CAMARA MUNICIPAL DE BARIRI

RUA FRANCISCO MUNHOZ CEGARRA, 126—PISO SUPERIOR
CENTRO - BARIRI - SP

EDITAL N° 02/2019

CONCURSO PUBLICO N° 01/2019

(COMPLETO)

ABERTURA DE INSCRICOES

A Camara Municipal de Bariri, Estado de S&o Paulo, por seu Presidente que este subscreve, FAZ
SABER que estardo abertas inscricdes ao Concurso Publico para provimento de emprego vago de
AUXILIAR DE SECRETARIA , nos termos da Lei N° 4897/2019 e das disposicdes contidas neste Edital.

1. EMPREGO - VAGA - REQUISITO EXIGIDO - TIPO DE PROVA - JORNADA DE TRABALHO -
SALARIO - TAXA DE INSCRIGAO

| 1.1. AUXILIAR DE SECRETARIA |
1.1.1. N° de vagas: 01
1.1.2. Escolaridade e requisitos exigidos: Ensino Médio Completo
1.1.3. Tipo de prova: Escrita de Lingua Portuguesa, Matematica, Conhecimentos Basicos do Emprego
e Nocdes de Informética.
1.1.4. Jornada de trabalho: 40 horas semanais
1.1.5. Salario: R$ 1.504,59 mais vale alimentac&o mensal no valor de R$ 500,00
1.1.6. Taxa de inscrigdo: R$ 40,00.

2. DAS INSCRIGOES
2.1. PERIODO - HORARIO - LOCAL
2.1.1. Os interessados deverdo se inscrever pela internet através do endereco eletrdnico
www.omconsulioria.com.br, durante o periodo de 27 de maio a 10 de junho de 2019, até as
23h59min59seg - horario de Brasilia;
2.2. INSTRUCOES PARA INSCRICAO
2.2.1. Acessar o endereco eletrdnico www.omconsultoria.com.br, durante o periodo 27 de maio a 10
de junho de 2019, até as 23h59min59seg - horario de Brasilia;
2.2.2. Localizar o “link” correspondente ao Concurso Pablico N° 01/2019 da Cémara Municipal de Bariri;
2.2.3. Ler o edital até o final;
2.2.4. Preencher a ficha de inscrigéo;
2.2.5. O candidato devera fazer o amento do boleto somente a partir do terceiro dia til a
a realizacdo da inscricdo para que o mesmo seja registrado, sendo o limite maximo de pagamento
13 de junho de 2019.

2.2.6. Ndo seré aceito o pagamento da taxa de 'inscrigdo por depésito em caixa eletrénico, via postal,
fac-simile ou transferéncia eletronica ou qualquer outra via de que ndo seja a quitacdo do boleto bancério
gerado no momento da inscrigéo;

2.2.7. O agendamento do pagamento so6 sera aceito, se comprovada a sua quitagéo dentro do periodo
de vencimento do boleto. Em caso de ndo confirnagio do pagamento, o candidato devera solicitar ao
banco o comprovante definitivo de pagamento do boleto, que confirma a quitacdo na data agendada, data
esta que devera estar no periodo de inscrico;

2.2.8. O Comprovante de Agendamento ou Extrato Bancério da Conta debitada, ndo sera aceito para
fim de comprovacgéo do pagamento;

2.2.9. A qualquer tempo o candidato que ndo comprovar o pagamento do boleto dentro do prazo de
vencimento, terd sua inscricéo e todos os atos dela decorrentes cancelados;

2.2.10. Para o pagamento da taxa de inscrigéo realizada pela internet, somente podera ser utilizado o
boleto bancario gerado pelo site, até a data de encerramento das inscricbes, em qualquer agéncia
bancéaria;

2.2.11. O vencimento do Boleto sera o préximo dia util subsequente ao encerramento da inscrigéo;

2.2.12. Ap6s o término do periodo destinado para as inscrigdes, a ficha de inscrigéo e o boleto bancario

néo estardo mais disponiveis no site;
Cam
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2.2.13. A Camara Municipal de Bariri e a empresa OM Consultoria Concursos Ltda néo se
responsabilizarfo por solicitagbes de inscricdes ndo efetivadas por eventuais falhas de comunicacéo,
congestionamento de linhas de comunicacdo ou outros fatores de ordem técnica que impossibilitarem a
correta transferéncia dos dados ou da impressédo dos documentos que possam advir de inscricbes
realizadas via internet, sendo de responsabilidade do candidato acompanhar a efetivagéo da inscrigéo;

2.2.14. As inscricdes feitas pela internet serdo efetivadas, somente quando o candidato efetuar o
pagamento da taxa de inscricdo na agéncia bancaria;

2.2.15. A escolaridade exigida no subitem 1.1.2., deste Edital, devera ser apresentada no momento da
contratacdo do candidato;

2.2.16. Efetivada a inscricdo ndo sera concedida isengdo e nem havera devolugio de taxa de inscrigdo;

2.2.17. Néo seré aceita inscrigéo por via postal ou fora do periodo estabelecido no subitem 2.1.;

2.2.18. Sera oferecido vale alimentagdo mensal no valor de R$ 500,00.

3. DAS INSCRICOES DE PESSOAS COM DEFICIENCIAS

3.1. Nao haveré reserva de vagas as pessoas com deficiéncias, tendo em vista que o nimero de vagas
definido neste Edital ndo permite a possibilidade de aplicagdo do percentual minimo exigido pelo § 1°, do
artigo 37 do Decreto Federal N° 3.298, de 20 de dezembro de 1999, que regulamenta a Lei Federal n®
7.853/89;

3.2. Caso a Administragdo da Camara Municipal de Bariri tiver necessidade de nomear mais de 10 (dez)
candidatos, a 11* (décima primeira) vaga devera ser destinada & Pessoa com Deficiéncia, devidamente
inscrita e aprovada, nos termos deste Item, o qual ndo sera discriminado pela sua condi¢éo, exceto quando
a necessidade especial ndo possibilitar a sua nomeacgdo, pelas caracteristicas de atribuigcbes e
desempenhos, incompativeis com ela;

3.3. Consideram-se pessoas com deficiéncia aquelas que se enquadram nas categorias discriminadas
no artigo 4° do Decreto Federal n° 3.298/99 e suas alteragoes;

3.4, As pessoas com deficiéncia, resguardadas as condigdes especiais previstas no Decreto Federal N°
3.298/99, particularmente em seu artigo 40, participar@o do Concurso Publico em igualdade de condigbes
com os demais candidatos, no que se refere ao contetido das provas, & avaliacdo e aos critérios de
aprovacgao, ao dia, horario e local de aplicagdo das provas, e a nota minima exigida para todos os demais
candidatos;

3.5. O candidato devera declarar, quando da inscri¢do, ser pessoa com deficiéncia, especificando-a na
ficha de inscricdo, preenchendo também a Ficha de Pessoas com Deficiéncia, com apresentacédo de laudo
médico, com as seguintes caracteristicas:

3.5.1. Laudo Médico original ou cipia simples devera obedecer as seguintes exigéncias: ser referente
aos ultimos 06 (seis) meses, descrever a espécie e o grau de deficiéncia, apresentar a provavel causa das
necessidades especiais, apresentar os graus de autonomia, constar quando for o caso a necessidade do
uso de orteses, proteses ou adaptacées. No caso de deficiente auditivo, o Laudo Meédico devera vir
acompanhado de audiometria recente (até 06 meses) e no caso de acuidade visual, o Laudo Médico
devera vir acompanhado de acuidade em AO (ambos os olhos), patologia e campo visual;

3.5.2. O candidato com deficiéncia visual, além do envio da documentacao indicada no item anterior,
devera solicitar, por escrito, até o término das inscricdes, a confeccio de prova especial em BRAILE ou
AMPLIADA, especificando o tipo de necessidade especial;

3.5.3. O candidato com deficiéncia que necessitar de tempo adicional para realizacdo das provas, além
do envio da documentacdo indicada no Item 3.5.1., devera encaminhar solicitacdo, por escrito, até o
término das inscricdes, com justificativa acompanhada de parecer emitido por especialista da area de sua
necessidade especial;

3.8. Aos deficientes visuais (ambliopes) serdo oferecidas provas ampliadas;

3.7. Os candidatos que néo atenderem dentro do prazo do periodo das inscrigbes, aos dispositivos
abaixo, constantes do ltem 3.5.:

3.7.1. Subitem 3.5.1. Nao serdo considerados como pessoas com deficiéncia;

3.7.2. Subitem 3.5.2. Ndo terdo a prova especial preparada, sejam quais forem 0s motivos alegados;

3.7.3. Subitem 3.5.3. N&o terdo tempo adicional para a realizacio das provas, seja qual for o motivo
alegado;

3.8. O candidato com deficiéncia que nao realizar a inscrigdo conforme instrugbes constantes neste ltem,
n&o podera impetrar recurso em favor de sua condigéo;

3.9. O candidato deverd encaminhar os documentos a que se refere o Subitem 3.6., pessoalmente ou
via SEDEX, até o dia 11 de junho de 2019, para: OM Consultoria Concursos Ltda. - Concurso Piibtico -
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3.10. O encaminhamento do laudo médico (original ou copia simples), por qualquer via, é de
responsabilidade exclusiva do candidato. OM Consultoria Concursos Ltda. ndo se responsabiliza por
qualquer tipo de extravio que impeca a chegada do laudo a seu destino;

3.11. O candidato portador de deficiéncia que ndo efetuar a inscricdo conforme instrugdes constantes
neste item, ndo podera impetrar recurso, em favor de sua condigao.

3.12. O candidato que se inscreveu na condicdo de Pessoa com Deficiéncia sera submetido a exame
por equipe multiprofissional para fins de permanéncia na Classificagdo Especial.

4. DA PROVA

4.1. A data, horario e local da prova serdo divulgados pela imprensa, com, pelo menos, 5 (cinco) dias de
antecedéncia.

4.2. Outros meios de convocacio n&o possuem caréater oficial, pois sdo apenas informativos, devendo o
candidato acompanhar a publicaco dos referidos Editais de Convocacéo para Provas pela imprensa;

4.3. E de responsabilidade exclusiva do candidato a identificagdo correta de seu local de prova e 0
comparecimento no horario determinado;

4.4. A prova sera elaborada conforme consta no item 1.1.3, deste Edital, com base no programa
constante do Anexo [;

4.5. A prova escrita constara de 40 (quarenta) questdes objetivas de muttipla escolha, valendo 2,50 (dois
e meio) pontos cada uma, num total de 100,0 (cem) pontos, devendo 0 candidato obter nota minima de
50,0 (cinquenta) pontos para ser aprovado;

4.5.1. As provas escritas obedecerdo as seguintes proporcoes:

peeo Total de questdes com base no anexo |l - Programas Basicos-
. g
5| § (382|338
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2§ 3
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AUXILIAR DE SECRETARIA 10 10 10 10 40

4.8. O candidato lera as questdes no Caderno de Questdes e marcard suas respostas na Folha de
Resposta de rascunho, localizada na capa do Caderno de Questées e, a0 término da soluco da prova,
transcrevera suas respostas na Folha de Resposta definitiva, em forma de cartdo, com caneta azul ou
preta;

_ 4.7. A Folha de Resposta definitiva, em forma de cartdo, devera ser preenchida com caneta

azul ou preta, em forma de bolinha ( ®)(® @ &nBo serdo consideradas respostas em forma diferente,
em “X", a lapis, com rasuras, com erratas, com observacdes ou em branco;

4.8. A Folha de Resposta definitiva, em forma de cartéo, sera o tnico documento valido para a corregio
das questdes objetivas da prova;

4.9. N3o havera substituicio da Folha de Resposta, sendo da responsabilidade exclusiva do candidato
os prejuizos advindos de marcacdes feitas incorretamente, emendas ou rasura, ainda que legivel;

4.10. O candidato devera comprovar sua identidade mediante original de um dos documentos com
fotografia, devendo o referido documento estar em perfeitas condicdes, de forma a permitir a identificacéo
do candidato com clareza;

4.10.1. Na hipétese de o candidato ndo constar nas listagens oficiais relativas aos locais de prova, 2
OM Consultoria procedera & inclusdo do referido candidato, por meio de preenchimento de formulario
especifico, diante da apresentacdo de documentos pessoais e do comprovante de pagamento original.

4.10.2. A inclusdo de que trata o item 4.10.1 seré realizada de forma condicional e sera confirmada
pela OM Consultoria, com o intuito de verificar a pertinéncia da referida inclusdo.

4.10.3. A inscrigiio considerada improcedente de acordo com o item 4.10.1 serd automaticamente
cancelada sem direito a reclamaciio, independentemente de qualquer formalidade, considerados nulos
todos os atos dela decorrentes.

Camara Mun. de Bariri
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4.11. Durante a realizacédo das provas néo sera admitida qualquer espécie de consulta ou comunicagéo
entre os candidatos, nem a utilizagio de livros, manuais, impressos ou anotacfes, maquinas calculadoras,
(também em rel6gios) e agendas eletronicas ou similares, telefone celular, smartphones, mp3, notebook,
palmtop, tablet, BIP, walkman, gravador ou qualquer outro tipo de mensagens, bem como o uso de 6culos
escuros, bonés, protetores auriculares e outros acessorios similares.

4.11.1. O aparelho celular deve ser desligado e ter sua bateria retirada, antes do inicio das provas.

412 Sera eliminado do Concurso Publico o candidato que, durante a realizacdo das provas, for
surpreendido em comunicagdo com outro candidato ou terceiros, verbalmente, por escrito ou por qualquer
outro meio de comunicagao;

4.13. Durante a realizacdo da prova, o candidato podera solicitar ao Fiscal de Sala, a Folha de
Observagdes para anotar qualquer problema relacionado com a resolugdo das questdes ou solicitar
esclarecimento sobre elas. As anotagbes dos candidatos serdo analisadas pela equipe técnica
responsavel pela organizagdo das provas, antes da divulgagéo dos gabaritos;

4.14. Ao terminar a prova, o candidato devera entregar ao Fiscal de Sala o Caderno de Questdes, a
Folha de Resposta, bem como todo e qualquer material cedido para execugdo da prova,

4.15. As salas de provas e os corredores serdo fiscalizados por pessoas devidamente credenciadas,
sendo vedado o ingresso de pessoas estranhas;

4.18. O candidato ndo podera se ausentar da sala sem o acompanhamento do fiscal;

4.17. N&o havera segunda chamada para qualquer das provas, ndo importando o motivo alegado e a
auséncia do candidato acarretara sua eliminagéo do Concurso Publico;

4.18. Os gabaritos e o resultado final do Concurso Publico serdo divulgados pela imprensa, afixados no
atrio da Camara Municipal e nos sites www.bariri.sp.leg.br e www.omconsultoria.com.br,

5. DO RESULTADO FINAL

5.1. Os candidatos aprovados conforme critérios estabelecidos no subitem 4.5, deste Edital, serdo
relacionados na Classificacdo Final, em ordem decrescente da nota obtida na prova;
5.2. Os candidatos inscritos e aprovados nos termos do Item 3., deste Edital, serdo relacionados na
Classificagdo Especial, em ordem decrescente da nota obtida na prova,
5.3. A Classificacdo Final e a Especial (se houver) serdo divulgadas pela imprensa, afixadas no atrio da
Camara Municipal e estario disponiveis nos sites www.bariri.sp.leg.br e www.omconsultoria.com.br,
5.4. No caso de empate entre candidatos com mesma nota final, tera preferéncia na Classificagcéo Final
e Especial:
5.4.1. 1° critério: 0 candidato com maior idade;
5.4.2. 2° critério: o candidato com maior numero de filhos menores de 18 (dezoito) anos até a data de
encerramento das inscrigdes.

6. DOS RECURSOS
6.1. Os candidatos inscritos para 0 emprego relacionados neste Edital, poderdo recorrer dos seguintes
atos:
6.1.1. do indeferimento de inscricdo e incorrécdo de dados;

6.1.1.1. O candidato podera recorrer no prazo de 02 (dois) dias a contar da data da publicagéo da
homologagdo das inscricdes, com pedido protocolado na Camara Municipal dirigido & Comissao do
Concurso Publico, acerca do indeferimento de sua inscrigdo;

6.1.1.2. Os candidatos que usufruirem beneficio do recurso no caso do ltem 6.1.1.1., poder&o
participar do Concurso Pablico, condicionalmente, quando seus pedidos ndo forem decididos dentro do
prazo legal;

6.1.2. da formulagdo das questbes, respectivos quesitos e gabaritos das mesmas;

6.1.2.1. A prova estard disponivel no site www.omconsultoria.com.br, por dois dias uteis
subsequentes, juntamente com gabarito preliminar,

6.1.2.2. O candidato podera, durante o periodo de divulgagdo da prova, solicitar a revisdo de questéo
que, supostamente, tenha apresentado problema, com pedido protocolado na Camara Municipal dirigido
a Comissdo de Concurso Publico

6.1.2.3. Caso alguma quest&o venha a ser anulada, o ponto relativo a ela seré atribuido a todos os
candidatos;

6.1.2.4. Caso ocorra algum erro na divulgacéo do gabarito preliminar este sera corrigido;

6.1.2.5. O Gabarito Oficial sera divulgado apds anélise de recursos;

" Camara Mun. de Bariri
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6.1.3. quanto as classificagoes parciais e finais do Concurso Publico.
6.1.3.1. Os candidatos terdo o prazo de 02 (dois) dias Uteis, a contar da publicacdo da Classificacdo
Final, no 6rgéo oficial do municipio, para protocolar recurso na Camara Municipal, dirigido 4 Comissédo de
Concurso Puablico, sobre eventuais erros na ordem de classificacdo decorrentes do critério de desempate
€ solicitar revisdo da corregéo de sua prova;
6.1.4. Havendo alterac@o na Classificac@o Final ou Classificacdo Especial por motivo de deferimento
em recurso, ela sera retificada e publicada novamente;
6.2. A Comissdo de Concurso Publico terd o prazo de 10 (dez) dias lteis a contar da data de
encerramento do prazo para recursos em cada etapa, para julgar os recursos interpostos por candidatos;
6.3. Recurso extemporaneo sera indeferido.
6.4. A Comissédo de Concurso Publico constitui Gitima instancia para recurso, sendo soberana em suas
decisdes, razdo pela qual ndo caberdo recursos adicionais.

7. DAS CONTRATAGOES

7.1. A aprovacao no Concurso Publico assegurara apenas a expectativa de direito a contratacao, ficando
a concretizacio deste ato condicionada a observancia das disposiges legais pertinentes, da existéncia
de recursos financeiros, do exclusivo interesse e conveniéncia da Administragdo da Camara Municipal, da
rigorosa ordem de classificacéo e do prazo de validade do Concurso Publico;

7.2. As contratagbes serdo feitas conforme regime juridico constituido, da Consolidagéo das Leis do
Trabalho - CLT;

7.3. A convocagdo do candidato aprovado sera feita com, no minimo, 10 (dez) dias de antecedéncia da
data designada para a contratacdo e sera feita através da imprensa e notificagdo pessoal, com
comprovante de recebimento, por parte do candidato convocado, que no ato, devera apresentar 0s
seguintes documentos:

7.3.1. Uma foto 3x4,;

7.3.2. Copia autenticada do RG, do CPF, do PIS/PASEP, do Titulo de Eleitor (com comprovante de
votacéo nas duas ultimas eleicdes), da Certiddo de Nascimento (se for solteiro), ou de Casamento (se for
casado), do Certificado de Reservista ou de quitagdo com o Servico Militar (se for do sexo masculino e
menor de 45 anos), da Certiddo de Nascimento de filhos (se os possuir);

7.3.3. Para os que tiverem filhos menores de 08 (seis) anos apresentar Carteira de Vacinacéo, e de 07
(sete) a 14 (quatorze) anos, apresentar comprovante de frequéncia escolar;

7.3.4. Carteira de Trabalho e Previdéncia Social para as devidas anotacoes;

7.3.5. Comprovante de residéncia;

7.3.6. Copia autenticada dos documentos comprobatérios do requisito exigido no subitem 1.1.2., deste
Edital;

7.3.7. Atestado de Salde expedido por Médico Municipal, apés Exames Médicos Admissionais, de
caréater eliminatorio;

7.3.8. Declaracdo de acimulo ou ndo, de emprego, cargo ou fungio publica nas esferas municipal,
estadual ou federal;

7.3.9. Declaragéo de que ndo percebe proventes de aposentadoria do regime Préprio da Previdéncia
Social, em atendimento ao disposto no § 10, do Artigo 37, da Constituicdo Federal e da Emenda
Constitucional n® 20/98;

7.3.10. Outros documentos que a Administracdo da Camara Municipal julgar necessarios.

7.4. O candidato tera exaurido os direitos de sua habilitagdo no Concurso Publico caso se verifique
qualquer das seguintes hipoteses:

7.4.1. Nédo atender a convocagéo para a contratacéo;

7.4.2. N&o entrar em exercicio no emprego para a qual foi contratado;

7.4.3. Ndo apresentar os documentos exigidos conforme subitem 7.3;

7.4.4. Nao gozar de plena saude fisica e mental, constatada por médico habilitado do Municipio,
mediante comprovacdo em exame médico admissional.

8. DAS DISPOSICOES FINAIS

8.1. O Concurso Publico sera para contratacdo a vaga relacionada por este Edital ou outras que forem
criadas durante sua validade;

8.2. A declaracgdo falsa ou inexata de dados constantes da ficha de inscrigdo bem como a apresentagéo
de documentos falsos determinara o cancelamento da inscrigdo, mesmo que verificados posteriormente,

anutando-se todos os atos dela decorrentes: . -
5 Camara Mun. de Bariri
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8.3. A inscri¢do do candidato importara o conhecimento e aceitacdo tacita das condigbes impostas no
presente Edital;

8.4. Sem prejuizo das sangdes criminais e a qualquer tempo, por ato do Presidente, sera excluido do
Concurso Publico, com o consequente cancelamento de sua inscrigdo e de todos os atos dela decorrentes,
o candidato que:

8.4.1. Fizer, em qualquer documento, declaragéo falsa ou inexata;

8.4.2. Agir com incorrecéo ou descortesia, para qualquer membro da equipe encarregada da aplicacdo
da prova;

8.4.3. For surpreendido utilizando-se de um ou mais meios previstos no ltem 4.12, deste Edital;

8.4 4. Apresentar falha na documentagao;

8.5. Todas as convocacdes, avisos e resultados serdo publicados pela imprensa, afixados no atrio da
Camara Municipal de Bariri e colocado nos sites www.bariri.sp.leg.br e www . omconsultoria.com.br;

8.6. O Concurso Publico tera validade de 02 (dois) anos, podendo ser prorrogado por até igual periodo,
a critério da Camara Municipal de Bariri;

8.7. Os candidatos aprovados e convocados ficardo sujeitos & aprovagdo em exame médico e a
apresentagio dos documentos que Ihe forem exigidos;

8.8. O Presidente homologara o Concurso Publico apés a publicagéo da Classificagao Final e vencido o
prazo para recursos,

8.9. Ap6s a homologago, os candidatos serdo convocados para anuéncia & admissao, respeitada a
ordem da classificacdo e a necessidade da Camara Municipal de Bariri;

8.10. Ao se inscrever o candidato se responsabilizara moral e judicialmente pelas informagdes e aceitara
a legislag@io que regulamenta o presente Concurso Ptblico;

8.11. O Presidente poderéa por motivo justificavel e, ouvida a Comissédo de Concurso Publico, anular total
ou parcialmente este Concurso Publico;

8.12. Os casos omissos serdo resolvidos pela Administrago da Camara Municipal de Bariri, ouvida a
Comissdo de Concurso Piiblico.

Camara Municipal de Bariri, 20 de maio de 2019.

E————

RICARDO PREARO
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ANEXO |

| AUXILIAR DE SECRETARIA
LINGUA PORTUGUESA (Demonstrar dominio da norma culta da lingua portuguesa)
01 - Compreensdo, interpretacdo e producdo de textos
02 - Crase
03 - Fonética e fonologia
04 - Ortografia
05.--Classe, estrutura e formagéo de palavras
06 - Concordéancia verbal e nominal
07 - Regéncia verbal e nominal
08 - Pontuagéo
09 - Figuras de linguagem, de pensamento e de sintaxe
10 - Analise sintatica
11 - Pronomes cargo e colocacio
BASE GRAMATICAL
- BECHARA, Evanildo. Moderna Gramatica Portuguesa. Editora Nova Fronteira.
- CEGALLA. Domingos Paschoal. Novissima Gramatica da Lingua Portuguesa - Novo Acordo
Ortografico. Editora Nacional.
- CINTRA, Lindley. CUNHA, Celso. Nova Gramética do portugués contemporaneo. Editora Lexikon.
MATEMATICA
01 - Conjuntos: representacdo e operagoes
02 - Nameros Naturais: operacdes e problemas com nimeros/Naturais suas propriedades
03 - Geometria: conceito
04 - Mdltiplos e divisores: conceitos e operagéo
05 - Nimeros Racionais Absolutos
06 - Ndmeros Irracionais: técnicas operatorias
07 - Medidas: conceito e operacdes
08 - Regra de Trés Simples e Composta
09 - Gréficos e tabelas: execucfo e interpretacao.
10 - Juros e porcentagem
11 - Razbes e Proporgdes
CONHECIMENTOS BASICOS DO EMPREGO
LEGISLAGAO
01 - Lei Organica do Municipio de Bariri; (www.bariri.sp.leg.br)
02 — Titulos | (Da Camara Municipal), V (Das sessdes legislativas), VI (Das proposicdes) e IX (Da
Secretaria Administrativa) do Regimento Interno da Camara Municipal de Bariri (www.bariri.sp.leg.br)
03 - Crimes contra a Administragéo Publica - arts. 312 a 327 do Codigo Penal;
04- Lei de Acesso a Informacéo, Lei Federal n® 12 527/2011
NOGOES DE INFORMATICA
0t - Conceito de internet e intranet;
02 - Principais navegadores para internet;
03 - Correio Eletrénico, Webmail, Outlook;
04 - Principais Softwares: Windows 10; Pacote Office 2016 em diante (word, excel, powerpoint); geracdo
de mala direta;
05 - Procedimentos e conceitos de copia de seguranca;
06 - Conceito de organizacdo de arquivos e métodos de acesso;
07 - Armazenamento e transferéncias de dados.
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ANEXO Il

| DESCRIGAO DAS ATRIBUIGOES

- auxiliar os servigos e apoio administrativo a todos servigos da Camara, interno e externo, sempre que
necessarios;

- receber proposicdes e documentos, protocolar, formalizar, digitar, digitalizar, fotocopiar, disponibilizando
quando autorizados aos interessados, inclusive no site da Camara;

- entregar documentos aos vereadores quando autorizados, registrando-os em livros proprios com datas
e destinatarios;

- manter e zelar registro nos livios de termo de compromisso e posse, declaracdo de bens, atas das
sessfes, registro de autégrafos das leis, decretos, resolugées, regulamentos, instrucdes e portarias, copia
de correspondéncia oficial, protocolos, licitagbes e contratos, contrato de servidores, contabilidade e
finangas, os arquivos de livros e documentos, de forma organizada e atualizada para facilitar a localizagéo
quando necessario;

- auxiliar a localizacéo e busca de informacéo para levantamento de documentos, pesquisas sempre que
necesséria para realizacio de servigos;

- auxiliar e acompanhar as sessdes plendrias ordindrias, extraordinarias e solenes; audiéncias e eventos
relacionados ao processo ou atividade legislativa;

- auxiliar, preparar e numerar de forma organizada proposigdes, correspondéncias diversas, convites,
extrair copias, atender e fazer telefonemas, mantendo registro;

- entregar convocacgdes, notificages, documentos aos vereadores, comissdes e outros interessados,
sempre gue necessario, mantendo registro;

- auxiliar acompanhamento dos documentos do processo legislativo até tramitacdo final, observando e
atentando aos prazos das proposigoes;

- auxiliar a digitacdo e ou elaboracdo quando solicitado, das proposicdes da Mesa, da Presidéncia, das
Comissbes e Vereadores, para deliberagdo da Camara;

- auxiliar a preparardo dos documentos para pauta das sessdes, do expediente ou ordem do dia; e ligar,
desligar, operar sistemas de som e video da Camara, sempre que necessario e durante as sessoes,

- auxiliar e manter prestacdo de informacdes de interesse da Camara, em sistemas eletronicos de modo
geral, a outros 6rgéos ou esfera de governo sempre que necessario, disponibilizar videos das sessdes,
audiéncias entre outros na web e site da Camara;

- auxiliar a preparacio de informacéo e orientacio ao publico, quando autorizada ou requerida legalmente,
atendendo ao Servigo de Informagdes ao Cidadéo (SIC) na forma presencial ou eletrnica;

- manter e zelar pelo controle materiais utilizados na Camara, requisitando quando necessario;

- auxiliar, acompanhar e conferir recebimento de bens e materiais com notas e faturas;

- auxiliar e manter a guarda do patriménio da Camara;

- auxiliar e manter o arquivamento de livros, proposi¢des e documentos, de forma organizada;

- proceder, auxiliar e manter a abertura e fechamento das dependéncias da Camara, sempre que
Necessario; !

- realizar ou auxiliar em outras tarefas correlatas, sempre que solicitado.




