CAMARA MUNICIPAL DE TABAPUA

ESTADO DE SAO PAULO
CNPJ: 51.840.569/0001-04

EDITAL DO CONCURSO PUBLICO N° 01/2026

A Camara Municipal de Tabapua, Estado de Sao Paulo, através do Chefe do Poder
Legislativo, Vereador Fernando Fachin Franzoti, no uso de suas atribui¢cdes legais, faz saber
que fara realizar, pela empresa CEMAT, concursos publicos para provimento efetivo dos
cargos publicos de seu Quadro de Pessoal, nos termos da Lei Organica do Municipio, da Lei
Municipal n® 1.242, de 23 de outubro de 1990, da Resolugao n° 04/2025, de 22 de outubro de
2025, da Resolugdo n° 03/2026, de 06 de maio de 2026, e demais legislagdes pertinentes,
que seréo regidos por estas Instrugbes Especiais e Anexos | e Il, integrantes deste Edital.

INSTRUGOES ESPECIAIS

|1 - DO CARGO PUBLICO

1- O concurso destina-se ao provimento efetivo de cargos vagos atualmente existentes,
dos que vagarem e dos que forem criados através de Lei, dentro do prazo de validade do
concurso, conforme especificados neste Edital.

1.1-Poderao surgir novas vagas por motivo de aposentadorias, exonerag¢des, demissoes,

aumento no volume de servigos, ou quando criadas através de lei.

2- Os cargos, o numero de vaga, a referéncia salarial, o salario inicial mensal, a jornada
de trabalho semanal, a taxa de inscrigdo, a escolaridade e os requisitos exigidos ao
provimento s&do os seguintes:

REF. SALARIO JORNADA | TAXA REQUISITO
CARGO VAGA ISALARIAL| MENSAL | SEMANAL| RS. BQAS|2OSS GRUPO DE PROVA
e Portugués
(10 questdes)
30 Ensino Superior . ?/Iatemética)
- ompleto em 5 questdes
ﬁgﬁ/lll-ll\lSI;?R aTivo | 01| 04 | R§6.77840 (inta) | 150,00 | Administragéo « Informatica
semanais Publica ou Gestao (5 questoes)
Publica ¢ Conhecimentos
Especificos
(30 questdes)
e Portugués
(10 questdes)
o Matematica
ASSISTENTE (tr?n(t)a) Ensino Superior (5 questdes)
PARLAMENTAR | 01 | 03 | R8492687 1 s 19990 | completo * Informatica
semanais ( quest_oes)
e Conhecimentos
Especificos
(30 questdes)
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AUXILIAR DE
CONTABILIDADE

01

02

R$ 3.519,19

30
(trinta)
horas

semanais

100,00

Ensino Médio
Completo

Portugués

(15 questdes)
Matematica

(10 questdes)
Informatica

(5 questoes)
Conhecimentos
Especificos

(20 questdes)

AUXILIAR DE
SECRETARIA

01

02

R$ 3.519,19

30
(trinta)
horas
semanais

100,00

Ensino Médio
Completo

Portugués

(15 questdes)
Matematica

(10 questdes)
Informatica

(5 questdes)
Conhecimentos
Especificos

(20 questdes)

CONTADOR

01

04

R$ 6.778,40

30
(trinta)
horas
semanais

150,00

Ensino Superior
Completo em
Ciéncias Contabeis

Portugués

(10 questdes)
Matematica

(5 questodes)
Informatica

(5 questdes)
Conhecimentos
Especificos

(30 questdes)

EXECUTOR DE
SERVICOS
GERAIS

01

01

R$ 2.181,89

40
(quarenta)
horas
semanais

80,00

Ensino
Fundamental
Completo

Portugués

(15 questdes)
Matematica

(15 questdes)
Conhecimentos
Especificos

(20 questdes)

2.1- As atribuicées dos cargos estao fixadas no Anexo Il deste Edital, nos termos da
Resolugado n° 04/2025, de 22 de outubro de 2025, da Resolugéo n° 03/2026, de 06 de maio
de 2026, e demais legislagdes pertinentes.

3- O provimento do cargo sera, em carater efetivo, pelo regime estatutario, nos termos da
Lei Municipal n° 1.242, de 23 de outubro de 1990, que dispbe sobre o Regime Juridico dos
Funcionarios Publicos do Municipio de Tabapud, e suas alteragbes, e, no que tange ao
vinculo previdenciario sera o Regime Geral de Previdéncia Social do INSS.

Il - DAS INSCRIGOES

1- As inscrigdes ficarao abertas, por meio da Internet, a partir das 8h00 do dia 13 de
Julho de 2026 até as 17h00 do dia 24 de Julho de 2026, horario de Brasilia,

exclusivamente no sitio eletronico da CEMAT (www.cematconcurso.com.br).

2- Sao pressupostos para a inscrigdo constituindo, inclusive, condigdo para admissao:
a) ser brasileiro, nato ou naturalizado, ou estrangeiro, na forma da Lei;
b) ter, a data da posse, a idade minima de 18 (dezoito) anos;
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c) estar em dia com as obrigagdes resultantes da legislagdo eleitoral e, se do sexo
masculino, do Servigo Militar;

d) possuir, no ato da posse, os documentos necessarios para comprovagao dos requisitos
exigidos para o cargo ao qual estiver se candidatando, conforme estabelecido no
Capitulo | deste edital;

e) ter capacidade fisica e mental para o desempenho das fungoes;

f) nao registrar antecedentes criminais, achando-se em pleno direito dos exercicios civis
e politicos;

g) néo ter sofrido, no exercicio de fungédo publica, penalidade por pratica de atos
desabonadores;

h) conhecer e estar de acordo com as exigéncias contidas no presente Edital, bem como
declarar que aceita que os seus dados pessoais, sensiveis ou ndo, sejam tratados e
processados de forma a possibilitar a efetiva execugcéo do concurso publico, com a
aplicagdo dos critérios de avaliagdo e selecdo, autorizando expressamente a
divulgacdo de seus nomes, numeros de inscrigdo, documentos, notas, e outros, em
observancia aos principios da publicidade e da transparéncia que regem a
Administragdo Publica e nos termos da Lei Federal n° 13.709/2018 - Lei Geral de
Protecao de Dados.

3- As inscri¢des ficardo abertas, por meio da Internet, a partir das 8h00 do dia 13/07/2026
até as 17h00 do dia 24/07/2026, horario de Brasilia, exclusivamente no endereco
eletrénico da CEMAT.

3.1-Para inscrever-se o0 candidato deverd acessar o sitio eletrénico
www.cematconcurso.com.br durante o periodo das inscricdes e, por meio dos links
referentes ao Concurso Publico, efetuar sua inscricdo conforme os procedimentos
estabelecidos abaixo:

3.2- Ler e aceitar o Requerimento de Inscrigdo, preencher o Formulario de Inscri¢do e
transmitir os dados pela Internet.

3.3- Ao inscrever-se o candidato devera indicar no Formulario de Inscrigdo o cargo publico
pretendido, conforme Capitulo | deste Edital.

3.4- Nao serdo aceitos pedidos para altera¢des dos cargos apos a transmisséo de dados.

3.5- Apo0s atransmissao de dados, imprimir o boleto bancario para o pagamento do valor
da inscrigao.

3.6- Nao sera aceito Pedido de Inscrigdo por via postal, via fax, via correio eletrénico, via
pix ou qualquer outro meio que n&o o previsto neste Edital.

3.7- Nao seréo aceitas as solicitagdes de inscricdo que nao atenderem rigorosamente ao
estabelecido neste Edital.

3.8- Efetuar o pagamento da importancia referente a inscricdo, na rede bancaria ou nas
casas lotéricas, a titulo de ressarcimento de despesas com material e servigos, da
Internet e bancarias, de acordo com as instrucdes constantes no endereco eletrénico,
até o dia 24/07/2026, no valor de acordo com o cargo pretendido.

3.9- O candidato que nao efetuar o pagamento da taxa de inscrigdo no periodo de 13 a 24
de Julho de 2026 nao estara inscrito no Concurso Publico.

4- O candidato transgénero ou aquele cuja identificagao civil ndo reflita adequadamente
sua identidade de género, e que desejar ser identificado pelo nome social no dia da realizagédo
da prova, devera, durante o periodo de inscri¢do, indica-lo na ficha de inscrigdo, preencher,
assinar e encaminhar, por meio digital para o e-mail (contato@cematconcurso.com.br), o
requerimento da utilizagdo do nome social, juntamente com a coépia do documento de
identidade (RG).
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5- A CEMAT e a Camara Municipal nao se responsabilizam por solicitagao de inscrigdo via
Internet ou outros requerimentos por meios eletrénicos ou de forma presencial ndo recebidos
por motivos de ordem técnica dos computadores, falhas de comunicagao, congestionamento
das linhas de comunicagéo, bem como outros fatores de ordem técnica que impossibilitem a
transferéncia de dados.

6- O candidato é responsavel pelas informagdes prestadas no formulario de inscrigdo. E
de exclusiva responsabilidade do candidato a veracidade dos documentos enviados ou
entregues. A qualquer tempo, podera ser anulada a inscrigdo do candidato ou ocorrer a sua
eliminagdo do certame se verificada falsidade e/ou irregularidade nos documentos
apresentados.

7- Nao serao aceitos pedidos ou reclamacgdes fora do prazo, bem como inscrigbes por via
postal, fisico ou eletrénico, condicional e/ou extemporanea.

8- Efetivada a inscrigdo, ndo serdo aceitos pedidos para alteragdes dos cargos, em
hipétese alguma.

9- O deferimento das inscricdes dependera do correto preenchimento pelo candidato,
conforme especificado no item 3.

9.1- Cabera a Comissao Organizadora do Concurso Publico decidir sobre a regularidade
e deferimento das inscri¢des.

9.2- A relagdo dos candidatos que tiverem suas inscrigdes indeferidas sera divulgada no
Atrio da Camara e publicado no Diério Oficial do Municipio, apés 5 (cinco) dias Uteis
do encerramento das inscricoes, sendo as demais inscrigées consideradas deferidas.

9.3- Da publicagdo do indeferimento das inscrigbes, fica assegurada ao candidato
interposicéo de recursos, nos termos do Capitulo VIl deste Edital.

9.4- No caso de recursos em pendéncia a época da realizacdo da prova, o candidato
participara condicionalmente do concurso.

10- Fica reservado o percentual de 5% (cinco por cento) das vagas aos deficientes na
presente sele¢do para cargos cujas atribuicbes sejam compativeis com a deficiéncia de que
séo portadores, nos termos do artigo 66, inciso VIII, da Lei Organica do Municipio.

10.1- Caso a aplicacdo do percentual resulte em numero fracionado, desprezar-se-a a
frag&o inferior a cinco décimos (meio) e, quando igual ou superior a cinco décimos,
este devera ser elevado até o primeiro nimero inteiro subsequente.

10.2- O candidato portador de deficiéncia declarara o tipo e o grau de incapacidade que
apresenta na ficha de inscrigdo, bem como apresentara atestado médico que
comprove sua deficiéncia. O atestado devera ser entregue juntamente com a ficha
de inscrigao para a Comissao Organizadora do Concurso Publico que podera ser
enviado por Sedex no endereco da CEMAT, Rua Joao Becao, n° 444, centro, CEP:
17550-007, em Julio Mesquita-SP, ou por e-mail para
contato@cematconcurso.com.br, devidamente digitalizados, frente e verso, quando
necessario, com tamanho de até 2 MB, por documento anexado, e em uma das
seguintes extensdes: “pdf’ ou “png” ou “jpg” ou “jpeg”, devendo ser postado dentro
do periodo de inscrigéo.

10.3- O candidato especial, cego ou ambliope devera solicitar por escrito, e protocolar
junto a Comissdo Organizadora do Concurso Publico por e-mail
contato@cematconcurso.com.br, até o término das inscrigdes, a confecgéo de prova
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especial, em sala especial, em Braille ou ampliada. Os que nao o fizerem no prazo
mencionado nédo terao a prova preparada seja qual for o motivo alegado.

10.4- Os deficientes visuais (cegos) somente prestardo as provas mediante leitura ou
através do sistema Braille, e suas respostas deverao ser transcritas também em
Braille. Os referidos candidatos deverao levar, para esse fim, no dia da aplicacéo
das provas, reglete ou pungéo.

10.5- As pessoas com deficiéncia participardo do exame em igualdade de condi¢gdes com
os demais candidatos, no que respeita ao conteudo e a avaliagdo das provas.

11- E de inteira responsabilidade do candidato acompanhar os comunicados e os editais
a serem publicados no Diario Oficial do Municipio, que também serdo afixados no Atrio da
Camara Municipal, sendo essas as formas oficiais de comunicagéo dos atos dos Concursos
Publicos para todos os efeitos legais.

12- E obrigagéo do candidato manter seu enderego atualizado junto & Camara Municipal
para os fins do Concurso Publico em que estiver inscrito.

13- Objetivando evitar 6nus desnecessario, o candidato devera orientar-se no sentido de
recolher o valor de inscricdo somente apds tomar conhecimento de todos os requisitos
exigidos para o presente Concurso Publico.

14- O valor da taxa de inscricdo nao sera devolvido em hipétese alguma.

15- A CEMAT e a Camara Municipal se eximem das despesas com viagens, estadas,
refeicdes entre outras despesas dos candidatos decorrentes deste Concurso Publico.

Il - DAS PROVAS

1- O concurso publico constara de provas especificadas por Grupo de Prova, conforme
tabela do Capitulo | deste Edital, da seguinte forma:
1.1- Prova escrita, de carater eliminatério e classificatorio, versando sobre Portugués,
Matematica, Informatica e/ou Conhecimentos Especificos.

2- As provas escritas de Portugués, Matematica, Informatica e/ou Conhecimentos
Especificos serao compostas de até 50 (cinquenta) questdes sob a forma de teste de multipla
escolha, de acordo com o Capitulo | e respectivo conteido programatico indicado no Anexo
| deste Edital.

2.1- Nao havera indicagao de bibliografia.

IV - DA PRESTAGAO DAS PROVAS

1- As provas realizar-se-ao na cidade de Tabapua-SP, na E.M.E.F. Monsenhor Joao
Telho, localizada a Avenida Waldomiro Cassiano Santana, n° 1130, Centro, na data de
16 de Agosto de 2026 (domingo), no horario com inicio as 9h00 (nove horas).

2- A critério da Camara Municipal, por justo motivo, a realizagdo de 1 (uma) ou mais provas
do presente concurso publico podera ser adiada em data, horario e/ou transferida de local,
sem a necessidade de prévio aviso, devendo, no entanto, ser comunicado aos candidatos
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por novo Edital ou por comunicagdo direta as novas datas, horarios e/ou local em que se
realizarao as provas.

3- Somente sera admitido na sala de provas, o candidato que estiver munido de original
e/ou digital oficial com QR Code de um dos seguintes documentos de identificagdo: Cédula
de Identidade (RG) ou Registro de Identificagéo Civil (RIC), ou Carteira de Orgdo ou Conselho
de Classe, ou Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS somente no original), ou
Certificado Militar, ou Carteira Nacional de Habilitagdo ou eCNH, expedida nos termos da Lei
Federal n° 9.503/1997, ou Passaporte, ou Carteiras de Identidade expedidas pelas Forcas
Armadas, ou Policias Militares e Corpos de Bombeiros Militares. No caso de apresentagao
do documento ORIGINAL, n&do sendo aceitas copias, ainda que autenticadas.

3.1- Os documentos originais deverao estar em perfeitas condigdes, de modo a permitir,

com clareza, a identificacdo do candidato.

3.2- Nao serao aceitos protocolos ou quaisquer outros documentos diferentes dos acima

estabelecidos.

4- Nao sera admitido na sala de provas o candidato que se apresentar apos o horario
estabelecido para o exame.

5- O candidato devera comparecer ao local designado, com antecedéncia de 30 (trinta)

minutos, munido de caneta esferografica azul ou preta, lapis preto e borracha.

5.1- O tempo de duragéo da prova escrita sera de 3h (trés horas), ja incluido o tempo para
preenchimento da folha de respostas.

5.2- O candidato devera assinalar suas respostas, na Folha de Respostas, com caneta
esferografica de tinta azul ou preta.

5.3- Serdo consideradas erradas as questdes ndo assinaladas e as questbes que
contenham mais de uma resposta, emenda ou rasura, ainda que legivel.

5.4- No decorrer da prova, se o candidato observar qualquer anormalidade grafica ou
irregularidade na formulagao de alguma questéo e/ou na aplicagdo da prova, devera
manifestar-se junto ao Fiscal de sala que, consultada a Comiss&do, encaminhara
solugdo imediata ou anotara na Folha de Verificagdes para posterior analise da banca
examinadora.

5.5- As questdes porventura anuladas, por duplicidade de respostas, falta de alternativa
correta ou qualquer outro motivo, serdo consideradas corretas para todos os
candidatos e, os pontos correspondentes serao atribuidos a todos os candidatos que
nao os obtiveram, independente de recurso.

5.6- Sempre que o candidato observar a anormalidade prevista no item 5.4 devera
manifestar-se, sob pena de ndo poder apresentar, posteriormente, eventual recurso.

6- Sera automaticamente excluido do concurso publico o candidato que:

a) apresentar-se apds o horario estabelecido;

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

C) néo apresentar o documento de identidade exigido;

d) ausentar-se da sala de provas sem o acompanhamento do fiscal ou antes de decorrido
o tempo minimo estabelecido para permanéncia na sala;

e) fizer anotagdo de informagdes relativas as suas respostas em qualquer material que
nao o fornecido pela CEMAT, ou copiar questdes, integral ou parcialmente, na folha de
identificagao de carteira/rascunho de gabarito ou em outro papel;

f) ausentar-se da sala de provas levando folha de respostas objetivas, caderno de
questdes ou outros materiais ndo permitidos;
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g) for surpreendido em comunicagao com outras pessoas ou utilizando-se de livros, notas
ou impressos nao permitidos;

h) langar mao de meios ilicitos para execugao da prova;

i) estiver portando e/ou fazendo uso, fora das normas estabelecidas neste capitulo, de
qualquer espécie de reldgio, aparelho eletrénico ou de comunicagéao (telefone celular,
notebook, tablets, smartphones, maquina calculadora ou outros equipamentos
similares), bem como protetores auriculares e fones de ouvido no local de prova;
recomenda-se que os candidatos retirem as baterias dos equipamentos eletronicos,
garantindo que nenhum som seja emitido, inclusive do despertador;

j) fizer, em qualquer documento, declaragao falsa ou inexata;

k) agir com incorregdo ou descortesia, independentemente do momento, para com
qualquer membro da equipe encarregada de aplicagdo de provas ou do concurso
publico;

I) ndo devolver integralmente o material recebido, exceto a copia de sua folha de
respostas.

7- As pessoas com deficiéncia participardo do exame em igualdade de condi¢gdes com os
demais candidatos, no que respeita ao conteudo e a avaliagdo das provas.

8- Nao havera, em hipotese alguma, segunda chamada ou repeticdo de provas, nem
aplicagao de provas fora dos locais preestabelecidos.

V - DO JULGAMENTO DAS PROVAS

1- A prova escrita sera avaliada de 0 (zero) a 100 (cem) pontos, de carater eliminatério e
classificatorio. Serdo divididos os 100 (cem) pontos pelo niumero de questées que compde a
prova escrita, sendo que cada questdo tera o mesmo peso na prova, considerando-se
habilitados os candidatos que obtiverem, no minimo, 50 (cinquenta) pontos.

2- Nos pontos atribuidos as provas, bem como no resultado final, os centésimos iguais ou
superiores a 5 serdo arredondados para o décimo subsequente; os inferiores a 5 serédo
desprezados.

3- O ndo comparecimento a uma das provas excluira o candidato automaticamente do
CONCuUrso.

VI - DA CLASSIFICAGAO DO CANDIDATO

1- A nota final do candidato habilitado dar-se-a pela soma do total de pontos obtidos na
prova escrita.

2- Sera considerado habilitado o candidato que obtiver a nota igual ou superior a 50
(cinquenta) pontos, observada a forma de julgamento do Capitulo VI deste Edital.

3- Os candidatos habilitados serao classificados por ordem decrescente em fungao do total
de pontos obtidos na nota final.

4- Na hipotese de total igualdade absoluta de pontos, tera preferéncia sucessivamente o
candidato que for:
4.1- de maior idade;
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4 .2- casado ou convivente em unido estavel;
4.3- persistindo o empate a escolha sera feita por sorteio.

5- O candidato que tenha exercido a fungao de jurado a partir da vigéncia da Lei Federal
n® 11.689/2008 podera solicitar — na ficha de inscricdo — esta opgao para fins de critério de
desempate.

5.1- O candidato, para fazer jus a preferéncia no desempate, devera comprovar ter

exercido a fungdo de jurado no periodo entre a data da vigéncia da referida Lei e a data

de término das inscri¢cdes deste Concurso Publico.

5.2- Para fins de critério de desempate, o candidato devera — no periodo de inscrigbes —

enviar por e-mail para contato@cematconcurso.com.br a certiddo, declaragado, atestado

ou outro documento publico emitido pelo Poder Judiciario que comprove que exerceu a

funcédo de jurado devidamente digitalizados, frente e verso, quando necessario, com

tamanho de até 2 MB, por documento anexado, e em uma das seguintes extensdes: “pdf”’
ou “png” ou “jpg” ou “jpeg”.

Vil - DO RECURSO

1- Cabera recurso:

1.1- Do indeferimento das inscrigbes, no prazo de 3 (trés) dias Uteis, a contar da data da
divulgacao;

1.2- Do gabarito oficial da prova, no prazo de 3 (trés) dias uteis, a contar da data da
divulgagao;

1.3- Da classificagdo e da nota atribuida na prova, no prazo de 3 (trés) dias uteis, a contar
da data da publicagao.

2- O recurso devera ser dirigido a Comissdo Organizadora do Concurso Publico,
devidamente fundamentado, protocolado junto a Camara Municipal ou a CEMAT.

2.1- Os recursos em relacéo as alineas “1.1” até “1.3” do item 1 poderao ser interpostos

de duas formas: a) de modo presencial, no Protocolo da Camara Municipal; ou b) de modo

digital, via e-mail para contato@cematconcurso.com.br.

2.2- Em ambas as formas, o candidato devera encaminhar seus questionamentos,

fundamentacdes e eventuais documentacbes comprobatérias para analise da Comisséo

Organizadora do Concurso Publico.

2.3- A Banca Examinadora constitui ultima instancia para recurso em relagéo a prova,

sendo soberana em suas decisbes, razao pela qual ndo caberao recursos adicionais.

2.4- O gabarito divulgado podera ser alterado em fungéo dos recursos interpostos e a

prova sera corrigida de acordo com o gabarito oficial definitivo.

2.5. Nas questdes objetivas, os pontos relativos as questdes eventualmente anuladas

serdo atribuidos a todos os candidatos presentes a prova, independentemente de

formulacao de recurso.

2.6- Seréao indeferidos os recursos: a) cujo teor desrespeite a Banca Examinadora e/ou os

servidores da Camara Municipal; b) que estejam em desacordo com as especificagbes

contidas neste Capitulo; c) cuja fundamentagdo nido corresponda a questao recorrida; d)

sem fundamentagdo e/ou com fundamentagdo inconsistente ou incoerente; e)

intempestivos; f) encaminhados fora das formas estabelecidas neste Capitulo.

3- Nao sera aceito pedido de revisdo de recurso e/ou recurso de recurso.
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4- O recurso interposto fora dos respectivos prazos previstos neste Capitulo ndo sera
conhecido.

VIl - DA NOMEAGAO E POSSE

1- A nomeacao sera efetivada por ato do Presidente da Camara Municipal e obedecera,
rigorosamente, a ordem de classificagdo dos candidatos.

2- Por ocasido da admissdo, serdo exigidos do candidato habilitado os documentos
relativos e confirmagao das declaragbes das alineas “a” a “g” do item 2, do Capitulo Il deste
Edital.

2.1- A nao apresentagao dos documentos na conformidade deste Edital eliminara o

candidato do concurso.

3- Os candidatos aprovados e nomeados terdo prazo de 30 (trinta) dias para tomarem
posse, podendo ser prorrogado a pedido, perdendo o direito a vaga se ndo obedecerem este
prazo, nos termos dos artigos 74 e seguintes da Lei Municipal n°® 1.242, de 23 de outubro de
1990.

4- Os candidatos admitidos necessariamente deverao passar pelo periodo de 3 (trés) anos
de estagio probatério para efeitos de estabilidade, nos termos dos artigos 14 e seguintes da
Lei Municipal n°® 1.242, de 23 de outubro de 1990, combinado com o artigo 41 da Constituicao
Federal.

5- A aprovacédo do candidato ndo caracteriza a obrigatoriedade de nomeacao pela
Camara. A nomeacao sera efetuada de acordo com a disponibilidade e necessidade da
Céamara Municipal.

IX - DAS DISPOSIGOES GERAIS

1- A inscricdo do candidato importard no conhecimento das presentes instrugdes e na
aceitacado das condi¢gdes do concurso, tais como se acham estabelecidas neste Edital e nas
normas legais pertinentes.

2- A inexatiddo das afirmativas e/ou irregularidades nos documentos, mesmo que
verificadas a qualquer tempo, em especial por ocasido da posse, acarretardo a nulidade da
inscricdo com todas as suas decorréncias, sem prejuizo das demais medidas de ordem
administrativa, civil ou criminal.

3- Nao sera fornecido documento comprobatério de participagao ou classificagdo no
concurso, valendo para esse fim a publicagdo no Diario Oficial do Municipio.

4- Cabera ao Presidente da Camara Municipal, dentro do prazo de 6 (seis) meses,
contados da data do encerramento das inscrigbes, a homologagéao do concurso.

5- O concurso tera validade de 2 (dois) anos, contados da data de sua homologagao,
podendo ser prorrogado por igual periodo, se o interesse publico assim o exigir e a critério da
Camara Municipal, nos termos do art. 66, Ill, da Lei Organica do Municipio.
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6- Decorridos 120 (cento e vinte) dias da homologagdo do Concurso Publico, e ndo se
caracterizando ébice administrativo, legal ou judicial, é facultada a incineragao das provas e
demais registros escritos, mantendo-se, entretanto, pelo periodo de validade do concurso
publico, os registros eletronicos a ele referentes.

7- Toda mengao a horario neste Edital e em outros atos dele decorrentes tera como
referéncia o horario oficial de Brasilia.

8- As disposicoes deste Edital poderao ser alteradas ou complementadas, enquanto ndo
efetivado o fato respectivo, através da publicagao do Edital correspondente.

9- Casos omissos serao resolvidos pelo Sr. Presidente da Camara Municipal em conjunto
com a CEMAT Assessoria Administrativa Ltda.

Para que chegue ao conhecimento de todos e, no futuro, ndo se alegue ignorancia, é
expedido o presente Edital, que vai afixado no Atrio da Camara Municipal de Tabapué e na
internet nos sitios eletrdnicos da CEMAT (www.cematconcurso.com.br) e da Camara
Municipal de Tabapua (www.camaratabapua.sp.gov.br), bem como no Diario Oficial do
Municipio.

Camara Municipal de Tabapua, 07 de Julho de 2026.

FERNANDO FACHIN FRANZOTI
Presidente da Camara
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EDITAL DO CONCURSO PUBLICO N° 01/2026
ANEXO |
CONTEUDO PROGRAMATICO

ENSINO FUNDAMENTAL
Cargo: EXECUTOR DE SERVICOS GERAIS.

PORTUGUES

- Alfabeto — vogais — consoantes; digrafos — encontros consonantais e vocalicos;
- Flexdo de género e nimero dos nomes: singular/plural; masculino/feminino; aumentativo/diminutivo;
graus comparativo e superlativo;
- Sindnimos/antdnimos;
- Tipos de oragao: afirmativa, negativa, exclamativa, interrogativa;
- Pontuagéo;
- Classificagao de palavras quanto ao numero de silabas e a tonicidade;
- Substantivos: classificagdo — concreto/abstrato; primitivo/derivado; préprio/comum; simples/composto;
coletivo; flexao;
- Adjetivos — classificagao; adjetivo patrio; locugao adjetiva; graus dos adjetivos;
- Artigos definido e indefinido;
- Numeral;
- Pronomes — pessoal; possessivo; demonstrativo; relativo; indefinido; interrogativo;
- Verbos até 32 conjugacao;
- Sujeito e predicado;
- Bilhete — cartas — descricdo — narragao;
- Interpretacado de textos;
- Acentuagéo grafica;
Nova Ortografia oficial.

MATEMATICA
- Operagoes basicas - adigado — subtragcdo — multiplicagao — divisao;
- Problemas envolvendo as quatro operagoes;
- Operagdes com nlimeros racionais;
- Sistema de numeragao decimal — operagdes — transformagdes e expressdes numeéricas;
- Numeragao romana;
- Teoria dos conjuntos — simbolos — operagdes — diagramas;
- Geometria — nogdes basicas — curvas — retas — perimetro — poligonos — quadrilateros;
- Operagoes basicas com fragbes — M.D.C. — M.M.C. — resolugao de problemas;
- Regra de trés simples — porcentagem — razao e proporgéo — proporcionalidade;
- Juros simples;
- Estatistica; Probabilidade;
Medidas e unidades — comprimento — tempo — massa — liquido — area e volumes — escala.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

- Constituigdo Federal - Dos Direitos e Garantias Fundamentais: Direitos e deveres individuais e

coletivos; Direitos Sociais; Nacionalidade e Cidadania; Direitos e Partidos Politicos;

- Lei Organica do Municipio de Tabapua (site www.camaratabapua.sp.gov.br);

- Regimento Interno da Camara Municipal de Tabapua (site www.camaratabapua.sp.gov.br);

-Lein® 13.146, de 6 de julho de 2015 - Estatuto da Pessoa com Deficiéncia;

-Lein® 10.741, de 01 de outubro de 2003 - Estatuto da Pessoa ldosa;

- Estatuto da Crianga e do Adolescente — Lei n°.8.069, de 13 de Julho de 1990;

- Estatuto Digital da Crianga e do Adolescente - Lei n® 15.211, de 17 de setembro de 2025;

- Lei n® 12.764, de 27 de dezembro de 2012 - Politica Nacional de Prote¢ao dos Direitos da Pessoa com

Transtorno do Espectro Autista;

- Higiene pessoal, dos alimentos e do local de trabalho;

- Utilizagdo de materiais e utensilios, armazenamento e manuseio de produtos, utilizagdo de EPI
(Equipamento de Protegao Individual), relacionamento interpessoal, armazenamento e manuseio de
residuos, atribuicdes pertinentes ao cargo, procedimentos adotados na limpeza de ambientes fechados
(piso, taco, mesas, etc.) e ambientes abertos;

- Técnicas para preparo de alimentos;
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- Nogdes Basicas de: Enfermidades parasitarias ou verminoses (definicdo, causas e prevengéo);
Contaminagao (definicdo e principais agentes); Toxinfecgao (definigdo e principais agentes);

- Normas de seguranga do trabalho e uso de equipamentos de protegéo individual;

- Atualidades cientificas, econémicas, politicas, sociais, culturais, religiosas, esportivas do Brasil e do
mundo.

Cargos: AUXILIAR DE CONTABILIDADE; AUXILIAR DE SECRETARIA.
PORTUGUES (ambos os cargos)

- Nova Ortografia oficial;

- Acentuagéo grafica;

- Emprego de crase;

- Pontuacgao;

- Flexado nominal e verbal;

- Semantica;

- Concordancia verbal e nominal;

- Emprego de tempos e modos verbais;

- Vozes do verbo;

- Pronomes: emprego, formas de tratamento e colocagao;

- Fonema;

- Interpretagao de texto;

- Andlise si’ntética.

MATEMATICA (ambos os cargos)

Conjunto dos numeros reais: operagoes e propriedades;

Regra de trés simples e composta;

Proporcionalidade; Razdes e proporgoes;

Estatistica;

Equacdes de primeiro e segundo graus e sistemas;

Progressoes aritméticas e geométricas;

Porcentagem; Probabilidade;

Juros simples e compostos;

Sistema de medidas;

Geometria plana e espacial;

Relagdes métricas no tridngulo retangulo; Teorema de Pitagoras e Tales;

Fungbes de 1° e 2° graus;

Fracgdes ordinarias e decimais;

- Multiplos e divisores.

INFORMATICA (ambos os cargos)

- Nogdes de Informatica: Conhecimento de DOS, Windows e Linux; pacotes de trabalho (Office e Star
Office); Microsoft Windows 10 e 11: conceitos e definigdes; Microsoft Office 365. Microsoft Word 365 e
versoes posteriores. Microsoft Excel 365 e versdes posteriores. Internet (web e e-mail). Microsoft Outlook
365 e versdes posteriores. Internet: navegagéo na Internet, conceitos de URL, links, sites, busca e
impresséao de paginas. Microsoft OneDrive 365 e versdes posteriores. Microsoft Sharepoint 365 e versdes
posteriores. Microsoft Teams 365 e versdes posteriores. Microsoft PowerPoint 365 e versdes posteriores.
Topicos basicos de ambientes Google Workspace (Gmail, Agenda, Meet, Chat, Drive, Documentos,
Planilhas, Apresentagdes, Formularios).

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS
AUXILIAR DE CONTABILIDADE

- Constituigdo Federal - Dos Direitos e Garantias Fundamentais: Direitos e deveres individuais e coletivos;
Direitos Sociais; Nacionalidade e Cidadania; Direitos e Partidos Politicos; Artigos 37 a 41; Artigos 156 a
169;

- Contabilidade Publica e Privada; Plano de Contas “AUDESP”; Teoria das Contas; Conceito de Contas;
Método das Partidas Dobradas; Livros Contabeis Obrigatérios e Facultativos; Livros Diario, Razdo e
Balancete de Verificagao; Balango Geral; Orgamento Programa; Diretrizes Orgamentarias; Conciliagao
Bancaria; Analise Contabil e Andlise Financeira;

- Classificagdo da Receita Publica e Classificagcdo das Despesas Publicas — Portaria n® 42/99 Ministério
do Orgamento e Gestdo; Portaria n° 2.520, de 21 de margo de 2022 do Ministério da Economia; e
modificagdes posteriores;

- Nogdes de Direito Constitucional;

- Nogoes de Direito Administrativo;

- Nocdes de Direito Tributario; Codigo Tributario Nacional;
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- Nogoes de Direito do Trabalho, CLT, Previdenciario e INSS;

- Lei de Responsabilidade Fiscal - Lei Complementar n° 101/2000;

- Normas Gerais de Direito Financeiro (Lei n® 4.320/1964);

- Lei de Licitagdes e Contratos Administrativos (Lei n® 14.133/2021);

- Lei Geral de Protegéo de Dados (Lei n° 13.709/2018);

- Lei Organica do Municipio de Tabapua (site www.camaratabapua.sp.gov.br);

- Regimento Interno da Camara Municipal de Tabapua (site www.camaratabapua.sp.gov.br);

- Atualidades cientificas, econdmicas, politicas, sociais, culturais, religiosas, esportivas do Brasil e do
mundo.

AUXILIAR DE SECRETARIA

- Constituigdo Federal - Dos Direitos e Garantias Fundamentais: Direitos e deveres individuais e coletivos;
Direitos Sociais; Nacionalidade e Cidadania; Direitos e Partidos Politicos; Artigos 37 a 41;

- Nogdes de Direito Constitucional;

- Nogoes de Direito Administrativo;

- Nogdes de Direito do Trabalho, CLT, Previdenciario e INSS;

- Do Sistema Unico de Saude; Legislagdes e Programas do SUS (www.saude.gov.br);

- LOAS / PNAS / NOB-SUAS - (Lei Organica da Assisténcia Social - Lei n° 8.742/93; Politica Nacional
de Assisténcia Social — PNAS 2004);

- Lein® 13.146, de 6 de julho de 2015 - Estatuto da Pessoa com Deficiéncia;

- Lein® 10.741, de 01 de outubro de 2003 - Estatuto da Pessoa ldosa;

- Estatuto da Crianga e do Adolescente — Lei n°.8.069, de 13 de Julho de 1990;

- Estatuto Digital da Crianga e do Adolescente - Lei n® 15.211, de 17 de setembro de 2025;

-Lei n°® 12.764, de 27 de dezembro de 2012 - Politica Nacional de Protecao dos Direitos da Pessoa com
Transtorno do Espectro Autista;

- Cadigo de Transito Brasileiro — Lei n° 9.503, de 23 de Setembro de 1997, atualizagéo e Legislagéo
Complementar; Resolu¢cdes do CONTRAN;

- Lei Geral de Protegéo de Dados (Lei n° 13.709/2018);

- Lei Organica do Municipio de Tabapua (site www.camaratabapua.sp.gov.br);

- Regimento Interno da Camara Municipal de Tabapua (site www.camaratabapua.sp.gov.br);

- Atualidades cientificas, econdmicas, politicas, sociais, culturais, religiosas, esportivas do Brasil e do
mundo.

Cargos: ANALISTA ADMINISTRATIVO; ASSISTENTE PARLAMENTAR; CONTADOR.
PORTUGUES (todos os cargos)

- Nova Ortografia oficial;

- Acentuagao grafica;

- Emprego de crase;

- Pontuacgao;

- Flexao nominal e verbal;

- Semantica;

- Concordancia verbal e nominal;

- Emprego de tempos e modos verbais;

- Vozes do verbo;

- Pronomes: emprego, formas de tratamento e colocagao;
- Fonema;

- Interpretagao de texto;

- Analise sintatica.

MATEMATICA (todos os cargos)

- Conjunto dos numeros reais: operagdes e propriedades;
Regra de trés simples e composta;

Proporcionalidade; Razbes e proporgoes;

Estatistica;

Equagdes de primeiro e segundo graus e sistemas;
Progressées aritméticas e geométricas;

Porcentagem; Probabilidade;

Juros simples e compostos;

Sistema de medidas;

Geometria plana e espacial;

Relagdes métricas no triangulo retdngulo; Teorema de Pitagoras e Tales;
Fungdes de 1° e 2° graus;
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- Fragdes ordinarias e decimais;

- Multiplos e divisores.

INFORMATICA (todos os cargos)

- Nogdes de Informatica: Conhecimento de DOS, Windows e Linux; pacotes de trabalho (Office e Star
Office); Microsoft Windows 10 e 11: conceitos e definigdes; Microsoft Office 365. Microsoft Word 365 e
versoes posteriores. Microsoft Excel 365 e versdes posteriores. Internet (web e e-mail). Microsoft Outlook
365 e versdes posteriores. Internet: navegagédo na Internet, conceitos de URL, links, sites, busca e
impressao de paginas. Microsoft OneDrive 365 e versdes posteriores. Microsoft Sharepoint 365 e versdes
posteriores. Microsoft Teams 365 e versdes posteriores. Microsoft PowerPoint 365 e versdes posteriores.
Topicos basicos de ambientes Google Workspace (Gmail, Agenda, Meet, Chat, Drive, Documentos,
Planilhas, Apresentagdes, Formularios).

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS
ANALISTA ADMINISTRATIVO

- Constituicao Federal - Dos Direitos e Garantias Fundamentais: Direitos e deveres individuais e coletivos;
Direitos Sociais; Nacionalidade e Cidadania; Direitos e Partidos Politicos; Artigos 37 a 41; Artigos 156 a
169;

- Nogoes de Direito Constitucional;

- Nogoes de Direito Administrativo;

- Nogdes de Direito Tributario; Codigo Tributario Nacional;

- Nogoes de Direito do Trabalho, CLT, Previdenciario e INSS;

- Lei de Responsabilidade Fiscal - Lei Complementar n° 101/2000;

- Normas Gerais de Direito Financeiro (Lei n® 4.320/1964);

- Governo Digital (Lei n° 14.129/2021);

- Lei de Licitagdes e Contratos Administrativos (Lei n® 14.133/2021);

- Do Sistema Unico de Saude; Legislagdes e Programas do SUS (www.saude.gov.br);

- LOAS / PNAS / NOB-SUAS - (Lei Organica da Assisténcia Social - Lei n° 8.742/93; Politica Nacional
de Assisténcia Social — PNAS 2004);

- Lei de Diretrizes e Bases da Educacgao - Lei n°® 9394/96;

- Lein® 13.146, de 6 de julho de 2015 - Estatuto da Pessoa com Deficiéncia;

- Lein®10.741, de 01 de outubro de 2003 - Estatuto da Pessoa |Idosa;

- Estatuto da Crianga e do Adolescente — Lei n°.8.069, de 13 de Julho de 1990;

- Estatuto Digital da Crianga e do Adolescente - Lei n® 15.211, de 17 de setembro de 2025;

-Lein® 12.764, de 27 de dezembro de 2012 - Politica Nacional de Protec¢éo dos Direitos da Pessoa com
Transtorno do Espectro Autista;

- Cadigo de Transito Brasileiro — Lei n° 9.503, de 23 de Setembro de 1997, atualizagéo e Legislagéo
Complementar; Resolugdes do CONTRAN;

- Lei Geral de Protegéo de Dados (Lei n° 13.709/2018);

- Lei Orgénica do Municipio de Tabapua (site www.camaratabapua.sp.gov.br);

- Regimento Interno da Camara Municipal de Tabapua (site www.camaratabapua.sp.gov.br);

- Lei Federal 10.028, de 19/10/2000 - Crime contra as Finangas Publicas e altera o Decreto-Lei n° 2.848,
de 07 de dezembro de 1940 - Cédigo Penal, a Lei n° 1.079, de 10 de abril de 1950, e o Decreto-lei n°
201, de 27 de fevereiro de 1967;

- Classificagdo da Receita Publica e Classificagdo das Despesas Publicas — Portaria n® 42/99 Ministério
do Orgamento e Gestao; Portaria n° 2.520, de 21 de margo de 2022 do Ministério da Economia; e
modificagdes posteriores;

- Instrugdes do Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo n° 1/2024; e atualizagdes posteriores.

ASSISTENTE PARLAMENTAR

- Constituicdo Federal - Dos Direitos e Garantias Fundamentais: Direitos e deveres individuais e coletivos;
Direitos Sociais; Nacionalidade e Cidadania; Direitos e Partidos Politicos; Aartigos 37 a 41; Artigos 156 a
169;

- Nogoes de Direito Constitucional;

- Nogoes de Direito Administrativo;

- Nocdes de Direito Tributario; Codigo Tributario Nacional;

- Nogdes de Direito do Trabalho, CLT, Previdenciario e INSS;

- Lei de Responsabilidade Fiscal - Lei Complementar n° 101/2000;

- Normas Gerais de Direito Financeiro (Lei n® 4.320/1964);

- Governo Digital (Lei n° 14.129/2021);

- Lei de Licitagdes e Contratos Administrativos (Lei n® 14.133/2021);

- Do Sistema Unico de Saude; Legislagdes e Programas do SUS (www.saude.gov.br);
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- LOAS / PNAS / NOB-SUAS - (Lei Organica da Assisténcia Social - Lei n° 8.742/93; Politica Nacional
de Assisténcia Social — PNAS 2004);

- Lei de Diretrizes e Bases da Educacgao - Lei n° 9394/96;

- Lein® 13.146, de 6 de julho de 2015 - Estatuto da Pessoa com Deficiéncia;

- Lein® 10.741, de 01 de outubro de 2003 - Estatuto da Pessoa ldosa;

- Estatuto da Crianga e do Adolescente — Lei n°.8.069, de 13 de Julho de 1990;

- Estatuto Digital da Crianga e do Adolescente - Lei n® 15.211, de 17 de setembro de 2025;

-Lei n°® 12.764, de 27 de dezembro de 2012 - Politica Nacional de Protecao dos Direitos da Pessoa com
Transtorno do Espectro Autista;

- Cadigo de Transito Brasileiro — Lei n° 9.503, de 23 de Setembro de 1997, atualizagédo e Legislagédo
Complementar; Resolugdes do CONTRAN;

- Lei Geral de Protegcéo de Dados (Lei n° 13.709/2018);

- Lei Organica do Municipio de Tabapua (site www.camaratabapua.sp.gov.br);

- Regimento Interno da Camara Municipal de Tabapua (site www.camaratabapua.sp.gov.br).

CONTADOR

- Contabilidade Publica e Privada; Plano de Contas “AUDESP”; Teoria das Contas; Conceito de Contas;
Método das Partidas Dobradas; Livros Contabeis Obrigatérios e Facultativos; Livros Diario, Razéo e
Balancete de Verificagdo; Balango Geral; Orgamento Programa; Diretrizes Orgamentarias; Conciliagao
Bancaria; Analise Contabil e Analise Financeira;

- Nocgdes de Direito Administrativo;

- Nogodes de Direito Comercial,

- Nogdes de Direito Tributario;

- Nogdes de Direito Comercial;

- Nogodes de Direito do Trabalho, Previdenciario e INSS;

- Constituicao Federal - Dos Direitos e Garantias Fundamentais: Direitos e deveres individuais e coletivos;
Direitos Sociais; Nacionalidade e Cidadania; Direitos e Partidos Politicos; e artigos 156 a 169;

- Lei de Responsabilidade Fiscal - Lei Complementar n° 101/2000;

- Normas Gerais de Direito Financeiro (Lei n® 4.320/1964);

- Governo Digital (Lei n° 14.129/2021);

- Lei de Licitagdes e Contratos Administrativos (Lei n® 14.133/2021);

- Do Sistema Unico de Saude; Legislagdes e Programas do SUS (www.saude.gov.br);

- LOAS / PNAS / NOB-SUAS - (Lei Organica da Assisténcia Social - Lei n° 8.742/93; Politica Nacional

de Assisténcia Social — PNAS 2004);

- Lei de Diretrizes e Bases da Educacgao - Lei n°® 9394/96;

- Lein® 13.146, de 6 de julho de 2015 - Estatuto da Pessoa com Deficiéncia;

- Lein® 10.741, de 01 de outubro de 2003 - Estatuto da Pessoa ldosa;

- Estatuto da Crianga e do Adolescente — Lei n°.8.069, de 13 de Julho de 1990;

- Estatuto Digital da Crianga e do Adolescente - Lei n® 15.211, de 17 de setembro de 2025;

-Lein® 12.764, de 27 de dezembro de 2012 - Politica Nacional de Protec¢éo dos Direitos da Pessoa com

Transtorno do Espectro Autista;

- Cadigo de Transito Brasileiro — Lei n° 9.503, de 23 de Setembro de 1997, atualizagdo e Legislagédo

Complementar; Resolu¢cdes do CONTRAN;

- Lei Geral de Protegao de Dados (Lei n°® 13.709/2018);

- Lei Orgénica do Municipio de Tabapua (site www.camaratabapua.sp.gov.br);

- Regimento Interno da Camara Municipal de Tabapua (site www.camaratabapua.sp.gov.br);

- Lei Federal 10.028, de 19/10/2000 - Crime contra as Finangas Publicas e altera o Decreto-Lei n° 2.848,

de 07 de dezembro de 1940 - Cédigo Penal, a Lei n° 1.079, de 10 de abril de 1950, e o Decreto-lei n°

201, de 27 de fevereiro de 1967;

- Classificagdo da Receita Publica e Classificagdo das Despesas Publicas — Portaria n® 42/99 Ministério

do Orgamento e Gestao; Portaria n° 2.520, de 21 de margo de 2022 do Ministério da Economia; e

modificagdes posteriores;

- Instrugdes do Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo n° 1/2024; e atualizagdes posteriores.
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EDITAL DO CONCURSO PUBLICO N° 01/2026
ANEXO 11

ATRIBUIGOES DOS CARGOS

Analista Administrativo:

| - realizar planejamento, orientacdo e execugdo de atividades técnicas e administrativas de alta
complexidade;

Il - gestdo de pessoal, licitagbes, contratos, finangas, tecnologia da informacgéo e suporte ao processo
legislativo;

[l - elaborar pareceres quando necessario, estudos e organizando documentos para o funcionamento
eficiente do Poder Legislativo;

IV - atuar nas areas de recursos humanos, licitagbes, contratos, materiais, patrimoénio, orcamento e
finangas, garantindo a gestao interna da Camara;

V - prestar assisténcia a Mesa Diretora, Comissdes e Liderancgas, auxiliando na instrugdo de processos,
elaboragéo de documentos técnicos e aplicagédo da técnica legislativa;

VI — acompanhar a de folha de pagamento, controlar tempo de servigo, acompanhar avaliagbes de
desempenho e estagio probatério;

VII - organizar, protocolar e direcionar documentos como oficios, projetos de lei e notas fiscais;

VIIl - participar do planejamento estratégico institucional, elaborando relatérios, Pareceres e notas
técnicas em sua area de atuacgao;

IX — dar suporte continuo para que as atividades legislativas ocorram em conformidade com as normas
administrativas;

X - participar de reunides, negociar com fornecedores, garantir a conformidade com normas internas e
externas e mediar conflitos;

XI - gerenciar documentos, controlar suprimentos, apoiar processos de compra, licitagdes e organizar
a logistica interna;

XII - coletar, processar e interpretar dados para elaborar relatérios gerenciais que apoiam a tomada de
decisao estratégica;

Xl - preparar e monitorar orgamentos, auxiliar no controle de despesas, auxiliar em conciliagéo
bancaria e auxiliar no planejamento financeiro estratégico.

XIV - capacidade de lidar com multiplos projetos e prazos rigorosos, tendo habilidade para atuar como
elo entre departamentos, negociar e trabalhar em equipe;

XV - Meticulosidade na analise de dados, relatérios e documentos.

Assistente Parlamentar:

| - Elaborar minutas de projetos de lei, indica¢des, requerimentos, emendas e outros atos normativos,
além de pesquisas sobre temas a pedido do vereador;

Il — Auxiliar a monitorar a tramitacdo de proposicdes na Camara, controlando prazos e auxiliando na
adogéao de providéncias necessarias para os Vereadores;

lll - Preparar e redigir pronunciamentos para plenario, entrevistas e outras manifestagbes publicas
quando solicitado pelo Vereador;

IV - Auxiliar na organizagao e funcionamento do gabinete dos Vereadores, incluindo o gerenciamento
de documentos;

V - Recepcionar e atender municipes, autoridades, entidades e outras instituicdes, representando o
vereador no Gabinete dos Vereadores quando solicitado.

VI - Apoiar a comunicagao e divulgacao das ag¢des do mandato dos Vereadores e na articulagdo com
a imprensa.

VII - Auxiliar na coordenagédo e organizagdo de audiéncias publicas, reunides e outros eventos
relacionados ao mandato.

VIII - Ajudar na organizagao da agenda de compromissos do vereador.

IX - Assessorar o vereador em suas relagées com outros orgaos publicos e entidades, além de atuar
em articulagdes politicas.
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X - Acompanhar o vereador em eventos para realizar cobertura fotografica e de video, além de produzir
relatorios de atividades

XI - Participar de reunies e eventos publicos em nome do vereador, quando solicitado.

XIl - executar outras atividades correlatas relacionadas ao planejamento estratégico da atividade
parlamentar em todas as suas vertentes, mediante assessoria € apoio no exercicio das atribui¢cdes
legislativas aos vereadores, mediante supervisao direta do superior hierarquico.

Auxiliar de Contabilidade:

| — Auxiliar na execugao, codificagdo e classificacdo de langcamentos contabeis e histéricos.

Il — Auxiliar no registros de documentos contabeis, como notas fiscais e recibos.

IIl — Auxiliar na realizagao de conciliagdes contabeis e bancarias.

IV — Auxiliar no controle de planilhas e relatorios financeiros.

V - Auxiliar no célculo de impostos, taxas e tributos (como ICMS, PIS e Cofins).

VI - Aucxiliar no preenchimento e emisséo de guias de recolhimento para 6rgdos governamentais.

VII - Auxiliar na elaboragao de declaragdes fiscais.

VIII - Apoiar na elaboragéo de balancetes, balangos e demonstrativos.

IX - Auxiliar na preparagéo de documentos, formularios e requerimentos.

X - Auxiliar no calculo e processamento da folha de pagamento e rescisdes.

XI - Auxiliar a organizar e arquivar documentos contabeis e fiscais.

XII - Auxiliar no atendimento as fiscalizagdes e auditorias, fornecendo a documentacao necessaria.
Xl — Auxiliar no cadastro de novos fornecedores, centros de custo e contas no sistema.

XIV - Executar outras atividades correlatas relacionadas ao planejamento estratégico da atividade da
Contabilidade Geral em todas as suas vertentes, mediante assessoria e apoio no exercicio das
atribuicdes, mediante supervisao direta do superior hierarquico.

Auxiliar de Secretaria:

| - atender o publico interno e externo, buscando identifica-lo e encaminha-lo aos setores competentes;
Il - acompanhar visitantes pelas dependéncias da Camara Municipal, quando necessario;

[l - controlar o acesso de visitantes nas dependéncias administrativas e gabinete da Presidéncia e de
Vereadores;

IV - realizar atividades de protocolo e distribuicdo de documentos recebidos pela Camara Municipal;
V - extrair cépias xerograficas, transmitir e receber mensagens de documentos via e-mail e ou
similares, encaminhando-as aos destinatarios;

VI - tomar conhecimento de todos os trabalhos da Camara Municipal, pautas, sessoes, reunides,
projetos, etc., e providenciar as medidas necessarias para o ato, de forma agil e precisa, quando
solicitado;

VII - auxiliar na realizagdo de eventos da Camara Municipal; recepcionar, identificar e registrar
autoridades e liderangas para fins de comunicagéo, de acordo com orientacao superior;

VIl - comunicar ao superior imediato qualquer anormalidade no desenvolvimento das atribuigcdes do
seu cargo;

IX - atender e conferir ligagdes internas e externas, do Gabinete da Presidéncia e da Sala de
Vereadores e dos 6rgéos administrativos;

X —executar outras atividades correlatas de interesse da Camara Municipal, conforme solicitagdo pelos
demais servidores publicos, vereadores e determinacao do Diretor Geral e do Gabinete da Presidéncia
da Camara Municipal.

Contador:

| - preparar empenhos, liquidagdes, ordem e baixa de pagamento de fornecedores, prestadores e
pessoal para efeito de pagamento;

Il - receber e fazer conferéncia das notas fiscais dos fornecedores/prestadores para efeito de
pagamento;

Il - solicitar requisi¢cao para a emissao de empenho;

IV - elaborar resolugdes, decretos ou Leis para a criagdo e suplementacao de dotagbdes orgamentarias;
V - executar as atividades de rotina contabil;
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VI - emitir notas de empenho e liquidagdo das despesas;

VII - fazer conciliagdes bancarias das contas da Camara Municipal de Tabapu3;

VIIl - elaborar o fechamento dos balangos e demonstrativos financeiros exigidos por lei e outros de
finalidade gerencial;

IX — solicitar e/ou atualizar e fazer a manutengao dos sistemas necessarios para os registros contabeis;
X - consultar documentos nos arquivos;

XI - elaborar atos normativos necessarios para a boa gestao contabil e financeira da Camara Municipal;
XII - conferir a folha de pagamento;

XIII - elaborar balancetes, demonstrativos de balango, preparando os mesmos para publicagao;

XIV - elaborar a prestagéo anual de contas e o cumprimento das exigéncias do controle externo;

XV - executar os registros e controles contabeis;

XVI - elaborar o Plano Plurianual, Lei de Diretrizes Orgamentarias e a Lei Orgamentaria Anual;

XVII -guardar as requisigdes de cada fornecedor, com os empenhos dos respectivos prestadores;
XVIII - elaborar Balango Anual;

XIX - planejar, coordenar e acompanhar a prestagéo dos servigos técnico-administrativos, cumprindo
leis e regulamentos administrativos, em fung¢éo do interesse publico;

XX - promover o controle de recursos humanos, financeiros e materiais utilizados, propondo diretrizes
para elaboracao e aplicagdo da politica econdmico-administrativa da Camara Municipal de Tabapu3;
XXI - participar de estudos de politica organizacional, diagnosticando e efetuando analise situacional
da estrutura da Camara, propondo solugdes e mudangas;

XXII - participar da elaboragéo e acompanhamento de orgamento-programa, analisando a situa¢ao dos
recursos e propostas de novos programas, adequando as diretrizes dos érgdos competentes;

XXIII - redigir pareceres, relatorios e laudos em situagdes que requeiram conhecimentos e técnicas de
contabilidade, analisando situagées e propondo alternativas para decisdo superior, participar de
comissdo de sindicancia e procedimentos administrativos por determinagéo superior;

XXIV - orientar, supervisionar e elaborar dados estatisticos junto aos setores administrativos;

XXV - corrigir a escrituragdo contabil, atentando para a transcrigdo correta dos dados contidos nos
documentos originais, utilizando sistemas manuais e mecanizados, a fim de cumprir as exigéncias
legais;

XXVI - coordenar e elaborar balancetes, balangos e outras demonstragbes contabeis, aplicando as
técnicas apropriadas, apresentando resultados parciais e totais da situagdo patrimonial da Camara
Municipal de Tabapu3;

XXVII - supervisionar e efetuar a conciliagdo de contas, detectando erros para assegurar a corregao
das operagdes contabeis;

XXVIII - examinar o fluxo de caixa durante o exercicio considerado, verificando documentos para
certificar-se quanto a corre¢do dos langamentos;

XXIX - organizar relatérios contabeis referentes a situagdo da Camara Municipal de Tabapua,
transcrevendo dados estatisticos e emitindo pareceres técnicos;

XXX - emitir parecer técnico, efetuando calculos de reavaliagdo do ativo e de depreciagao de veiculos,
magquinas, moveis e instalagdes, baseando-se nos indices adequados a cada caso;

XXXI - coordenar e participar da elaboragdo de programas contabeis, calculando e especificando
receitas e custos durante o periodo considerado;

XXXII - planejar e conduzir planos e programas de analise sobre o funcionamento correto dos contratos
financeiros e contabeis, transagbes, normas, rotinas e procedimentos no sentido de salvaguardar os
interesses, bens e recursos da Camara Municipal de Tabapu3;

XXXIII - desempenhar outras atividades necessarias para o bom desenvolvimento e ordem dos
registros contabeis da Camara Municipal de Tabapua.

XXXIV - supervisionar, coordenar, executar e organizar os servigos inerentes a contabilidade geral,
realizando tarefas pertinentes, apurar os elementos necessarios ao controle e apresentagdo da
situagao patrimonial, econémica e financeira da Camara;

XXXV - escriturar, analiticamente os atos ou fatos administrativos, efetuando os correspondentes
langamentos contabeis, para possibilitar o controle contabil e orgamentario;

XXXVI - promover a apresentacdo, acertos e conciliagdo de contas em geral, conferindo saldos,
localizando e retificando possiveis erros, para assegurar a corre¢ao das operagoes contabeis;
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XXXVII - examinar empenhos de despesas, verificando a classificacao e a existéncia de recursos nas
dotagbes orgamentarias, para pagamento dos compromissos assumidos;

XXXVIII - elaborar folha de pagamento, balancetes, balangos e demonstrativos contabeis mensais,
trimestrais, semestrais e anuais, relativos a execugao orgamentaria e financeira, em consonancia com
leis, requlamentos e normas vigentes;

XXXIX - executar outras tarefas correlatas que forem afetas a sua atividade, solicitadas pelos demais
orgaos, pelos servidores, vereadores ou determinadas pelo Diretor de Secretaria e/ou pelo Presidente
da Camara Municipal.

Executor de Servigos Gerais:

| - efetuar a arrumagéo nas dependéncias da Camara;

Il - zelar pelo patriménio da Camara, representando ao Diretor de Secretaria contra quaisquer
irregularidades;

Il - proceder e conservar a limpeza de todas as dependéncias e objetos do edificio da Camara;

IV - preparar e servir café e dgua a servidores e visitantes autorizados;

V - lavar copos, xicaras, cafeteiras, coador e demais utensilios de cozinha;

VI - verificar a existéncia de material de limpeza e outros itens relacionados com seu trabalho,
comunicando ao superior imediato a necessidade de reposigéo, quando for o caso;

VII - manter arrumado o material sob sua guarda;

VIII - realizar eventualmente, servigos externos para atender as necessidades do setor;

IX - comunicar ao superior imediato qualquer irregularidade verificada, bem como a necessidade de
consertos e reparos nas dependéncias, moveis e utensilios, que Ihe cabe manter limpos e com boa
aparéncia;

X - colaborar na execugéo dos servigos de vigilancia e recepgao em portarias;

XI - abrir e fechar as portas do edificio da Camara, nas horas de expediente normal da Camara e nas
horas determinadas;

XIl - hastear e retirar as bandeiras nacional, estadual e municipal em todos os feriados municipais,
estaduais e federais vigentes inclusive em datas comemorativas e horario de expediente normal da
Camara;

XIIl — executar outras atividades correlatas de interesse da da Camara Municipal conforme solicitagdo
pelos demais servidores publicos, vereadores e determinacgéo do diretor de secretaria e do Presidente
da Cémara Municipal.
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