificagdo exclusiva dos candidatos habilitados inscritos como
pessoa com deficiéncia, em ordem de classificagdo.

15 RECURSOS
15.1  Caberdo recursos dos seguintes atos do Concurso Publico:

Indeferimento do pedido de isen¢do do valor da inscrigao;
Ndo homologagdo da inscrigdo;

Ndo homologagdo dos pedidos de vagas reservadas;
Indeferimento dos pedidos de condigGes especiais;
Questbes de Prova Tedrico-Objetiva e gabarito provisorio;
Resultado da Prova Tedrico-Objetiva;

Convocagdo para a Prova Prética;

Resultado da Prova Pratica;

PNV WNRE
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11.
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Convocagdo dos candidatos inscritos nas vagas PCD para comparecimento a comissdo de comprovagdo;
Resultado da avaliagdo dos candidatos inscritos para as vagas reservadas - pessoas com deficiéncia;
Resultado Final.

Instrugdes para interposicao de recursos

1.
2.

15.2

N

15.3

15.4

15.5

15.6

15.7

15.8

15.9

15.10

15.11

15.12

acessar o site do Concurso Publico e clicar na Area do candidato o link correspondente ao recurso;
preencher online o requerimento com argumentagao clara, consistente e objetiva.

Ndo serdo analisados os recursos:

interpostos por desacordo com as normas estabelecidas no Edital;
entregues por meios nao descritos no presente Edital;
entregues apds os prazos neste Edital.

Caso o candidato entregue mais de um recurso contra a mesma questdo ou ato do Concurso Publico, sé serd
analisado o ultimo transmitido, entregue ou recebido.

Os recursos intempestivos e inconsistentes ndo serdo analisados.

No caso de anulagdo de qualquer questdo, ela serd considerada como correta para todos os candidatos que a
responderam, mesmo que nao tenham interposto recurso.

No caso de erro na indicagdo da resposta correta, o gabarito provisorio sera alterado, sendo as provas corrigidas
com base no gabarito definitivo.

Alterada a pontuagdo e/ou classificagdo do candidato, de oficio, ou por for¢ca de provimento de recurso, poderd
haver alteragdo da pontuacio obtida e/ou da classificagdo.

O despacho dos recursos sera publicado coletivamente no site do Concurso Publico. Uma resposta individual a
cada requerimento sera acessivel na AREA DE ACESSO RESTRITO AO CANDIDATO. N3o serdo encaminhadas
respostas a recursos por qualquer outro meio.

Alterado o gabarito oficial pela Comissdo, de oficio ou por for¢a de provimento de recurso, a prova sera corrigida
de acordo com o novo gabarito ou o resultado de qualquer das etapas do Concurso Publico sera retificado,
podendo haver alteragdo da pontuacgio e/ou classificagdo inicialmente obtida para uma classificagdo superior ou
inferior ou, ainda, a desclassificacdo do candidato que n3do obtiver a nota minima exigida para a prova.

Ndo sera admitido recurso requerendo, sem fundamentacdo clara e objetiva, a simples revisdo da nota atribuida a
prova de titulos.

Caso o candidato venha a interpor mais de um recurso contra a mesma questdo ou ato do Concurso Publico sé
sera analisada a ultima impugnagdo recebida.

N3o caberd pedido de revisdao, em nivel administrativo, da decisdo da Comissdao Organizadora em recurso
interposto pelo candidato.

16 ENTREGA DA DOCUMENTAGAO NECESSARIA A POSSE

16.1 O provimento dos cargos dar-se-a conforme as necessidades da Camara de Vereadores de Mato Castelhano,
seguindo rigorosamente a ordem de classificagdo dentro do prazo de validade do Concurso.

16.2  Sera vedada a admissdo de candidato que apresentar qualquer restricdo na Situagdo Cadastral Regular do CPF.

16.3 O candidato que ndo comprovar a formagao minima exigida para o cargo e area de atuagao declarada no ato de
inscricdo, no dia da escolha de vagas ou até a data da posse, ndo poderd ser admitido e serd eliminado.

16.4 Em caso de perda, furto ou roubo do comprovante da formagdo minima exigida, o candidato devera apresentar
documento que ateste o registro da ocorréncia em 6rgao policial.

16.5 Caso o candidato convocado para assumir a vaga nao preencha os requisitos para a nomeagao, ou por qualquer
motivo, venha a desistir do mesmo, ou ainda ndo comparega para assumir a vaga no prazo estipulado, serd
nomeado o préoximo candidato classificado, seguindo a ordem final de classificagdo para o respectivo cargo, sendo
que o candidato ird automaticamente para o final da fila dos aprovados do Concurso.
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16.6 O candidato que assumir a vaga e apds a posse solicitar exoneragdo sera automaticamente desclassificado do
presente Concurso.

16.7 A nomeacdo do candidato podera ocorrer através de contato por telefone, WhatsApp e/ou e-mail, devendo o
candidato manifestar seu interesse de ingressar nos Quadros da Administragdo Municipal, nos prazos legais, a
contar do recebimento do contato. Ndo existindo manifestagdo do candidato, este sera considerado desistente,
sendo efetuada a nomeagdo do préoximo candidato classificado, sem possibilidade de recurso.

16.8 A posse dar-se-a no prazo de até dez dias contados da data de publicagdo do ato de nomeagdo, a ndo aceitagdo da
Posse o concursado sera excluido da lista de espera. E de 5 (cinco) dias o prazo para o servidor entrar em
exercicio, contados da data da posse.

17 DELEGAGCAO DE COMPETENCIA
17.1 Delegam-se ao Instituto Legalle as seguintes competéncias:

divulgar amplamente o Concurso Publico e o presente Edital;

receber as inscrigOes e respectivos valores;

homologar as inscrigdes;

analisar os pedidos de isen¢do;

avaliar os candidatos em todas as etapas previstas no presente edital;

receber e julgar os recursos previstos neste Edital;

prestar informagGes sobre o Concurso Publico, no periodo de realizagdo do mesmo;
definir normas para aplicagdo das provas;

publicar o Resultado Final no site do Concurso Publico;

LN AEWNR

18 FoRo JuDICIAL

18.1 O foro para dirimir qualquer questdo relacionada com o Concurso Publico previsto neste Edital é o da Comarca de
Passo Fundo (RS).

19 DisposICOES FINAIS

19.1 Ositens deste Edital poderdo sofrer eventuais alteragdes, atualizagdes ou acréscimos, enquanto ndo consumada a
providéncia do evento que lhes disser respeito, circunstancia que sera mencionada em Comunicado ou Aviso
Oficial, oportunamente divulgado no site do Concurso Publico.

19.2 E de inteira responsabilidade de o candidato acompanhar as publicagdes de todos os comunicados e Editais
referentes ao Concurso Publico de que trata este Edital.

19.3 O edital, avisos e outras publicagdes no site do Concurso Publico e as publicagdes legais, sdo as Unicas fontes de
informagdes validas e estardo ao dispor dos candidatos no site do Instituto Legalle.

19.4 O nao comparecimento do candidato a qualquer das fases ou a ndao entrega da documentagdo obrigatéria no
prazo estabelecido, acarretara a sua eliminagao do Concurso Publico.

19.5 O candidato que necessitar atualizar dados pessoais e/ou enderego residencial, podera requerer a alteragdo
através do e-mail: contato@institutolegalle.org.br até a data de publicagdo da homologagdo do resultado final.

19.6 O Instituto Legalle ndo fornecera cdpias dos documentos apresentados que, depois de protocolados, ndo poderao
ser complementados a fim de comprovagdo de titulos.

19.7 Constatada qualquer irregularidade quanto a veracidade da documentagdo apresentada, o candidato terd sua
inscricdo cancelada ou o contrato cessado e os documentos serdo encaminhados a comissdo instituida pela
Camara de Vereadores Municipal, para abertura de processo administrativo.

19.8  E vedada a inscrigdo no Concurso Publico de membros da Comissdo do Concurso Publico nomeados pela Camara
de Vereadores Municipal de Mato Castelhano e de funciondrios do Instituto Legalle.

19.9 Os casos ndo previstos neste Edital serdo resolvidos conjuntamente pela Comissdo do Concurso Publico do
Instituto Legalle e pela Camara de Vereadores de Mato Castelhano.
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19.10 A nomeagdo sera efetivada de acordo com as conveniéncias da Cadmara de Vereadores de Mato Castelhano,
respeitado o limite prudencial de gastos estabelecidos pela lei e demais regras aplicaveis as despesas com
pessoal.

19.11 O prazo de validade deste Concurso é de 2 (dois) anos, a contar da publicagdo da homologagdo do resultado final
do certame. Este prazo poderad, a critério e conveniéncia da Administragdo Municipal, ser prorrogado uma Unica
vez.

Mato Castelhano, 18 de novembro de 2025.
Adilso Soares Ribeiro
Presidente da Cdmara de Vereadores
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Anexol CRONOGRAMA DO CONCURSO

O Cronograma de Atividade do Concurso Publico podera ser alterado por necessidade de ordem técnica e/ou operacional.
A alteragdo poderd ser feita sem aviso prévio, bastando, para todos os efeitos legais, a sua comunicagdo no site do

Concurso em www.institutolegalle.org.br.

Cronograma de InscrigGes

Evento / Datas Provaveis Inicio Fim
) Publicagdo do Edital 18/11/25
=] ::;:::; ;Iaerainas:r:g:")l:s - Ampla e Reserva de Vaga, pedido de condicao 18/11/25 08/12/25
L, Pedidos de isengdo da taxa de inscricdo 18/11/25 24/11/25
il::‘i:z)rci)g:ilizagﬁo dos resultados dos pedidos de isengdo da taxa de 27/11/25
Prazo Recursal: indeferimento dos pedidos de isengdo 28/11/25 02/12/25
g(iesip;;:i:;:’iza;éo das respostas aos recursos: indeferimento dos pedidos 04/12/25
=] Ultimo dia para efetuar o Pagamento do Boleto Bancario 08/12/25
Homologacio das inscri¢cées 11/12/25
Prazo Recursal: homologag3o das inscri¢cées 12/12/25 16/12/25
Publicagdo das respostas aos recursos: homologagcao das inscrigdes e
& Cconvocagdo para a Prova Tedrico-Objetiva 08/01/26

Cronograma Prova Tedrico-Objetiva

Evento / Datas Provaveis Inicio Fim
®  Publicagdo dos locais de prova 08/01/26
Prova Teérico-Objetiva 25/01/26
Publicagdo do gabarito preliminar e Periodo de vistas caderno de provas 26/01/26
Prazo Recursal: gabarito preliminar 27/01/26 29/01/26
Publicagdo das respostas aos recursos: gabarito preliminar 04/02/26
Resultado da Prova Tedrico-Objetiva 04/02/26
Prazo recursal: Resultado da Prova Teérico-Objetiva 05/02/26 07/02/26
gl;?:;sgﬁo das respostas aos recursos: Resultado da Prova Tedrico- 09/02/26

Cronograma Resultado Final

Evento / Datas Provaveis Inicio Fim
Resultado do Concurso 10/02/26
[ Homologacdo do Concurso 10/02/26

18 de novembro de 2025
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Anexo 2 PROGRAMAS DAS PROVAS

Importante!

As questdes relacionadas a legislagdo e normas poderdo abranger alteragdes havidas até a data da
publicagdo do Edital. A legislagdo com entrada em vigor apds a data de publicagdo deste edital, bem
como as alteragdes em dispositivos legais e normativos a ele posteriores, ndo serdo objeto de avaliagao,
salvo se listadas nos programas das provas.

CONTEUDO PROGRAMATICO

CARGO DE NiVEL FUNDAMENTAL: SERVENTE

1.1. QUESTOES DE CONHECIMENTOS GERAIS

1.1.1. LINGUA PORTUGUESA

a. Interpretacdo de textos: Leitura e compreensdo de informagdes. |dentificagdo de ideias principais e secundarias.
Intengdo comunicativa.

b. Vocabulario: Sentido de palavras e expressdes no texto. Substituicdo de palavras e de expressdes no texto. Sindnimos
e anténimos.

c. Aspectos linguisticos: Grafia correta de palavras. Separagdo silabica. Localizagdo da silaba tonica. Acentuagao grafica.
Relagdo entre letras e fonemas, identificagdo de digrafos e encontros consonantais e diferengas entre sons de letras.
Familia de palavras.

d. Sinais de pontuagdo: Emprego do ponto final, ponto de exclamagdo e ponto de interrogagdo. Usos da virgula e do
ponto-e-virgula. Emprego dos dois pontos. Uso do travessdo. Processos de coordenagdo e subordinacgao.

1.1.2. MATEMATICA

a. Sistema de numeragdo decimal.

b. Numeros naturais: operagdes (adi¢do, subtragdo, multiplicagdo e divisdo), expressGes numéricas. Multiplos e
divisores: critérios de divisibilidade, nUmeros primos, decomposi¢cdao em fatores primos, minimo multiplo comum e
maximo divisor comum.

c. Sistema monetdrio brasileiro.

d. Sistema de medidas: comprimento, massa e tempo (unidades, transformagdo de medidas).

e. Porcentagem.

1.1.3. CONHECIMENTOS GERAIS / ATUALIDADES

a. Conhecimento Gerais: Dados histdricos, geopoliticos e socioecondmicos, do municipio. Informagdes sobre artes,
esportes, politica, economia e cultura.

b. Meio Ambiente, desenvolvimento sustentavel, ecologia e descarte correto de residuos.

Ciéncias Naturais, Cultura, Cinema e Generalidades do Municipio. Histdéria e Geografia do Municipio.

d. Atualidades: Cenario politico brasileiro. Problema de moradia nos grandes centros urbanos. Acessibilidade e o papel
das politicas publicas. Intolerancia e Xenofobia. Eleigdes presidenciais. Petréleo e sua importancia na politica
brasileira. Fatos sobre a desigualdade de género no Brasil. Desastres ambientais. Crise econdmica. Problemas
humanitarios. Papel do Banco Central. Doengas endémicas. Questdo ambiental. Politica econdmica. Reforma
tributaria. Mobilidade urbana. Aquecimento global e efeito estufa. Inteligéncia artificial. Censo demografico e seus
resultados. Era do antropoceno. O judicidrio e o conflito entre os poderes. Desigualdade racial. Expansdo dos BRICS.
Integracdo do Mercosul. Globalizagdo. Saide mental. Alimentagdo saudavel e inseguranca alimentar. Uberizagdo do
trabalho. Familia contemporanea. Desigualdade de género.

o

1.1.4. LEGISLACAO

a. Lei Orgénica do Municipio (todos os artigos).

Regime Juridico Unico dos Servidores Municipais: Lei n° 246/2001 (todos os artigos).
Regime Interno da Camara de Vereadores de Mato Castelhano (todos os artigos).
Constituicao Federal de 1988: Artigos 12 ao 62, 18, 19, 29, 29-A, 30, 31,37 ao 41 e 44 ao 47.
Lei Federal n.2 8.429/1992 - Lei de Improbidade Administrativa.

Poo T

1.2. QUESTOES DE CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

1.2.1. SERVENTE
a. Atribuicdes do cargo. Etica no Servico Publico.
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b. Limpeza: Classificagdo de areas (critica, semicritica, ndo critica), tipos de limpeza (concorrente, terminal), métodos e
equipamentos de limpeza de superficies (limpeza manual Umida, limpeza manual molhada, limpeza seca).

c. Higienizagdo: Protocolo de higienizagdo das maos, protocolo de limpeza concorrente, protocolo de limpeza terminal,
protocolo de procedimentos (espanagado, varrigdo e lavagem).

d. Limpeza: Limpeza de tetos, limpeza de janelas, limpeza de paredes, limpeza de portas, limpeza de pias, limpeza de
sanitarios, limpeza de moveis e utensilios, limpeza de vidros, espelhos e persianas. Produtos de limpeza e
desinfecgdo.

e. Coleta e Descarte de Residuos: Protocolo de coleta de lixo, separagdo e destinagdo de lixos, principios basicos na
operacionalizagdo do processo de limpeza. Cddigo de cores para os diferentes tipos de residuos.

f. Nogdes Basicas: Prevengdo de acidentes. Nogdes de primeiros socorros e de higiene pessoal. Atendimento ao publico.
Protocolo de uso de EPI’s. Controle de estoque.
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CARGO DE NiVEL DE ENSINO MEDIO: ESCRITURARIO

2.1. QUESTOES DE CONHECIMENTOS GERAIS

2.1.1. LINGUA PORTUGUESA

a.

Leitura e compreensdo de textos: Assunto. Estruturacdo do texto. Ideias principais e secundarias. Relagdo entre as
ideias. Efeitos de sentido. Figuras de linguagem. Recursos de argumentagdo. InformagGes implicitas: pressupostos e
subentendidos. Coesdo e coeréncia textuais.

Léxico: Significagdo de palavras e expressdes no texto. Substituicdo de palavras e de expressdes no texto. Estrutura e
formagao de palavras. Sinbnimos, antonimos, parénimos e homonimos.

Aspectos linguisticos: Relagdes morfossintaticas. Ortografia (emprego de letras e acentuagdo grafica, sistema oficial
vigente). Relagdes entre fonemas e grafias. FlexGes e emprego de classes gramaticais. Vozes verbais e sua conversdo.
Concordancia nominal e verbal. Regéncia nominal e verbal (inclusive emprego do acento indicativo de crase).
Pontuacgdo (regras e implicagGes de sentido). Coordenagdo e subordinagdo: emprego das conjungdes, das locugdes
conjuntivas e dos pronomes relativos.

2.1.2. MATEMATICA

S@ ™o

Conjuntos Numéricos: NUmeros naturais, inteiros, racionais, irracionais e reais.

Operagbes fundamentais (adigdo, subtragdo, multiplicagdo, divisdo, potenciacdo e radiciagdo), propriedades das
operagdes, multiplos e divisores, nUmeros primos, minimo multiplo comum, maximo divisor comum.

Razdes e Proporg¢des: grandezas direta e inversamente proporcionais, divisdo em partes direta e inversamente
proporcionais, regra de trés simples e composta.

Sistema de Medidas: comprimento, capacidade, massa e tempo (unidades, transformagdo de unidades), sistema
monetadrio brasileiro.

Equacgdes e fungdes de 1° grau com uma incognita e sistemas de equagdes de 1° grau com duas incégnitas.

Geometria plana: caracteristicas, propriedades, classificagGes, perimetro e area de circulos, triangulos e quadrilateros.
Matemdtica Financeira: porcentagem, juros simples, juros compostos, descontos, taxas proporcionais.

Estatistica: Calculo de média aritmética simples e média aritmética ponderada, moda e mediana.

Sequéncias numéricas: progressao aritmética e progressdao geométrica.

Anadlise Combinatdria: Permutagdo, Anagramas, Arranjo, Combinagdo.

2.1.3. INFORMATICA

a.
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Conhecimentos do sistema operacional Microsoft Windows 11 e versdes superiores: Atalhos de teclado; Area de
Trabalho (Exibir, Classificar, Atualizar, Resolugdo da tela, Gadgets) e Menu Iniciar (Documentos, Imagens,
Computador, Painel de Controle, Dispositivos e Impressoras, Programa Padrdo, Ajuda e Suporte, Desligar); Todos os
exibir, alterar, organizar, classificar, ver as propriedades, identificar, usar e configurar, utilizando menus rapidos ou
suspensos, painéis, listas, caixa de pesquisa, menus, icones, janelas, teclado e/ou mouse; Propriedades da Barra de
Tarefas e do menu Iniciar e Gerenciador de Tarefas (Saber trabalhar, exibir, alterar, organizar, identificar, usar, fechar
programa e configurar, utilizando as partes da janela, como botdes, painéis, listas, caixa de pesquisa, caixas de
marcagdo, menus, icones e etc.); Janelas para facilitar a navega¢do no Windows e o trabalho com arquivos, pastas e
bibliotecas; Painel de Controle e Lixeira (saber exibir, alterar, organizar, identificar, usar e configurar ambientes,
componentes da janela, menus, barras de ferramentas e icones); Usar as funcionalidades das janelas (botdes, painéis,
listas, caixa de pesquisa, caixas de marcagdo, menus, icones e etc.); Realizar agdes e operacdes sobre bibliotecas,
arquivos, pastas, icones e atalhos (localizar, copiar, mover, criar, criar atalhos, criptografar, ocultar, excluir, recortar,
colar, renomear, abrir, abrir com, editar, enviar para, propriedades e etc.); Identificar e utilizar nomes validos para
bibliotecas, arquivos, pastas, icones e atalhos; Aplicar teclas de atalho para qualquer operagao.

Conhecimentos sobre o programa Microsoft Word 365: Saber identificar, caracterizar, usar, alterar, configurar e
personalizar o ambiente, componentes da janela, funcionalidades, menus, icones, barra de ferramentas, guias, grupos
e botdes, incluindo nimero de paginas e palavras, erros de revisao, idioma, modos de exibigdo do documento e
zoom; Abrir, fechar, criar, excluir, visualizar, formatar, alterar, salvar, configurar documentos, utilizando as barras de
ferramentas, menus, icones, bot&es, guias e grupos da Faixa de Opgdes; ldentificar e utilizar os botGes e icones das
barras de ferramentas das guias e grupos Inicio, Inserir, Layout da Pagina, Referéncias, Correspondéncias, Revisdo e
Exibicdo, para formatar, personalizar, configurar, alterar e reconhecer a formatagdo de textos e documentos; Saber
identificar as configuragdes e configurar as Opg¢bes do Word; Saber usar a Ajuda; Aplicar teclas de atalho para
qualquer operagao.

Navegador Google Chrome: Atalhos de teclado; Como fazer login ou sair; Definir o Google Chrome como navegador
padrdo; Importar favoritos e configuracGes; Criar perfil; Personalizar o Chrome com apps, extensGes e temas; Navegar
com privacidade ou excluir o histdrico; Usar guias e sugestdes; Pesquisar na Web no Google Chrome; Definir
mecanismo de pesquisa padrao; Fazer o download de um arquivo; Usar ou corrigir dudio e video em Flash; Ler
paginas mais tarde e off-line; Imprimir a partir do Chrome; Desativar o bloqueador de anuncios; Fazer login ou sair do
Chrome; Compartilhar o Chrome com outras pessoas; Definir sua pagina inicial e de inicializagdo; Criar, ver e editar
favoritos; Ver favoritos, senhas e mais em todos os seus dispositivos; Navegar como visitante; Criar e editar usuarios
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supervisionados; Preencher formularios automaticamente; Gerenciar senhas; Gerar uma senha; Compartilhar seu
local; Limpar dados de navegagdo; Limpar, ativar e gerenciar cookies no Chrome; Redefinir as configuragdes do
Chrome para padrdo; Navegar com privacidade; Escolher configuracGes de privacidade; Verificar se a conexdo de um
site é segura; Gerenciar avisos sobre sites ndo seguros; Remover softwares e anuncios indesejados; Iniciar ou parar o
envio automadtico de relatdrios de erros e falhas; Aumentar a seguranga com o isolamento de site; Usar o Chrome
com outro dispositivo; ConfiguragGes do Google Chrome (alterar tamanho de texto, imagem e video (zoom), ativar e
desativar notificagdes, alterar idiomas e traduzir paginas da Web, usar a camera e o microfone, alterar permissdes do
site, redefinir as configuragdes do Chrome para o padrado e acessibilidade no Chrome); Corrigir problemas (melhorar a
execugdo do Chrome, corrigir problemas com contetddo da Web e corrigir erros de conexao).

2.1.4. CONHECIMENTOS GERAIS / ATUALIDADES

a.

o oo

Conhecimento Gerais: Dados histdricos, geopoliticos e socioeconémicos, do municipio. Informagdes sobre artes,
esportes, politica, economia e cultura.

Meio Ambiente, desenvolvimento sustentdvel, ecologia e descarte correto de residuos.

Ciéncias Naturais, Cultura, Cinema e Generalidades do Municipio. Histéria e Geografia do Municipio.

Atualidades: Cenario politico brasileiro. Problema de moradia nos grandes centros urbanos. Acessibilidade e o papel
das politicas publicas. Intolerancia e Xenofobia. Eleigdes presidenciais. Petrdleo e sua importdncia na politica
brasileira. Fatos sobre a desigualdade de género no Brasil. Desastres ambientais. Crise econ6mica. Problemas
humanitarios. Papel do Banco Central. Doengas endémicas. Questdo ambiental. Politica econémica. Reforma
tributaria. Mobilidade urbana. Aquecimento global e efeito estufa. Inteligéncia artificial. Censo demogréfico e seus
resultados. Era do antropoceno. O judicidrio e o conflito entre os poderes. Desigualdade racial. Expansdo dos BRICS.
Integragdo do Mercosul. Globalizagdo. Saude mental. Alimentagdo saudavel e inseguranca alimentar. Uberizacdo do
trabalho. Familia contemporanea. Desigualdade de género.

2.1.5 LEGISLACAO (para todos os cargos)

a.

Poo T

Lei Organica do Municipio (todos os artigos).

Regime Juridico Unico dos Servidores Municipais: Lei n° 246/2001 (todos os artigos).
Regime Interno da Camara de Vereadores de Mato Castelhano (todos os artigos).
Constituicdo Federal de 1988: Artigos 12 ao 69, 18, 19, 29, 29-A, 30, 31,37 ao 41 e 44 ao 47.
Lei Federal n.2 8.429/1992 - Lei de Improbidade Administrativa.

2.2. QUESTOES DE CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

2.2.1. ESCRITURARIO

a.
b.

18 de novembro de 2025 Pagina 20 de 22

Atribuicdes do cargo. Etica no Servigo Publico.

Legislagdo: Lei n? 8.429/1992 (Lei da Improbidade Administrativa); Lei n2 12.527/2011 (Regula o Acesso a
Informagdes); Lei Complementar n2 101/2000 (Normas de Finangas Publicas Voltadas para a Responsabilidade na
Gestdo Fiscal).

Manual de Redacgdo Oficial da Presidéncia da Republica - Redagdo Oficial, Pronomes de tratamento, Padrdo Oficio,
Memorando, Requerimento, Ata, Técnica Legislativa. Publicagdes oficiais.

Direito Administrativo: Administragdo publica: principios basicos. Poderes administrativos: poder hierarquico; poder
disciplinar; poder regulamentar; poder de policia; uso e abuso do poder. Ato administrativo: conceito, requisitos e
atributos; anulagdo, revogagdo e convalidagdo; discricionariedade e vinculagdo. Licitagdo: conceito, finalidade,
principios, objeto, obrigatoriedade, dispensa e inexigibilidade. Procedimento, anulagdo e revogag¢do da licitagdo.
Modalidades de licitagdo (Lei n° 14.133/2021). Sang¢des penais na licitagcdo. Sistema de Registro de Pregos (Decreto
Federal n2 11.462/2023). Contratos administrativos: conceitos, peculiaridades e interpreta¢do. Formalizagdo do
contrato administrativo: instrumento, conteudo, cldusulas essenciais ou necessarias, garantias para a execugdo do
contrato, modalidades de garantia. Execu¢do do contrato administrativo: direitos e obrigagdes das partes,
acompanhamento da execugdo do contrato, extingdo, prorrogacdo e renovag¢do do contrato. Inexecugdo, revisdo,
suspensdo e rescisdao do contrato. Principais contratos administrativos. Servigcos Publicos: conceito e classificagdo.
Conceito e principios. Delega¢do: concessdo, permissdo e autorizacdo (Leis n2 8.987/1995 e 11.079/2004).
Regulamentagdo e controle. Requisitos do servico e direitos do usuario. Competéncia para prestagdo do servigo.
Formas e meios de prestagcdo do servigo. Organizagdo administrativa: administragdo direta e indireta; centralizada e
descentralizada; autarquias, fundagdes, empresas publicas e sociedades de economia mista. Consércios Publicos (Lei
n? 11.107/2005) Orgdos publicos: conceito, natureza e classificagdo. Servidores publicos: cargo, emprego e funcdo
publicos. Processo administrativo (Lei n2 9.784/1999): das disposi¢des gerais; dos direitos e deveres dos
administrados. Controle e responsabilizagdo da administragdo: controle administrativo; controle judicial; controle
legislativo; responsabilidade civil do Estado. Improbidade Administrativa (Lei n.2 8.429/1992). Acesso a Informagdo
(Lei n® 12.527/2011). Dominio Publico: conceito e classificacdo dos bens publicos. Administragdo dos bens publicos.
Utilizagdo dos bens publicos. Alienagdo dos bens publicos. Imprescritibilidade, impenhorabilidade e ndo oneragao dos
bens publicos. Intervengdo na propriedade e atuagdo no dominio econOmico. Desapropriagdo. Serviddo
administrativa. Requisi¢cdo. Ocupagdo tempordria. Limitagdo administrativa. Atuagdo no dominio econdmico. Controle
da administragdo: conceito, tipos e formas de controle. Responsabilidade fiscal. Controle administrativo: conceito e

ftlegalle

INSTITUTO



CAMARA DE VEREADORES DE MATO CASTELHANO CONCURSO PUBLICO ® EDITAL01/2025
@kWWW. institutolegalle.org.br

meios de controle. Simulas e jurisprudéncia do Superior Tribunal de Justica e do Supremo Tribunal Federal sobre
Direito Administrativo.

e. Fundamentos da Administragdo: fungdes administrativas (planejar, organizar, dirigir e controlar; eficiéncia, eficacia e
efetividade; a tecnologia e sua administragdo; organogramas; fluxogramas; benchmarking; empowerment; ciclo
PDCA); estrutura organizacional (divisdo do trabalho; niveis organizacionais; organograma; cadeia de comando;
departamentalizagdo; desenho estrutural das organizages); motivagdo (ciclo motivacional; teorias de processo e
conteudo; motivagdo, empoderamento e comprometimento); controle (tipos de controle; conceitos de eficiéncia,
eficacia e efetividade; avaliagio de programas e projetos governamentais); organizagdo, sistemas e métodos
(manualizagdo; gerenciamento por processos — gestdo funcional e por processos, cadeia de valor, tipos de processos,
niveis de detalhamento de processos, ciclo de gerenciamento de processos, projeto de mapeamento e modelagem de
processos, nivel de maturidade de processos); processo decisdrio (estrutura das decisdes; tipos de decisdo;
racionalidade, certeza, risco, incerteza; processo linear e sistémico; processo de tomada de decisdo, técnicas de
solugdo de problemas; ferramentas de diagndstico — principio de pareto, diagrama de Ishikawa e diagrama de
dispersdo; ferramentas de desenvolvimento de alternativas — brainstorming/brainwriting, anélise de campos de forga,
diagrama de arvore de decisdo, método cartesiano).

f. Gestdo da Qualidade: abordagens de qualidade, principais autores da qualidade (Walter Shewhart, Ciclo de Deming
ou PDCA, Deming, Juran, Feigenbaum, Crosby e Ishikawa), ferramentas de gestdo de qualidade (diagrama de causa e
efeito, folha de verificagdo, histograma, grafico de pareto, diagrama de correlagdo/dispersio, fluxograma e grafico de
controle); Programa 5S, Six Sigma, Kaizen, Benchmarking; Gerenciamento por diretrizes.

g. Geréncia de Projetos: projetos, desenvolvimento, implantagdo e documentagdo de sistemas; conceitos de
gerenciamento de projetos; projetos, operagdes, parte interessadas; grupos de processos (iniciagdo, planejamento,
execugdo, monitoramento e controle, encerramento); portfélios, programas, projetos e subprojetos; ciclo de vida de
projetos (preditivos, adaptativos e hibridos); custos e riscos em projetos, PERT-COM; gestdo de riscos (planejar,
identificar, analises e respostas). Guia do Conhecimento em Gerenciamento de Projetos (Guia PMBOK).

h. NogGes de Administragdo de Materiais: gestdo de estoques - custos dos estoques, estoques de seguranga, sistemas de
controle de estoques; compras - organizacdo e objetivos, parcerias e contratos; centros de distribuicdo e
movimentacdo fisica; cadeia de suprimentos.

i. Arquivamento de documentos, legislagdo, atos oficiais. NogbGes de Arquivologia: Glossario dos Documentos
Arquivisticos Digitais. Disponivel em: https://www.gov.br/conarq/pt-br/centrais-
deconteudo/publicacoes/publicacoes-tecnicas.

j.  Processos Administrativos. Lei Federal n2 9.784/1999 (Processo Administrativo no Ambito da Administracdo Publica
Federal). Fases do processo administrativo (instauragdo, instrugdo, relatério, julgamento, recurso, revisdo), espécies
de processo administrativo. Principios aplicaveis aos processos administrativos (devido processo legal, contraditério e
ampla defesa, legalidade, motivagdo, oficialidade, gratuidade). Direitos e deveres dos administrados. Processo
administrativo disciplinar. Prescrigdo, anulagdo, revogagdo, convalidagdo.

k. Qualidade em Atendimento ao Publico (online, presencial, por telefone): Ouvidoria. Direito a informagdo.
Comunicabilidade e apresenta¢do. Responsabilidade social. Barreiras a Comunicagdo. Abordagens de comunicagao.
Fatores de comunicagdo (apresentagdo, cortesia, interesse e atengdo, presteza, eficiéncia, tolerancia, discrigdo,
conduta, objetividade).
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Anexo 3  ATRIBUICOES

Escriturario

SINTESE DOS DEVERES: Executar servicos complexos de escritério que envolvem interpretagio de leis e normas
administrativas, organizar e orientar servigos de arquivo em geral, bem como de processo documental e informativo;
assessorar o Presidente, a Mesa, as Comissoes e os Vereadores

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: Planejar, organizar e coordenar servicos de arquivo; planejar, orientar e acompanhar o
desenvolvimento do processo documental e informativo; planejar, organizar e orientar as atividades de identificagdo de
espécies documentais; Conhecimentos na area de computagdo: conhecer a interpretagdo de programas e aplicativos e
outros sistemas adotados pelo computador; planejar a utilizagdo do computador, coordenando o processamento de
acordo com instrugdes especificas, preparar, digitar e controlar documentos de entrada e saida de dados; operar
equipamentos de processamento de dados, frequentar cursos de aperfeicoamento. Anais: lavrar atas das sessdes
plenarias e de audiéncias publicas, quando realizadas na Camara; organizar e auxiliar a chefia na drea de composicdo e
revisdo de anais no desempenho das atribuicdes que lhe correspondem, assessorar no exame da matéria, composta na
area de composi¢cdo e revisdo de anais, auxiliar na coleta e assessorar na revisdo da matéria lida durante a sessdo;
cumprir e fazer cumprir as determinagGes superiores; assessorar o Presidente, a Mesa, as Comissdes e os Vereadores,
redigir expedientes administrativos, proceder a aquisicdo, guarda e distribuicdo de material; redigir expedientes
administrativos, tais como: memorando, cartas, oficios, relatdrios; secretariar reunides, auxiliar os Vereadores nas suas
fungGes, manter em ordem os arquivos da Camara e atendimento ao publico, efetuar empenhos, proceder pequenos
pagamentos, controlar a emissdo de cheques e conciliages, efetuar langamentos de controles do Legislativo, elaborar e
controlar a folha de pagamento, efetuar demonstrativos de receitas e das despesas do Legislativo, providenciar e manter
as instalagdes legislativas em condigdes de asseio e em condigdes de utilizagdo, executar outras tarefas correlatas.

Servente

SINTESE DOS DEVERES: Realizar as tarefas de limpeza e conservagdo das Instalacdes do Poder Legislativo Municipal e local
cedidos para a realizagdo das sessGes ordinarias no interior do Municipio.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: realizar servicos de limpeza e conservagéo, realizar os servigos de copa e cozinha, manter
controle sobre as necessidades de consumo de materiais de higiene e limpeza da camara municipal de vereadores,
realizar pequenos consertos e limpeza de todos os ambientes da Camara Municipal de Vereadores e recolher o lixo
produzido pela casa legislativa, observado sempre o disposto na legislagdo e regramento ambiental quanto a separagdo
do lixo.
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