CONCURSO PUBLICO PARA PROVIMENTO DE CARGOS
& FAUF

e e CAMARA MUNICIPAL DE VILA PAVAO - ES
UswesmwocFos.— EDITAL N° 008, DE 23 DE ABRIL 2010 —- RETIFICADO
E REPUBLICADO CONFORME TERMO DE
AJUSTAMENTO DE CONDUTA

O Presidente da Fundacao de Apoio a Universidade Federal de Sdo Jodo del-Rei — FAUF —,

na forma do que dispde o Contrato de Prestacdo de Servicos, assinado em 08 de abril de 2010,
entre a FAUF e a Camara Municipal de Vila Pavdo e de acordo com o disposto no art. 37 da
Constituicdo Federal de 1988, Lei n° 688/2010; e suas alteracbes posteriores, faz saber, a todos
quantos o presente Edital virem ou dele conhecimento tiverem, que fara realizar Concurso Publico,
destinado ao provimento efetivo dos cargos de carreira (inicial), bem como a formacdo de
CADASTRO DE RESERVA, nos termos e condicdes estipulados no presente Edital.

Quadro 1 - Das Especifica¢des dos Cargos:

CONCURSO PUBLICO (Provimento efetivo dos Cargos de Carreira)

CODIGO Classificados | VENCIM. | ;oo o a | VALOR DA
DO CARGO ESCOLARIDADE/REQUISITOS VAGAS | p/cadastro | MENSAL SEMANAL INSCRICAO
CARGO de Reserva* R$ R$
01 Assistente Administrativo | Nivel médio completo. 01 01 697,50 44h 70,00
02 Assistente Legislativo Nivel médio completo. 01 01 697,50 44h 70,00

Os vencimentos mencionados no quadro 1 deste item estdo de acordo com a legislagdo municipal vigente.

1.2
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1.5

2.1
2.2
2.3
2.4
2.5
2.6

Do local, horério de trabalho e Regime Juridico.

Os candidatos classificados serdo convocados para trabalhar na Camara Municipal de Vila
Pavéo-ES, de acordo com os critérios a serem estabelecidos pela administracéo.

A jornada de trabalho € definida pela legislacdo municipal, ndo se admitindo, da parte do
candidato classificado, nenhuma alegacdo contraria aos atos normativos.

O horério e o local de trabalho dos candidatos nomeados serdo determinados pela Divisdo
Administrativa da Camara Municipal de Vila Pavao/ES, a luz dos interesses e necessidades
da Camara Municipal.

O Regime Juridico a ser adotado para o candidato aprovado e nomeado em virtude do
presente Edital serd o Estatutario, nos termos da Lei Municipal n. 05/2001, que instituiu o
Regime Juridico Unico dos Servidores Publicos do Municipio de Vila Pavio-ES e suas
alteracOes posteriores.

O Regime Previdenciario a ser adotado para o candidato aprovado e nomeado em virtude do
presente Edital serd o do Regime Geral de Previdéncia Social.

Dos requisitos basicos para a investidura no cargo
Ser aprovado no Concurso Pablico.

Ser brasileiro ou estrangeiro nos termos da lei.

Gozar dos direitos politicos.

Estar em dia com as obrigacoes eleitorais.

Estar quite com as obrigagdes militares, se for o caso.
Possuir 18 anos completos na data da posse.




2.7
2.8

2.9

2.10
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2.12

2.13

Ter a escolaridade exigida no Quadro 1 deste Edital e documentagéo habil, a data da posse.

Ter habilitacdo legal e estar devidamente inscrito no 6rgéo fiscalizador da profisséo, se for o
caso.

Ter idoneidade moral e social e ndo ter antecedentes criminais que o incompatibilize com a
carreira.

Gozar de boa saude fisica e mental e ndo ser portador de necessidades especiais
incompativeis com o exercicio das fungdes atinentes ao cargo a que concorre.

Possuir todos os requisitos exigidos para o cargo constantes deste Edital, com documentacao
habil a data da posse.

Né&o ter sido demitido do servico publico municipal de Vila Pavdo-ES por infracdo
disciplinar.

Cumprir as determinac@es deste Edital.

Das inscricdes e procedimentos afins

3.1 Locais, horérios e procedimentos para inscrigdo:

3.1.1Data: 13/09 a 13/10/2010
3.1.2  Local e horério das inscri¢es:
3.1.2.1 Presenciais:
Local: CENTRO DE REFERENCIA DE ASSISTENCIA SOCIAL.
Endereco: Rua Adelaide Ramlow, s/n bairro Ondina, Vila Pavao-ES.
Horario: das 8:00 as 12:00 e das 13:00 as 17:00 horas, em dias Uteis.

3.1.2.1.1 Para concretizacdo da inscricao presencial, o candidato devera ir munido
de documento de identidade, de CPF, além de efetuar o pagamento de
sua inscri¢do no via Boleto Bancério, gerado no ato da inscricéo.

3.1.2.1.2 Apo6s o pagamento do boleto bancéario, o que acarretara na efetiva
inscricdo do candidato no Concurso Publico da Camara Municipal de
Vila Pavdo-ES, em hipo6tese alguma serd realizada qualquer troca de
cargo, devendo o candidato conferir as informac@es constantes no corpo
do boleto, em especial aquela que define o cargo pretendido.

3.1.2.1.3 A FAUF ndo se responsabilizara por solicitagdo de inscricdo néo
recebida por motivos de ordem técnica dos computadores, falhas de
comunicagdo, congestionamento das linhas de comunicagdo, bem como
outros fatores que impossibilitem a transferéncia de dados, quando
ficarem comprovadas que as falhas ndao forem de responsabilidade da
Comissao Organizadora do Concurso.

3.1.2.2 Pela internet, no site http://www.ufsj.edu.br/fauf/camaravilapavao.php, entre 08
horas do dia 13/09/2010 e 20 horas do dia 13/10/2010.

3.1.2.2.1 Apds a confirmagdo da inscricdo eletronica, via internet, que ocorrera ao
término da operacdo, o candidato devera imprimir o boleto bancario para
efetuar o pagamento da taxa de inscricao.

3.1.2.2.2 O boleto bancério a que se refere o subitem 3.1.2.2.1 serd emitido em
nome do candidato e deverd ser pago impreterivelmente, até o dia



13/10/2010. O candidato ndo devera realizar deposito bancério, e, sim,
pagamento do respectivo boleto.

3.1.2.2.3 O boleto bancério podera ser pago em qualquer agéncia da rede bancaria,
casas lotéricas e agéncias dos Correios, obedecendo aos critérios
estabelecidos constantes no boleto bancério.

3.1.2.2.4 O recibo do pagamento do boleto bancério sera o comprovante de que o
candidato realizou sua inscri¢do neste Concurso Publico via internet.

3.1.2.2.5 Ndo serd valida a inscrigdo, via internet, cujo pagamento seja realizado
em desobediéncia ao determinado no subitem 3.1.2.2.2 e cujo pagamento
ndo seja por meio da quitagdo do boleto bancario.

3.1.2.2.6 A inscricdo do candidato, via internet, somente sera concretizada apds a
confirmacdo do pagamento da taxa de inscrigéo.

3.1.2.2.7 Apo6s o pagamento do boleto bancario, 0 que acarretara na efetiva
inscricdo do candidato no Concurso Publico do Municipio de Vila
Pavao/ES, em hipotese alguma sera realizada qualquer troca de cargo,
devendo o candidato conferir as informagdes constantes no corpo do
boleto bancério, em especial aquela que define o cargo pretendido.

3.1.2.2.8 A FAUF ndo se responsabilizard por solicitacdo de inscricdo nao
recebida por motivos de ordem técnica dos computadores, falhas de
comunicacdo, congestionamento das linhas de comunicacdo, bem como
outros fatores que impossibilitem a transferéncia de dados, quando
ficarem comprovadas que as falhas ndo forem de responsabilidade da
Comissdo Organizadora do Concurso Publico.

3.2  Taxade inscri¢do: conforme disposto no Quadro 1, deste Edital.
3.3  Dos pedidos de isencdo da taxa de inscricao:

3.3.1 O candidato podera solicitar isencdo da taxa de inscricdo, desde que atenda aos
requisitos previstos no Decreto N° 6.593, de 02/10/2008, publicado no Diario Oficial da
Unido, em 03/10/2008, Secdo 1, Pag. 3, quais sejam: | - estiver inscrito no Cadastro
Unico para Programas Sociais do Governo Federal - CadUnico, e Il - for membro de
familia de baixa renda (aquela com renda familiar mensal per capita de até meio salario
minimo ou a que possua renda familiar mensal de até trés salarios minimos), nos termos
do Decreto n° 6.135, de 2007.

3.3.1.1 Sera disponibilizado no enderego eletronico
http://www.ufsj.edu.br/fauf/camaravilapavao.php - formulario préprio de
requerimento para isencdo da referida taxa (Anexo IlI).

43.1.1.1 As informagbes prestadas no formulario serdo de inteira
responsabilidade do candidato, respondendo este por qualquer falsidade.

3.3.1.2 E imprescindivel a indicacdo no requerimento, pelo candidato, do NUmero de
Identificacdo Social — NIS —, atribuido pelo CadUnico.

3.3.1.3 A solicitacdo de isencao devera ser protocolada no local das inscri¢fes presenciais,
no CENTRO DE REFERENCIA DE ASSISTENCIA SOCIAL, no enderego:
Rua Adelaide Ramlow, s/n bairro Ondina, Vila Pavao-ES, exclusivamente no
periodo de 08 a 10/09/2010, em dias Uteis e no horario das 8:00 as 12:00 e das
13:00 as 17:00 horas.



3.3.1.3.1 Solicitagdes encaminhadas fora do prazo referido no subitem 3.3.1.3
ndo serdo consideradas, bem como complementacdo da documentacdo,
revisdo e/ou recurso.

3.3.1.3.2 N&o serad aceita solicitacdo de isencdo de pagamento da taxa de
inscri¢do via postal, via fax ou via correio eletrénico.

3.3.1.4 A FAUF consultara o 6rgdo gestor do CadUnico para verificar a veracidade das
informacdes prestadas pelo candidato da situacdo disposta no item 4.3.1.

3.3.1.5 A divulgacéo do resultado das solicitagbes de isengdo serd no dia 30/09/2010, no
endereco eletrénico http://www.ufsj.edu.br/fauf/camaravilapavao.php.

3.3.1.6 E de exclusiva responsabilidade do candidato informar-se sobre o resultado da
isencao.

3.3.1.7 O candidato que tiver sua solicitacdo de isencao deferida estard automaticamente
inscrito no Concurso Publico.

3.3.1.8 O candidato que tiver a sua solicitacdo de isencdo indeferida devera realizar a sua
inscricdo e efetuar o pagamento da taxa nos termos do subitem 3.1.2.1.1

3.3.1.9 O candidato que tiver a sua solicitacdo de isencdo indeferida e que ndo realizar a
sua inscrigdo, bem como ndo efetuar o pagamento da taxa de inscricdo na forma e
no prazo estabelecidos, conforme subitem 3.1.1 deste Edital, estard
automaticamente excluido do Concurso Publico.

3.4  CondicGes Gerais:

34.1

3.4.2

3.4.3

34.4

3.45

3.4.6

3.4.7

3.4

3.4

3.4.8

E vedada a inscrig&o condicional, a extemporanea, a via postal, a via fax ou a via correio
eletronico.

Para efetuar a inscrigdo, é imprescindivel o nimero de Cadastro de Pessoa Fisica (CPF)
do candidato.

E vedada a transferéncia do valor pago a titulo de taxa para terceiros ou para outros
CONCUrsOs.

No caso de hipoteses inesperadas, inclusive em caso de ndo realizacdo ou suspensao do
concurso, o candidato tera direito a devolugdo do valor pago a titulo de inscricao.

O comprovante de inscri¢cdo ou 0 comprovante de pagamento da taxa de inscri¢do devera
ser mantido em poder do candidato.

Ao confirmar sua inscricdo, o candidato estara declarando que os dados estdo completos
e corretos, que atende as condigdes exigidas e que aceita todas as normas expressas neste
Edital.

A inscrigdo so sera efetivada apds o pagamento do boleto bancério, respeitado o prazo
determinado para isso. Pagamentos efetuados ap6s o dia 13/10/2010 ndo serdo, em
hipotese alguma, considerados, o que implicara a ndo efetivacao da inscricéo.

.7.1 Apenas efetuar o pagamento da taxa de inscricdo ndo significa que o candidato se
inscreveu. A inscricdo somente sera acatada apdés a confirmacdo, pelo banco, do
pagamento da taxa de inscrigéo.

.7.2 Agendamentos bancéarios sem a devida efetivacdo do pagamento ndo serdo
considerados, o que implicara a ndo efetivacéo da inscrigao.

A constatacdo, em qualquer época, de irregularidade, inexatiddo de dados ou declaracdo
falsa na inscri¢do implicaré a eliminagdo do candidato, com a anulacdo de todos os atos
dela decorrentes, inclusive resultados de provas ja efetuadas, garantindo ao candidato o
direito de impetrar recursos, no prazo de 02 (dois) dias Uteis, apds o recebimento da
notificacdo encaminhada pela FAUF e/ou pela Camara Municipal de Vila Pavao-ES, a



fins de garantir o direito ao contraditorio e a ampla defesa.

3.4.9 O candidato que necessitar de atendimento especial para a realizacdo das provas devera
fazé-lo no ato da inscricao.

3.49.1

3.4.9.2

3.4.93

Apb6s o prazo definido no subitem 3.4.9, o candidato, que ndo fizer essa
solicitacdo, ndo terd a prova preparada sob qualquer alegacéo.

O fornecimento de laudo médico, por qualquer via, é de responsabilidade
exclusiva do candidato. A FAUF ndo se responsabiliza por qualquer tipo de
extravio que impeca a chegada do laudo a seu destino.

O respectivo laudo valera somente para este Concurso Publico, ndo sera
devolvido e nédo serdo fornecidas copias deste documento pela FAUF.

3.4.10 Nao serd aceita a inscri¢cdo do mesmo candidato em mais de um cargo ou especialidade.

3.4.11 Ao realizar sua inscri¢cdo, o candidato declara conhecer e estar de acordo com as
exigéncias contidas no presente Edital, além do pleno conhecimento de que, depois de
nomeado e empossado:

a) ndo poderd mudar de cargo sem outro Concurso Publico;

b) deverd assumir a vaga em qualquer ponto do municipio, sem direito a qualquer
beneficio adicional;

c) as vagas serdo preenchidas de acordo com a necessidade do municipio, durante o
prazo de validade do concurso.

3.4.12 O Comprovante Definitivo de Inscricdo para todos os candidatos estara disponivel no
endereco eletronico http://www.ufsj.edu.br/fauf/camaravilapavao.php a partir do dia
10/11/2010 até a data da realizacdo da prova objetiva.

34.12.1

3.4.12.2
3.4.12.3

34.12.4

3.4.12.5

Para o candidato que fizer a inscricdo presencial, 0 Comprovante Definitivo de
Inscricdo podera ser retirado no mesmo local e horario das inscricdes presenciais
nos dias 10 a 19/11/2010.

E de responsabilidade exclusiva do candidato a obtencio desse documento.

No Comprovante Definitivo de Inscricdo constardo, além dos dados do
candidato, os dados relativos ao dia, horario e local de realizacdo das provas do
Concurso Publico.

E obrigacdo do candidato conferir as informaces do Comprovante Definitivo de
Inscrigdo, principalmente cargo, nome completo do candidato, nimero da cédula
de identidade, sigla do 6rgdo expedidor, estado emitente, data de nascimento,
sexo do candidato e nimero de inscrig&o.

O Comprovante Definitivo de Inscricdo deverd ser apresentado para acesso ao
local de realizacdo das provas, juntamente com o documento de identidade
utilizado para a inscricao.

3.5. A nomeacdo, para os candidatos componentes do CADASTRO DE RESERVA, dar-se-4 de
acordo com a necessidade do servico, segundo a ordem de classificagdo dos candidatos no
concurso publico regido pelo presente edital.

3.5.1. A formacdo do CADASTRO DE RESERVA ndo exime os candidatos de atingirem o0s
limites minimos, definidos sob a forma de “desvio-padrdo”, nos moldes deste edital.

3.6 Estéo impedidos de participar do Concurso Publico:

3.6.1 o0s aposentados por invalidez;

3.6.2 o0s demitidos por justa causa pela Camara Municipal de Vila Pavao-ES;



3.6.3 0s que tiverem sido condenados em processo criminal, cumprindo pena e com sentenca
transitada em julgado.

4 Das etapas do Concurso Publico

4.1 O Concurso Publico consistira de:
4.2 Da Primeira Etapa

4.2.1 A Primeira Etapa terd o valor maximo de 100 (cem) pontos, sera aplicada para todos 0s
cargos, descritos no Quadro 1, e consistird na realizagdo de uma prova objetiva de
Lingua Portuguesa (10 questbes), de matematica (10 questbes), de Conhecimentos
Gerais (10 questbes) e Conhecimentos Especificos (10 questbes), ambas de carater
eliminatorio e classificatorio, conforme ANEXO IV.

4.2.2 Serdatribuido a cada uma das questBes desta prova o valor de 2,5 (dois e meio) pontos.

4.2.3 Para ser aprovado, o candidato terd que obter, no minimo, 50% (cinquenta por cento) dos
pontos na prova e ndo zerar nenhuma das disciplinas (Lingua Portuguesa, Matematica,
Conhecimentos Gerais e Conhecimentos Especificos).

4.3 Da Segunda Etapa

4.3.1 A Segunda Etapa consistira de prova de titulos aplicada a todos os cargos.

4.3.2 Somente serdo aferidos os titulos dos candidatos aprovados na primeira etapa do Concurso
Pablico.

4.3.3 Os candidatos aprovados na Primeira Etapa do Concurso Publico (Prova Objetiva), conforme
estabelece subitem 4.3.2, que detenham titulos admissiveis e aferiveis na forma do Edital,
deverdo comparecer no mesmo local onde foram realizadas as inscrigbes presenciais no
CENTRO DE REFERENCIA DE ASSISTENCIA SOCIAL, no endereco: Rua Adelaide
Ramlow, s/n bairro Ondina, Vila Pavao-ES, no prazo de 48 horas, contados a partir do
primeiro dia Gtil da publicacdo dos resultados da prova objetiva.

4.3.4 Os titulos deverdo estar acondicionados em envelope, contendo:

a) Nome, nimero de inscri¢do do candidato e o Cargo Publico a que concorre.
b) Quantidade de titulos.
c) Ficha de avaliacdo de titulos impressa pelo site.

4.3.5 A contagem dos pontos obedecera aos seguintes critérios:

a) Na Avaliacdo de Titulos, somente serdo reconhecidos como documentos validos, aqueles que
atendam aos seguintes critérios:

DESCRICAO PONTUACAO UNITARIA | PONTUACAO MAXIMA

Certificado e/ou Declaracéo de Conclusdo Curso de
P6s Graduacdo “Lato Sensu”, Especializacdo,

referente & especialidade a que concorre, com carga 4,0 (quatro) pontos 8,0 (oito) pontos
horaria minima de 360 horas (no maximo 02 titulos).

tCI:tlLrIZ(; de Mestrado “Strito Sensu” (no maximo 01 8,0 (oito) pontos 8,0 (0ito) pontos
Curso de Doutorado “Strito Sensu” 10,0 (dez) pontos 10,0 (dez) pontos

TOTAL 26,0 (vinte e seis) pontos




b) A soma total dos titulos ndo podera exceder a 26,0 (vinte e seis) pontos.
4.3.6 Os comprovantes dos titulos serdo entregues em fotocopias autenticadas.

4.3.7 N&o serdo atribuidos pontos aos titulos apresentados como requisito minimo para inscrigéo.
4.3.8 N&o serdo considerados os titulos entregues fora do prazo previsto.
4.3.9 Cada titulo seré considerado uma Unica vez.

4.3.10 Somente serdo considerados como titulos, os cursos que tém relacdo direta com o Cargo
Publico a que concorre e sejam expedidos por instituicdo de ensino credenciado pelo MEC.

4.3.11 A pontuacéo aferida serd utilizada somente para efeito de classificacao.

4.3.12 Serd de responsabilidade exclusiva do candidato a entrega da documentacdo referente a
titulos, mediante protocolo no local da inscricdo, contendo nimero de inscricdo e Cargo
Publico a que concorre, no horario de expediente normal e no prazo previsto neste edital ndo
sendo aceitos titulos entregues via correio, fax, Internet ou fora do prazo estabelecido.

4.3.13 Serdo recusados, 0s titulos que ndo atenderem as exigéncias deste Edital.

4.3.14 Em hipotese alguma, a documentacao referente a titulos sera devolvida aos candidatos, apds
a realizacdo do certame.

5 DATA DE REALIZACAO DAS PROVAS E OUTRAS CONDICOES

5.1. Provas
5.1.1 Objetivas (Conhecimento Geral e Conhecimento Especifico) para todos os cargos:

e Data: 21/11/2010.

e Horério: das 8 as 11h e/ou de 13h as 16h, de acordo com o cargo.

e Local: a ser informado no Comprovante Definitivo de Inscricdo, que devera ser
impresso pelo candidato conforme consta no item 3.4.12 deste Edital.

5.1.2. Titulos - no prazo de 48 horas, contados a partir do primeiro dia util da publicacdo dos
resultados da prova objetiva (observar Anexo I).

5.2. O ingresso do candidato a sala onde devera realizar a Prova Objetiva s6 sera permitido
dentro do horario estabelecido, com a apresentacdo do comprovante definitivo de inscrigéo,
juntamente com o documento de identidade apresentado no ato da inscricéo.

5.3 E de exclusiva responsabilidade do candidato a verificacio e o estrito cumprimento do
horéario das provas e do seu local de realizacdo, definido no Comprovante Definitivo de
Inscricao.

5.4 O candidato deverd comparecer ao local de realizacdo das provas com antecedéncia minima
de 60 (sessenta) minutos do horéario fixado para o seu inicio, portando caneta esferografica
de tinta preta, Comprovante Definitivo de Inscricdo e documento de identidade utilizado no
ato da inscrigéo.

5.4.1 Os portbes de acesso as salas onde serdo aplicadas as provas no turno Matutino serdo
abertos a partir das 07:00h e serdo fechados as 07:50h, no turno Vespertino seréo abertos
a partir das 12:00h e serdo fechados as 12:50h impreterivelmente.

5.4.2 Sao considerados documentos de identidade para o preenchimento do requerimento de



inscri¢do: carteiras expedidas pelos Ministérios Militares, pelas Secretarias de Seguranca
Publica, pelos Corpos de Bombeiros Militares e pelos 6rgaos fiscalizadores de exercicio
profissional (Ordens, Conselhos etc.); passaporte, carteiras funcionais expedidas por
6rgdo publico reconhecido por lei como identidade; Carteira Nacional de Habilitacdo
(com fotografia, na forma da Lei n® 9.503/97) e Carteira de Trabalho.

5.4.3 Na&o serdo aceitos como documento de identidade: certiddes de nascimento, CPF, titulos

eleitorais, carteiras de motorista (modelo sem foto), carteiras de estudante, carteiras
funcionais sem valor de identidade, nem documentos ilegiveis, ndo identificaveis e/ou
danificados, sendo automaticamente eliminado do Concurso Publico o candidato que
apresentar qualquer um desses documentos.

5.4.4 Na hipdtese de perda, furto ou roubo do documento citado na inscri¢cdo, o candidato

5.5

devera apresentar registro da ocorréncia em orgao policial, expedido ha, no maximo, 90
(noventa) dias, acompanhado de outro documento de identificacdo citado no item 5.4.1.

O candidato que chegar ap6s o fechamento dos portdes tera vedada a sua entrada no local e
sera automaticamente eliminado do Concurso Publico.

5.5.1 Em hipotese alguma a prova sera aplicada fora do local predeterminado e/ou em horario

5.6

diferente daquele constante no Comprovante Definitivo de Inscrigéo.

A candidata que tiver necessidade de amamentar durante a realizacdo das provas devera
solicitar atendimento especial no ato da inscri¢do e levar um acompanhante, que ficard em
sala reservada para essa finalidade e que sera o responsavel pela guarda da crianca.

5.6.1 A candidata que ndo levar acompanhante ndo faré jus ao direito de amamentar durante a

5.7

realizacdo das provas

O candidato devera transcrever as respostas das provas objetivas para o cartdo de respostas. O
preenchimento do cartdo de respostas sera de inteira responsabilidade do candidato, que
devera proceder em conformidade com as instrucdes especificas contidas neste Edital e no
cartdo de respostas. Em hipdtese alguma havera substituicdo do cartdo de respostas por erro
do candidato.

5.7.1 O candidato ndo devera amassar, molhar, dobrar, rasgar, manchar ou, de qualquer modo,

danificar o seu cartdo de respostas, sob pena de arcar com 0s prejuizos advindos da
impossibilidade de realizacdo da leitura ética.

5.7.2 Na correcdo do cartdo de respostas, sera atribuida nota zero a questdo que contiver mais

de uma ou nenhuma resposta assinalada, emendas ou rasuras.

5.7.3 O candidato é responsavel pela conferéncia de seus dados pessoais, em especial seu

5.8

5.9

5.10

5.11

5.12

nome, seu numero de inscrigdo, cargo pretendido e o nimero de seu documento de
identidade e CPF, contidos no cartdo de respostas.

N&o havera segunda chamada para a realizagdo de prova. O ndo comparecimento a qualquer
uma das provas implica a eliminacao do candidato.

O candidato, ao encerrar a prova, entregara obrigatoriamente ao fiscal da sala o cartdo de
respostas devidamente assinado e preenchido e podera, a seu critério, levar o caderno de
provas desde que permaneca até os 30 minutos para o término da prova.

O candidato s podera se retirar da sala de aplicagcdo das provas ap0os 60 (sessenta) minutos
de seu inicio (periodo de sigilo), se assim Ihe aprouver, ndo lhe sendo facultado, porém,
permanecer dentro do espaco fisico reservado para aplicagdo do Concurso Publico.

N&o havera prorrogacdo do tempo previsto para a aplicagdo das provas em razdo do
afastamento do candidato da sala de provas.

N&o sera permitida, durante a realizagdo das provas, a comunicacao entre os candidatos nem
a utilizacdo de maquinas calculadoras e/ou similares, livros, anotacdes, reguas de calculo,
impressos ou qualquer outro material de consulta, inclusive codigos e/ou legislacéo.



5.13 Os 3 (trés) ultimos candidatos a permanecerem na sala somente poderdo entregar as
respectivas folhas de respostas e retirar-se do local simultaneamente.

5.14 Durante a realizacdo das provas, serd adotado o procedimento de identificacdo civil dos
candidatos, mediante verificagdo do documento de identidade e coleta da assinatura. O
candidato que se negar a ser identificado terd sua prova anulada e, com isso, sera
automaticamente eliminado do Concurso Publico.

5.15 Seré excluido, do certame, o candidato que:

5.15.1

6.15.2

5.15.3
5.15.4
5.15.5

5.15.6

5.15.7
5.15.8
5.15.9

5.15.10

Ausentar-se do recinto da prova sem permissdo ou praticar ato de incorre¢do ou
descortesia para com qualquer examinador, executor e seus auxiliares incumbidos da
realizacéo das provas.

Utilizar-se de quaisquer fontes de consultas ndo autorizadas, como livros, maquinas de
calcular ou equipamento similar, dicionario, notas, impressos, entre outros.

For surpreendido em comunicacéo verbal, escrita ou gestual com outro candidato.
Né&o devolver o cartdo de respostas devidamente assinado.

Utilizar processos ilicitos ou imorais na realizacdo das provas comprovados
posteriormente por meio visual ou grafotécnico.

Utilizar, no horério de aplicagdo das provas, aparelhos eletrdnicos, tais como telefone
celular, BIP, walkman, agenda eletrdnica, notebook, palmtop, MP3, MP4, MP5,
receptor, gravador, maquina de calcular, maquina fotografica, ou quaisquer outros
meios gque sugiram possibilidade de comunicacéo.

Afastar-se da sala, a qualquer tempo, sem o acompanhamento do fiscal.
Afastar-se da sala, a qualquer tempo, portando o cartdo de respostas.

Perturbar, de qualquer modo, a ordem dos trabalhos, incorrendo em comportamento
indevido.

N&o permitir a coleta de sua assinatura nos procedimentos inerentes a este Concurso
Publico.

5.16 O gabarito das provas objetivas serd divulgado no mesmo dia de sua aplicacdo, a partir das
20h, no endereco eletrdnico http://www.ufsj.edu.br/fauf/camaravilapavao.php.

6 Da Classificacdo Final e Homologacéo

6.1  Cargos com 1 (uma) etapa:

6.1.1 A classificacdo final dos candidatos aos cargos que possuem apenas 01 (uma) etapa seré

elaborada na ordem decrescente do total dos pontos obtidos nas provas.

6.1.2 Em caso de empate nesta Etapa, sera classificado o candidato que:

6.1.2.1 possuir mais de sessenta anos;

6.1.2.2 obtiver maior nUmero de pontos na prova de Conhecimento Especifico;

6.1.2.3 obtiver maior nUmero de pontos no contetido de Lingua Portuguesa;

6.1.2.4 obtiver maior nUmero de pontos no conteldo de Conhecimentos Gerais;

6.1.2.5 obtiver maior nimero de pontos no contetdo de Matematica;

6.1.2.6 for mais velho.

6.2 Em caso de empate no resultado final, serdo utilizados os seguintes critérios para desempate,
obedecendo a seguinte ordem, o candidato que:

6.2.1 possuir mais de sessenta anos;



6.2.2 obtiver maior pontuacdo na Segunda Etapa;

6.2.3 obtiver maior pontuacdo na Primeira Etapa, respeitada a classificacdo de acordo
com o disposto no subitem 6.1.2;

6.2.4 for mais velho.
6.3 A publicacéo do resultado final do Concurso Publico sera feita em duas listas, a saber:

a) lista de todos os candidatos aprovados, inclusive os portadores de necessidades especiais,
em ordem de classificacdo, com sua respectiva nota final total;

b) lista de todos os candidatos portadores de necessidades especiais aprovados, em ordem
alfabética, com sua respectiva nota final total e sua classificacdo entre estes candidatos;

6.4  Apurada a classificacdo, por meio dos resultados finais, o Concurso Publico sera
homologado pelo Presidente da Camara Municipal de Vila Pavao-ES.

Dos recursos

7.1 Cabera interposicdo de recurso, no prazo de 02 (dois) dias, contados a partir da divulgacao do
gabarito ou dos resultados:
a — elaboracdo de questBes e gabarito das provas objetivas, desde que devidamente
documentado justificando e demonstrado o erro material;
b — erros ou omiss@es na atribuicdo de pontos ou na classificagéo.

7.2  Na&o serdo aceitos recursos coletivos.

7.3 Na hipdtese de alteracdo do gabarito oficial, por provimento de algum recurso, a prova sera
corrigida de acordo com o0 novo gabarito.

7.4  Na hipotese de acontecer alteracdo em alguma questdo da prova em virtude de problemas de
digitacdo, a questdo ndo sera anulada caso todos os candidatos sejam comunicados dentro do
periodo de sigilo, ndo cabendo recurso para tal.

7.5 Se do exame de algum recurso administrativo ou por decisdo judicial resultar anulacdo de
questdo de prova, os pontos correspondentes serdo atribuidos a todos os candidatos, ainda
que estes ndo tenham recorrido ou ingressado em juizo.

7.6 O recurso devera ser apresentado:
a) digitado ou datilografado em duas vias;
b) dentro do prazo estipulado nos itens 7.0;
C) em folhas separadas para cada questao que o candidato venha a recorrer;
d) com indicacdo do numero da questdo, da resposta marcada pelo candidato e da resposta
divulgada pela coordenacéo do Concurso Publico;

e) com argumentacdo l6gica, consistente e com citagdo da bibliografia consultada pelo
candidato;
) sem qualquer identificagdo do candidato no corpo do recurso;

9) com capa que conste 0 nome, 0 numero de inscri¢do, o cargo, o endereco completo e a
assinatura do candidato.

7.7 O recurso devera ser protocolado no CENTRO DE REFERENCIA DE ASSISTENCIA
SOCIAL, no endereco Rua Adelaide Ramlow, s/n bairro Ondina, Vila Pavao-ES, com
custos por conta do candidato, devendo obedecer ao prazo estipulado nos itens 7.1.

7.8 O recurso interposto em desacordo com o Edital ou fora do prazo estabelecido ndo sera
considerado.

7.9 O prazo para interposicao de recurso € preclusivo e comum a todos os candidatos.

7.10  Nao seréa aceito recurso via fax, via correio eletrdnico ou entregue em local diverso daquele
estipulado no item 7.7 ou, ainda, fora do prazo.



7.11

8.2

8.3

8.4

8.5

Os resultados da anélise dos recursos serdo disponibilizados em até 05 (cinco) dias uteis ap0s
0 prazo definido nos itens 7.1, no endereco eletronico
http://www.ufsj.edu.br/fauf/camaravilapavao.php.

Da nomeacao dos candidatos aprovados

Havendo candidatos aprovados, todas as vagas oferecidas serdo obrigatoriamente
preenchidas dentro do prazo de validade do concurso.

A nomeacdo dos aprovados no Concurso Publico obedecerd a ordem de classificagdo final
constante da homologacéo.

O candidato nomeado no Concurso Publico deverda cumprir os 3 (trés) anos relativos ao
estagio probatorio no efetivo exercicio do cargo que vier ocupar a partir da data da posse.

A nomeacdo dependera, ainda, de prévia aprovacdo do candidato em exames de sanidades
fisica e mental, a serem realizados por médicos credenciados pela Secretaria Municipal de
Saude da Camara de Vila Pavao-ES.

O candidato aprovado, quando nomeado, além de satisfazer as condicOes legais para
provimento de cargo publico, devera apresentar, no ato da posse, 0s seguintes documentos,
autenticados em cartério ou com apresentacdo dos originais e fotocOpias que serdo
conferidas e autenticadas pelos funcionarios do Servigco de Pessoal do Municipio de Vila
Pavéo:

8.5.1 Fotocopia da Certiddo de Nascimento ou Certiddo de Casamento.

8.5.2 Fotocopia do Titulo de Eleitor e comprovacédo de estar em dia com a Justica Eleitoral.

8.5.3 Certificado de Reservista, se do sexo masculino.

8.5.4 Carteira de Identidade.

8.5.5 Cartdo de cadastro no PIS/PASEP.

8.5.6 Duas fotos 3 x 4 recentes.

8.5.7 Cartdo do CPF.

8.5.8 Fotocopia do Diploma ou Certificado de conclusdo dos cursos exigidos para

comprovacao da escolaridade prevista no quadro do item 1 deste Edital e da habilitacdo
respectiva, segundo a exigéncia do respectivo cargo.

8.5.9 Comprovante de estar devidamente inscrito no 6rgdo fiscalizador da profissdo, para o0s

candidatos cujos cargos sejam regulados por Conselhos e/ou Orgéos de Classe.

8.5.10 Laudo médico favoravel, fornecido pelo Servico Médico competente da Secretaria

Municipal de Saude, ou o que por ele tenha sido credenciado para tal fim, atestando que
o candidato reune as condi¢cBes necessarias ao exercicio do cargo para o qual foi
aprovado.

8.5.11 Declaracéo de bens e valores que constituem seu patriménio na forma da Lei, bem como

8.6

declaragdo de ndo acumulacdo de cargo, emprego ou funcdo publica contrario a
Constituicao Federal.

8.5.12 Comprovante de residéncia.

O prazo para posse sera de 30 (trinta) dias, contados da entrega da comunicagdo no endereco
indicado pelo candidato, ou na hipdtese da ndo localizagcdo do endereco ou de mudanca do
candidato sem prévio conhecimento, contados da publicacdo de edital de convocacao
afixado nos locais costumeiros ou por 6érgéo oficial.

8.6.1 Serad tornada sem efeito a nomeacdo do candidato que, por qualquer motivo, nao

apresentar, no prazo da posse, a documentacdo completa exigida neste item, prazo esse



que podera ser prorrogado por igual periodo mediante solicitagdo fundamentada do
interessado e despacho do Servico de Pessoal da Camara do Municipio de Vila Pavao-
ES.

8.6.2 Nao ocorrendo a posse no prazo previsto, 0 ato convocatorio tornar-se-4 sem efeito,

passando a convocacgdo ao candidato imediatamente classificado.

8.6.3 O exercicio do cargo tera inicio dentro do prazo maximo de 15 (quinze) dias, contados a

8.7

9.2

9.3

9.4

9.5

9.6

partir da data da posse.

O candidato aprovado e nomeado submeter-se-4 ao Estatuto dos Servidores Publicos da
Camara Municipal de Vila Pavéo-ES e ao Plano de Cargos e Salarios do Municipio.

Das disposicdes finais
A FAUF reserva-se o direito de alterar o horario, o local e a data de realizacdo das provas,
responsabilizando-se, contudo, pela divulgacdo, com a devida antecedéncia.

Todas as publicacdes, convocagdes, avisos e resultados serdo afixados no quadro de aviso da
Cémara Municipal, da FAUF e disponibilizados no site da FAUF, no seguinte enderego:
http://www.ufsj.edu.br/fauf/camaravilapavao.php

As eventuais sugestdes de matérias constantes do Programa de Provas (Anexo Il) deste
Edital, ndo constituem a Unica fonte para formulacdo das questdes das provas objetivas, as
quais poderdo basear-se em outras, observando-se, no entanto, a escolaridade exigida para o
cargo.

Os prazos estabelecidos neste Edital sdo preclusivos, continuos e comuns a todos 0s
candidatos, comecando a correr a partir da data de divulgacdo, excluindo-se da contagem o
dia do comeco e incluindo-se o do vencimento.

O prazo de validade deste Concurso Pablico, na forma da legislacdo municipal propria, sera
de 02 (dois) anos, a contar da data de sua homologagéo, podendo ser prorrogado, uma vez,
por igual periodo.

N&o sera fornecido ao candidato qualquer documento comprobatorio de classificagdo e/ou
notas no Concurso Publico, valendo, para esse fim, a homologacédo dos resultados.

9.6.1 Qualquer informacdo apds a publicacdo da homologacdo dos resultados, o candidato

9.7

9.8

9.9

9.10

devera solicita-la a Camara Municipal de Vila Pavéo-ES.

A Camara Municipal de Vila Pavdo-ES e a FAUF ndo se responsabilizam por quaisquer
cursos, textos ou apostilas referentes a este Concurso Publico.

Ao inscrever-se no presente Concurso Publico, o candidato declara conhecer, aceitar e
obedecer plenamente os termos do presente Edital e de possuir os documentos
comprobatdrios das condi¢cdes nele exigidas.

O candidato é obrigado a manter seus dados atualizados junto a FAUF, durante a realizacéo
do Concurso Publico, e, apés a divulgacéo dos resultados, junto a Camara Municipal de Vila
Pavéo-ES.

Os casos omissos serdo resolvidos pela equipe de Coordenacdo do Concurso, composta por
representantes da FAUF e da Camara Municipal de Vila Pavéo-ES.

Sédo Jodo del-Rei, 06 de setembro de 2010.

JUCELIO LUIZ DE PAULA SALES
Presidente
Fundacdo de Apoio a Universidade Federal de Séo Jodo del-Rei



DIVULGAGAO DO EDITAL

06/09/2010

SOLICITACAO DE INSCRICAO COM ISENCAO DE TAXA

08 a 10/09/2010

RESULTADO DOS PEDIDOS DE ISENCAO

30/09/2010

INSCRICOES

13/09/2010 a 13/10/2010

ACESSO PARA CONSULTA E IMPRESSAO DA CONFIRMAGAO DE

INSCRICAO NO SITE DA FAUF 01/11/2010
ENTREGA DOS CARTOES DE INSCRICAO EXCLUSIVAMENTE PARA OS

CANDITADOS INSCRITOS ATRAVES DO PONTO DE INSCR ) 1)
ICAO E INSCRICOES NO ENDERECO ELETRONICO | 10 @19/11/2010
http://www.ufsj.edu.br/fauf/concursos.php

APLICACAO DAS PROVAS OBJETIVAS 21/11/2010

DIVULGACAO DOS GABARITOS OFICIAIS DAS PROVAS OBJETIVAS (via
internet)

21/11/2010 a partir das
20:00h

APRESENTAS}AO DE EVENTUAIS RECURSOS QUANTO A FORMULACAO
DAS QUESTOES OU QUANTO AOS GABARITOS DIVULGADOS (via internet)

48 horas a partir da
divulgacéo do gabarito.

DIVULGAGCAO DOS RESULTADOS DA PRIMEIRA ETAPA.

14/12/2010

RECEBIMENTOS DOS TITULOS

15 a 16/12/2010

DIVULGAGCAO DOS RESULTADOS FINAIS

20/12/2010




ANEXO Il - PROGRAMA DE PROVAS

ENSINO MEDIO COMPLETO

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO E ASSISTENTE LEGISLATIVO

LINGUA PORTUGUESA: Compreensdo de textos escritos de diferentes géneros textuais. A funcio do
“que” e do “se. Parddia e parafrase. Texto literario e ndo-literario. Relacdo entre sentido e contexto:
polissemia/conotacdo e denotacdo. Tipologias textuais: narracdo, dissertacdo e descri¢do. Linguagem e
comunicacao: linguagem verbal e ndo-verbal/lingua escrita e lingua oral/variacdo linguistica. Funcdes da
Linguagem. Figuras de Linguagem. Ortografia - dificuldades da lingua (a fim, afim/ a par, ao par/acerca, a
cerca/ ao invés, em vez, dentre outras). Emprego dos sinais de pontuagdo no texto. Acentuagdo gréfica.
Emprego da crase. Significacdo dos elementos morficos das palavras (sufixo, prefixo e radical). Aspectos
morfossintaticos (fungdo do: substantivo, adjetivo, pronome, verbo/periodo simples: termos associados ao
nome e ao verbo). Sintaxe de coloca¢do dos pronomes obliquos atonos (énclise, mesdclise e proclise); O
processo de coordenagdo e subordinacdo (emprego dos conectivos). Sintaxe de concordancia: nominal e
verbal. Sintaxe de regéncia: nominal e verbal. Elementos da textualidade: coesdo, coeréncia, clareza,
precisdo/armadilhas do texto (ambigiidade e redundancia). Semantica e Estilistica.

MATEMATICA: Nocdes de conjunto. Conjunto dos niimeros naturais. Operacdes. Multiplos e divisores de
um numero natural, maximo divisor comum e minimo multiplo comum de dois nimeros naturais. Poténcias
e raizes. Conjunto dos numeros inteiros. Operacdes. Conceito de fracdo. Operagdes elementares com fracdes.
AplicacBes. Numeros decimais; operag@es com decimais. Aplicacdes. Grandezas diretamente e inversamente
proporcionais. Regra de trés simples e composta. Aplicacdes. Célculo de porcentagens, juros simples e
compostos. Aplicagdes. Célculo algebrico: operacBes elementares. Equagdes, inequagfes e sistemas de
primeiro grau. Problemas de aplicacéo. Leitura e interpretacdo de dados apresentados em gréficos de barra,
setores e linhas. Uso de listagens e diagrama da arvore na resolucdo de problemas. Unidades de
comprimento, area, volume, capacidade, massa e tempo. Célculo do perimetro e da area de triangulos,
guadrilateros e circunferéncia. Calculo do volume de figuras solidas retangulares. Problemas de raciocinio
l6gico.

CONHECIMENTOS GERAIS: Cultura Geral, Histéria e Geografia do Brasil, Atualidades Nacionais,
Internacionais e Curiosidades.

BIBLIOGRAFIA: Como bibliografia serdo admitidas obras didaticas e paradidaticas, gramaticas,
dicionérios, atlas geogréficos, periddicos e serdo usadas informacdes veiculadas pelos meios de
comunicacdo. O candidato fica livre para consultar qualquer bibliografia referente ao programa.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO E ASSISTENTE LEGISLATIVO: Documentos Oficiais: estrutura
e organizacao do requerimento, da certiddo, do atestado, da declaracdo, da ata, do oficio, do memorando, da
circular, da ordem de servigo, da exposicdo de motivos, da portaria, do parecer; da carta; formas de
tratamento. Informéatica: Windows XP: componentes da area de trabalho, componentes das janelas,
configuracdo do painel de controle, area de transferéncia, executando uma aplicagdo, gerenciamento de
arquivos no Windows Explorer, gerenciamento de pastas no Windows Explorer, gerenciamento de lixeira,
formatacdo e copias de discos, calculadora, bloco de notas, Paint, utilizacdo de ajuda, sistema de menus,
atalhos e icones. Word: Atalho e barra de ferramentas, modos de selecdo de texto, formatacdo de fonte,
formatacdo de paragrafo, inserc¢do de simbolos, figuras, WortArt, arquivos, bordas, marcadores e numeragao,
tabulacdo, quebras, textos em colunas, tabelas, modos de visualizacdo, cabegalho e rodapé, numeracéo de
paginas, mala direta, verificacdo ortogréfica, localizagdo e substituicdo de texto, impressdo, modelos. Excel,
PowerPoint, Internet e utilizacdo do email. Estatuto do Servidor, Lei Organica Municipal, direitos e deveres
do funcionario, humanizacéo e trabalho em equipe.




ANEXO 111

REQUERIMENTO DE ISENCAO DA TAXA DE INSCRICAO

A
Fundacéo de Apoio a Universidade Federal de Sao Jodo del-Rei — FAUF

Eu, , RG n°
sigla do Orgdo Emissor/UF , Oata de emissdo / / CPF n°
, (data de nascimento / / :
nacionalidade , estado civil , SEX0 :
nome da mae , residente a
n° ,
bairro , Cep , ha cidade de
, estado , telefone residencial
) , telefone celular () , e-mail ,

cargo pretendido :

solicito, nos termos do Decreto n° 6.593, de 02 de outubro de 2008, isencdo do valor da taxa de
inscricdo do Concurso Publico para provimentos de cargos efetivos da Camara Municipal de Vila
Pavdo-ES, regido pelo Edital n° 008/2010.

Para tanto, declaro estar inscrito no Cadastro Unico para Programas Sociais do Governo Federal,

com o Numero de ldentificacdo Social — NIS , € que atendo a condicao

estabelecida no inciso 11 do caput do art. 1° do Decreto acima referido (familia de baixa renda).

Canhoto: Sim Néao

Deficiéncias*: Auditiva Fisica Condutas tipicas
Visual Mental Altas habilidades
Outras Necessidades

Detalhe a deficiéncia assinalada:

Declaro estar ciente de que as informagdes que estou prestando sdo de minha inteira
responsabilidade. No caso de declaracéo falsa, declaro estar ciente de que estarei sujeito as sangdes
previstas em lei, aplicando-se, ainda, o disposto no paragrafo Unico do art. 10 do Decreto n° 83.936,
de 6 de setembro de 1979.

, de de 2010.

Assinatura



*Area

Descricao

AUDITIVA

Perda bilateral, parcial ou total, de quarenta e um decibéis (dB) ou mais, aferida por
audiograma nas frequéncias de 500Hz, 1.000Hz, 2.000Hz e 3.000Hz.

VISUAL

- Cegueira, na qual a acuidade visual é igual ou menor que 0,05 no melhor olho,
com a melhor corregdo Optica

- Baixa visdo, que significa acuidade visual entre 0,3 e 0,05 no melhor olho, com a
melhor correcdo dptica

- Os casos nos quais a somatdria da medida do campo visual em ambos os olhos for
igual ou menor que 60°

- A ocorréncia simultanea de quaisquer das condicfes anteriores

FiSICA

Alteracdo completa ou parcial de um ou mais segmentos do corpo humano,
acarretando o comprometimento da fungdo fisica, abrangendo, dentre outras
condicBes, amputacdo ou auséncia de membro, paralisia cerebral, membros com
deformidade congénita ou adquirida, exceto as deformidades estéticas e as que ndo
produzam dificuldades para o desenvolvimento de fungdes.

MENTAL

Caracteriza-se por limitagdes significativas, tanto no funcionamento intelectual
como na conduta adaptativa, na forma expressa em habilidades praticas, sociais e
conceituais.

CONDUTAS TIPICAS

ManifestacGes de comportamento tipicas de sindromes (exceto Sindrome de Down)
e quadros psicoldgicos, neuroldgicos ou psiquiatricos que ocasionam atrasos no
desenvolvimento e prejuizos no relacionamento social, em grau que requeira
atendimento educacional especializado.

ALTAS HABILIDADES

Notavel desempenho e elevada potencialidade em qualquer dos aspectos isolados ou
combinados:

- Capacidade intelectual geral

- Aptiddo académica especifica

- Pensamento criativo ou produtivo
- Capacidade de lideranca

- Talento especial para artes

- Capacidade psicomotora

OUTRAS NECESSIDADES

Demais necessidades ndo relacionadas acima




ANEXO IV

be | VALORTOTAL
CARGOS PROVAS/NIVEL QUESTOES DE

CADA PROVA

MEDIO

222:2:22:2 f‘g”i’s';:;t\:g“vo LINGUA PORTUGUESA 10 25
9 MATEMATICA 10 25
CONHECIMENTOS GERAIS 10 25
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS 10 25




ANEXO V

Cargo: ASSISTENTE LEGISLATIVO

GRUPO OCUPACIONAL.: Legislativo

CLASSE: 3

SUMARIO DAS ATRIBUICOES: Redacéo de atos e proposicdes de natureza legislativa, atendimento as solicitagdes
da Presidéncia, da Mesa Diretora, dos Vereadores, e auxiliar o Técnico Legislativo em suas atribuicdes.

DESCRIGCAO DETALHADA DAS TAREFAS:

a)

redigir, sob orientacdo da Secretaria Geral, todas as atas de sessdes ordindrias e extraordinarias da Camara
Municipal, e se necessario as atas das comissdes técnicas, bem como transcrevé-las em livro préprio, se
necessario;

redigir oficios, cartas, despachos e demais expedientes;

orientar o recebimento, a classificagdo, o registro, a guarda e conservacdo dos processos, livros e demais
documentos da Camara Municipal;

receber e protocolar correspondéncias, registrando, conferindo dados e dar encaminhamento ao setor destinado;
efetuar a autuagdo de matérias legislativas;

prestar informag6es sobre a tramitagéo das proposicoes;

colaborar na distribui¢cdo e movimentagéo dos papéis dos 6rgdos da Camara;

digitar Projetos de Lei, Projetos de Decretos Legislativos, Projetos de ResolucBes, Requerimentos, Mocdes,
Indicaces, Substitutivos, Emendas, entre outros;

organizar as pastas que formam os processos e 0s documentos recebidos para o protocolo;

receber, ordenar, protocolar e distribuir correspondéncias e outros documentos, mantendo arquivos e ficharios;
coletar e levantar dados, através da consulta de documentos;

exercer outras tarefas afins.

CARGO: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

Grupo Ocupacional: Administrativo, Or¢camentério e Financeiro

CLASSE: 3

SUMARIO DAS ATRIBUICOES: Redagéo de atos oficiais de natureza administrativa, atendimento as solicitagdes da
Presidéncia, da Mesa Diretora, dos Vereadores, e auxiliar o Técnhico Administrativo em suas atribuicées.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

a)
b)

c)
d)

e)

colaborar na distribuicdo e movimentacao dos papéis dos 6rgdos da Camara;

organizar as pastas que formam os processos administrativos, contratos, distratos, e todas as matérias de natureza
administrativa;

providenciar cépias de documentos necessarios a realizagdo dos servigos administrativos;

auxiliar nos servigos gerais do setor administrativo da Camara Municipal;

exercer outras tarefas afins.



