Concurso Publico N2 1/2023

Prefeitura Municipal de SARAPUI EDITAL de ABERTURA de INSCRIGOES — CONSOLIDADO 23

A Prefeitura Municipal de SARAPUI, Estado de S3o Paulo, torna publico o EDITAL DE ABERTURA DE INSCRICOES PARA O
CONCURSO PUBLICO N¢ 1/2023, visando ao provimento de vagas efetivas para diversos empregos publicos, o qual se
processara de acordo com as instrugdes constantes neste Edital e na legislagdo complementar concernente a matéria.

1. DOS EMPREGOS PUBLICOS e INFORMAGCOES BASICAS COMPLEMENTARES

1.1. Os empregos, a quantidade de vagas, a carga horaria semanal, o vencimento bdasico mensal, a escolaridade minima e os
requisitos de competéncia e o valor das inscrigdes sdo os seguintes:

EMPREGO Ne DE CARGA VENCIMENTO ESCOLARIDADE MiNIMA E REQUISITOS DE VALOR da
VAGAS | HORARIA BASICO COMPETENCIA INSCRICAO
Ensi Médio C leto, Conheci t
1 | Agente Tributério 1 | a0h/sem | R¢$2579,33 |Ensino Medio Completo, Conhecimento daf po,q cq
Legislagdo pertinente e Informatica.
Auxiliar de Ensino Médio Completo, Curso Técnico ou
2 contabilidade 1 40h/sem | R$1.633,58 equivalente em Contabilidade R520,69
3 | Coveiro 1 40 h/sem R$ 1.375,65 | Ensino Fundamental Incompleto RS 17,24
RS1-219.09
RS 1.302,00* i
4 | Cozinheiro(a) 1 40 h/sem Ensino ) Fundamenltr'sll In'completo ¢l r$17,24
Conhecimentos especificos na drea
5 | Inspetor de alunos 1 40 h/sem | R$1.381,64 |Ensino Médio Completo RS 20,69
Ensi . Direi }
; ' o
6 A 1 40hfsem | RS4.64278 [T advogado—na—OAB,—co openencRl rs24.83
. S piblica.
R$-1.320,00
7 | Servente 1 40 h/sem Ensino Fundamental Incompleto RS 17,24
RS 1.302,003
8 | Vigia 1 40 h/sem | R$ 1.375,65 |Ensino Fundamental Incompleto RS 17,24

1.2. O Concurso Publico N2 1/2023 terd vigéncia de 2 anos, contados de sua homologacio, podendo ser prorrogével, uma
vez, por igual periodo.

1.3. Durante a vigéncia do concurso publico, a Prefeitura Municipal de SARAPUI estima convocar a quantidade de
candidatos discriminada na coluna “N° de Vagas” do item 1.1 deste edital. Podera, durante a sua vigéncia, convocar
candidatos da lista de classificados para provimento das vagas remanescentes ja existentes para os referidos empregos ou
para provimento de vagas que venham a ser criadas para estes empregos no seu quadro de pessoal, de acordo com as suas
necessidades administrativas.

1.4. As contratagles serdo regidas pela Consolidacao das Leis de Trabalho — CLT, e de acordo com o disposto na Lei
Complementar n° 73, de 23 de setembro de 1997.

1.5. O candidato investido no emprego publico somente adquirird estabilidade apds estagio probatério de 3 anos de efetivo
exercicio, podendo ser exonerado na ocorréncia de uma das hipoteses de que trata o art. 41, 2 19, da Constituicdo Federal,
observada a normatizagdo municipal a respeito da matéria.

1.6. O ANEXO | - ATRIBUICOES FUNCIONAIS apresenta as atividades a serem desempenhadas pelos servidores no exercicio
dos empregos.

1.7. Além da escolaridade minima e dos requisitos de competéncia indicados no quadro do item 1.1, para o candidato tomar
posse no emprego publico devera atender as exigéncias discriminadas no item 11.3 deste edital, a serem comprovadas por
ocasido da convocagao.

115/02/2023 - Corregdo do vencimento basico do cargo de Cozinheira de RS 1.219,09 para RS 1.302,00.
215/02/2023 — Excluido o cargo de Procurador Juridico em cumprimento ao Oficio n2 59/2023/GAB da Prefeitura do Municipio de Sarapui.
315/02/2023 - Correcdo do vencimento bésico do cargo de Servente de RS 1.320,00 para RS 1.302,00.
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| 2. DAS INSCRICOES

2.1. As inscri¢Ges serdo efetuadas no periodo de 13 de FEVEREIRO a 07 de MARGO de 2023 (até as 21h), exclusivamente
através do site www.publiconsult.com.br devendo o candidato se atentar ao disposto no item 3.2 deste edital se for o caso.

2.2. Para se inscrever, o interessado devera acessar o PAINEL DO CANDIDATO, selecionar a guia JA SOU CADASTRADO ou
QUERO ME CADASTRAR - neste ultimo caso, devera preencher os campos relativos ao CADASTRAMENTO no site. Em
seguida, devera selecionar na guia INSCRICOES ABERTAS, o Concurso Publico n2 1/2023 da Prefeitura Municipal de
SARAPUI, escolher o EMPREGO para o qual deseja se inscrever, preencher corretamente os campos relativos ao formulério
de INSCRICAO e apds finalizado o preenchimento dos dados, clicar na guia GERAR BOLETO para visualizar ou imprimir o
boleto referente ao pagamento da inscrigdo.

2.3. O pagamento do boleto de inscricdo devera ser efetuado até 07 de MARCO de 2023 em qualquer agéncia bancdria,
através de internet banking, ou em estabelecimento autorizado a receber pagamento de documentos de compensagdo
bancaria (casas lotéricas, correios, etc.), respeitado o horario de atendimento dos mesmos.

2.4. Efetuada a inscrigdo, ndo serd permitida a alteracdo do emprego escolhido na ficha de inscrigdo, seja qual for o motivo
alegado. Caso seja efetuada inscricdo para mais de um emprego cujas respectivas provas objetivas sejam concomitantes, o
candidato devera fazer a opgdo por um deles, ficando eliminado nas outras opgdes, em que constar como ausente. E vedada
a devolugdo do valor de inscricdo ou a sua transferéncia para terceiros.

2.5. Ao candidato sera atribuida total responsabilidade pelo correto preenchimento do formulario de inscricdo. Em caso de
duvida para efetivar a inscricdo, o candidato podera entrar em contato clicando no icone “Fale Conosco — Suporte ao
Candidato” do site www.publiconsult.com.br.

2.6. O deferimento da inscrigdo estard condicionado ao correto preenchimento do requerimento de inscricdio e ao
pagamento e compensa¢do do valor da inscricdo. Ndo sera aceito pagamento da inscrigdo por outros meios que nao o
pagamento do boleto bancario emitido especificamente para cada inscricdo, nem pagamentos condicionais ou efetuados
fora do prazo de vencimento do boleto. Serdo indeferidas as inscrigdes cujos pagamentos ndo venham a ser compensados,
por qualquer motivo (erro de digitacdo do candidato em pagamento efetuado por internet banking, erro de processamento
ou falta de cumprimento da transferéncia no banco de origem do pagamento, pagamento efetuado fora do prazo etc.).

2.7. Encerrado o prazo das inscrigdes, serd disponibilizado no site www.publiconsult.com.br e www.sarapui.sp.gov.br, o
EDITAL DE DEFERIMENTO DE INSCRICGES, da seguinte forma:

a) Anexo | - Inscrigoes Deferidas — Geral;

b) Anexo Il - Inscrigoes Deferidas — Candidatos com Deficiéncia;

c) Anexo lll - Inscricdes Indeferidas (candidatos que tiveram as inscricoes indeferidas por ndo efetuarem o pagamento da
inscricdo ou por outro motivo especificado).

2.8. Cabe ao candidato verificar no EDITAL DE DEFERIMENTO DE INSCRIGOES se a sua inscrigdo foi confirmada, e caso n3o
tenha sido, podera, dentro do prazo estabelecido no item 10.1 do Edital, impetrar recurso administrativo, apresentando
suas alegacGes e documentagdo comprobatdria de pagamento, se for o caso. Uma vez confirmada a inscricdo e o pagamento,
0 seu nome passara a constar no EDITAL DE DEFERIMENTO DE INSCRICOES — RETIFICADO e consequentemente do EDITAL
DE CONVOCACAO, retificado se for o caso, na forma do item 6.3. deste Edital. Caso o candidato ndo entre com recurso
contra inscricio e seu nome nio conste do Edital de Convocacdo, NAO podera realizar a prova objetiva, ndo havendo
alocagdo de candidatos em sala cujo nome ndo conste no referido Edital.

3. DOS CANDIDATOS COM DEFICIENCIA

3.1. Aos candidatos com deficiéncia, assim considerados aqueles que se enquadram nas categorias discriminadas no art. 42
do Decreto Federal n2 3.298/99 (e suas alteragdes), serdo destinadas 5% das vagas a serem providas em cada emprego,
exceto se 0 mesmo exigir aptiddo plena do candidato ou se suas atribuices forem incompativeis com a deficiéncia
apresentada pelo candidato.

3.2. O candidato com deficiéncia que deseje se habilitar a concorrer as vagas deste concurso publico devera efetuar sua
inscricdo na forma determinada no item 2.2, declarando ser pessoa com deficiéncia e especificando o cdédigo da CID
(Classificagdo Internacional da Doenga) nos campos especificos do formuldrio de inscricdo. Apds, deverd remeter através da
EBCT - Empresa Brasileira de Correios e Telégrafos, por SEDEX ou carta com AR (Aviso de Recebimento), LAUDO MEDICO,
expedido no maximo até 1 ano antes da abertura do periodo de inscrigées, atestando a espécie, o grau e o nivel da
deficiéncia, com expressa referéncia ao coédigo da CID correspondente, até o dia 02 de MARCO de 2023, seguindo o modelo
do envelope abaixo:


http://www.publiconsult.com.br/
http://www.publiconsult.com.br/
http://www.publiconsult.com.br/
http://www.sarapui.sp.gov.br/
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DESTINATARIO: PUBLICONSULT ACP Ltda.
Rua Milton Monzoni Wagner, 193 - CEP 18047-634 - Sorocaba/SP
Ref.: Candidato com Deficiéncia - Laudo Médico — Concurso Publico n2 1/2023 - Prefeitura de SARAPUI

Nome completo: (preencher) / N2 de Inscri¢do: (preencher) / Emprego pretendido: (preencher)

3.3. Sera indeferido o pedido de inscricdo do candidato com deficiéncia que ndo observar os procedimentos e prazos
estabelecidos neste edital, valendo como comprovagdo de envio no prazo, a data de postagem nos Correios. Também nao
serd aceita a entrega condicional ou complementa¢do de documentos ou a retirada de documentos apds o periodo de
inscrigdo.

3.4. O candidato com deficiéncia que tiver o pedido de inscrigdo indeferido ainda poderd participar do concurso publico,
desde que efetue o pagamento da inscricdo, porém ndo concorrerd na condi¢dao de pessoa com deficiéncia, ndo podendo,
posteriormente, alegar tal condigdo para reivindicar as prerrogativas constantes neste edital.

3.5. O candidato com deficiéncia que no ato da inscricdo ndo declarar essa condicdo, ndo poderd impetrar recurso em favor
de sua inscricdo. O candidato que declarar falsamente a deficiéncia serd excluido do concurso publico, se confirmada tal
ocorréncia em qualquer fase deste certame, sujeitando-se as consequéncias legais pertinentes a matéria

3.6. Os candidatos com deficiéncia aprovados sé serdo convocados quando a aplicagdo do percentual de reserva de vagas
(5%) sobre o nimero de vagas abertas para o respectivo emprego alcangar o indice minimo de igual ou superior a 0,5 vaga,
obedecida a respectiva ordem de classificacdo. Na ocorréncia de desisténcia da vaga por candidato com deficiéncia
classificado, a respectiva vaga sera preenchida por outro candidato com deficiéncia, respeitada a ordem de classificagcdo da
lista especifica. Esgotadas as nomeagGes dos candidatos com deficiéncia classificados, as vagas remanescentes serdo
revertidas para o cOmputo geral de vagas oferecidas no concurso publico, podendo ser preenchidas pelos demais candidatos
aprovados, obedecida a ordem de classificagao.

3.7. O candidato com deficiéncia, por ocasido da convocagao para contratacdo, serd submetido a pericia médica a fim de
verificar a compatibilidade da sua deficiéncia com o exercicio das atribuicdes do emprego, devendo apresentar na ocasido
eventuais laudos e exames que comprovem a deficiéncia. Caso se verifique a incompatibilidade entre a deficiéncia do
candidato e as atividades a serem exercidas, perdera o direito a contratagdo.

3.8. Exceto no que concerne as disposi¢cdes supra referidas, o candidato com deficiéncia participara deste concurso publico
em igualdade de condigdes com os demais candidatos, em especial no que concerne ao conteudo das provas, a avaliagao,
aos critérios de aprovacdo, a pontuacgdo exigida para classificagdo, ao hordrio e local de aplicagdo das provas e a pontuagdo
minima exigida para a classificacdo.

4. DA SOLICITAGAO DE CONDIGOES ESPECIAIS PARA A REALIZAGAO DA PROVA OBJETIVA

4.1. O candidato que necessitar de prova especial ou tratamento diferenciado no dia da realizagdo da prova objetiva
(tempo adicional para realizagao, fonte ampliada, prova em Braille, intérprete de LIBRAS, ledor, sala com condi¢Ges especiais
de uso ou acesso, etc.) devera declarar e especificar estas necessidades nos campos especificos do formulario de inscricdo,
ao efetuar seu cadastramento e/ou inscri¢do no site para o referido concurso publico.

4.2. O candidato com deficiéncia visual devera especificar, no formulario de inscrigdo, o pedido de confeccdo de prova em
Braille, prova ampliada ou ledor, conforme sua necessidade. Os candidatos que optarem por realizar a prova em Braille
deverdo levar, para esse fim, no dia da aplicagdo da prova, reglete e pungao, podendo ainda utilizar-se de soroban. Aos
deficientes visuais ambliopes sera oferecida prova ampliada (fonte Arial — 24).

4.3. O candidato com deficiéncia auditiva devera especificar, no formulario de inscri¢do, se necessitara de intérprete de
LIBRAS - Lingua Brasileira de Sinais ou autorizacdo para utilizacdo de aparelho auricular. Caso o candidato use aparelho
auditivo, devera constar essa utilizacdo no laudo médico encaminhado na forma do item 3.2 deste edital.

4.4. O candidato com deficiéncia ou restrigao fisica temporaria deverd especificar, no formulario de inscri¢do, se necessitara
de mobilidrio adaptado ou de auxilio no manuseio da prova e transcri¢do de respostas.

4.5. O candidato com deficiéncia que necessitar de tempo adicional devera apresentar, no dia da realizacdo da prova, laudo
médico ou parecer emitido por especialista da drea de sua deficiéncia justificando essa necessidade, expedido no maximo
até 1 ano antes da abertura do periodo de inscricoes, devidamente assinada sobre carimbo indicando o nimero da inscrigdo
do profissional no conselho profissional equivalente. O tempo adicional eventualmente concedido limitar-se-a a 1 hora.
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4.6. O candidato que ndo solicitar a prova especial ou condigGes especiais para sua realizagdo até o final do periodo de
inscricoes, na forma no item 4.1, ndo tera direito a realizar a prova adaptada as suas condigées, reservando-se o direito de
realizar a prova regular aplicada aos demais candidatos, independente do motivo alegado.

5. DAS FASES DO CONCURSO PUBLICO |

5.1. O concurso publico consistira exclusivamente da aplicacdo de PROVA OBJETIVA, de carater classificatorio e eliminatério,
para todos os cargos.

6. DA DATA E HORARIOS ESTIMADOS PARA A APLICAGAO DA PROVA OBJETIVA |

6.1. A prova objetiva sera realizada no municipio de SARAPUI/SP, com data prevista para o dia 19 de MARCO de 2023
(domingo) nos seguintes horarios:

09h00 Agente Tributario; Coveiro; Cozinheiro(a); Vigia.

14h00 Auxiliar de Contabilidade; Inspetor de Alunos; Precuraderluridico; Servente.

6.2. A data prevista podera ser alterada em virtude da quantidade de inscritos, da disponibilidade de locais para a realizagdo
da prova e de outros fatores supervenientes, preservando-se, no entanto, os periodos e horarios indicados para a sua
aplicagdo.

6.3. A confirmacao oficial acerca da data, hordrio e local de realizagdao da Prova Objetiva dependerd da quantidade de
inscritos e de vagas disponiveis e ocorrerd através de EDITAL DE CONVOCAGAO a ser disponibilizado no quadro de avisos da
Prefeitura do Municipio de SARAPUI e nos sites www.publiconsult.com.br e www.sarapui.sp.gov.br, sendo ainda publicado
de forma resumida em forma de extrato no Diario Oficial Eletrénico do Municipio (https://www.sarapui.sp.gov.br/diario-
oficial-eletronico).

6.4 Os candidatos que informarem enderego eletronico (e-mail) por ocasido das inscrigdes serdo também comunicados por
este meio, ndo se responsabilizando a empresa pelo ndo recebimento do correio eletronico em virtude de bloqueios de
antivirus, firewall, spam ou outros problemas relacionados a configuragdes de computadores ao funcionamento da internet.
Sera de responsabilidade do candidato o acompanhamento das informag6es acerca da data, horario e local de aplicagdo
da prova através dos meios oficiais de divulgagdo.

7. DA PROVA OBJETIVA

7.1. A PROVA OBIJETIVA visa avaliar o grau de conhecimento tedrico do candidato necessario ao exercicio das atribui¢gdes do
emprego e sera composta de 35 questdoes de multipla escolha, as quais serdo elaboradas de acordo com o conteudo
programatico constante do ANEXO Il — Contetido Programatico, sendo distribuidas e pontuadas na seguinte conformidade:

COVEIRO, COZINHEIRO(A), INSPETOR DE ALUNOS, SERVENTE, VIGIA

DISCIPLINAS N2 DE QUESTOES | PESO | TOTAL DE PONTOS POR DISCIPLINA | TOTAL
Lingua Portuguesa e Interpretacao de Textos 10 2 20
Matematica e Raciocinio Logico Quantitativo 10 2 20 100
Conhecimentos Gerais e Atualidades 5 2 10
Conhecimentos Especificos 10 5 50

AGENTE TRIBUTARIO, AUXILIAR DE CONTABILIDADE

DISCIPLINAS N2 DE QUESTOES | PESO | TOTAL DE PONTOS POR DISCIPLINA | TOTAL
Lingua Portuguesa e Interpretacio de Textos 5 2 10
Matematica e Raciocinio Logico Quantitativo 5 2 10
Conhecimentos Gerais e Atualidades 5 1 5 100
Nogoes de Informatica 5 3 15
Conhecimentos Especificos 15 4 60
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NROCURADORILIBIDICD
DISCIPLINAS NODEQUESTOES | RESO | TOTALDEPRONTOSPORDISCIPLINA | FOTAL
LHngua-Portuguesa-e-Redacdo-Oficial 8 2 16
Nocbesdelnformatica 7 2 14 100
7.2. A bibliografia referencial indicada no ANEXO Il — Contetido Programatico servird como base para a elaboragdo das

questdes da prova objetiva e como parametro preponderante para dirimir eventuais recursos, ndo se atendo, no entanto, a
elaboracdo das questdes a bibliografia indicada. Eventuais links de sites e portais de acesso a bibliografia referencial através
da internet serdo indicados como mera forma de auxiliar o candidato, ndo se responsabilizando a empresa pela eventual
supressdo do conteldo por parte do site, devendo o candidato buscar suprir o acesso por outra forma.

7.3. Na data determinada para a realizagdo da prova os candidatos deverdo se apresentar no local designado, sendo
aconselhavel antecedéncia de 1 hora do horario determinado para o inicio. Os portdes serdao fechados impreterivelmente
no horario indicado para inicio da prova, indicado no item 6.1 deste edital ou no EDITAL DE CONVOCAGCAO PARA AS
PROVAS OBIJETIVAS, prevalecendo este ultimo em caso de alteragdao dos horarios por motivos supervenientes. Nao sera
admitido no local de aplicagdo da prova, em nenhuma hipoétese, os candidatos que se apresentarem apds o hordrio
estabelecido para o fechamento dos portdes.

7.4. O ingresso ao local da prova serd permitido apenas aos candidatos que estiverem munidos de caneta esferografica azul
ou preta e de documento de identidade original com foto, ndo sendo admitido no recinto de realizagdo da prova o
candidato que nao o estiver portando. N3do serdo aceitos: cépia de documento de identidade, ainda que autenticada;
protocolo; boletim de ocorréncia; documentos com dados ou foto rasurada que ndo permitam identificar o portador;
documentos com foto de crianga; ou quaisquer outros documentos nao relacionados. Entende-se por documento de
identidade original com foto:

a) Cédula de Identidade (RG) expedida por Secretarias de Seguranca Publica, pelas Forgas Armadas, pela Policia Militar, pelo
Ministério das RelagBes Exteriores etc.;

b) Cédula de Identidade para Estrangeiros;

c) Cédula de Identidade fornecida por érgdo ou conselhos de classe que, por for¢a de Lei Federal, valham como documento
de identidade (OAB, CRM, CREA, CRC etc.);

d) Certificado de Reservista;

e) Passaporte;

f) Carteira de Trabalho e Previdéncia Social;

g) Carteira Nacional de Habilitagdo na forma do Cédigo de Transito Brasileiro;

h) Documentos digitais com foto (CNH Digital, e-Titulo, DNI, etc.) - s6 serdo aceitos caso consigam ser validados no ato pelos
meios disponibilizados para autenticacdo (aplicativo Vio do SERPRO, site www.tse.jus.br, etc.), ndo se responsabilizando a
empresa pela impossibilidade de validagdo em virtude de o site estar off-line, por falhas nos gestores dos aplicativos ou por
falta de sinal da internet.

7.5. Nao sera admitido ou alocado em sala no dia da realizagdo da prova objetiva o candidato cujo nome ndo conste no
EDITAL DE DEFERIMENTO DE INSCRICOES, haja vista ter sido disponibilizado prazo habil, na forma de recurso administrativo,
para eventual resolu¢do de pendéncias relativas a inscricdo ou ao pagamento do boleto de inscrigdo, na forma do item 2.8
deste edital.

7.6. Ao ingressar no local designado para a realizagdo da prova, o candidato devera assinar a Lista de Presen¢a que lhe sera
apresentada. Eventuais erros de digitacdo de nome, nimero de documento de identidade e data de nascimento deverao ser
comunicados ao Fiscal de Prova para corre¢do, o qual lavrard as alteragdes na Ata da Prova Objetiva. O candidato que ndo
assinar a Lista de Presenga ou ndo apresentar a documentagdo requerida ndo podera realizar a prova e consequentemente
sera desclassificado.

7.7. A duragdo da prova sera de 3 horas, ja incluido o tempo destinado ao preenchimento do cartdo de respostas. O
candidato somente podera entregar a prova depois de 1 hora do seu inicio.

7.8. A inviolabilidade das provas sera comprovada no local de sua realizagdo, sendo escolhidos dois candidatos, no minimo,
para rompimento do lacre dos malotes, e um candidato por sala, no minimo, para rompimento do lacre dos envelopes das
provas, os quais lavrardo declaragdo neste sentido nos respectivos termos e atas.

7.9. Ao receber o Caderno de Questdes, o candidato devera efetuar sua conferéncia antes de comecgar a resolugdo,
verificando no cabegalho se todas as folhas correspondem ao emprego para o qual se inscreveu; a seguir devera verificar se o
mesmo possui 35 questdes objetivas de multipla escolha; por fim, o candidato devera verificar se ndo ha falha de impressao
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que prejudique a leitura do texto, graficos ou ilustragdes. Caso o caderno de questdes esteja incompleto ou possuir qualquer
defeito, ou a prova ndo seja referente ao emprego para o qual se inscreveu, o candidato devera solicitar ao Fiscal da Prova
que o substitua, nao cabendo reclamagoes posteriores neste sentido.

7.10. O candidato devera, ao receber o cartdo de respostas, efetuar a conferéncia dos seus dados impressos. Havendo
divergéncia, devera solicitar a substituicdo ao Fiscal de Prova, ndo cabendo reclamagGes posteriores neste sentido. O
candidato que utilizar o Cartdao de Respostas de outro candidato sera desclassificado.

7.11. O candidato devera utilizar o rascunho do cartdo de respostas no verso da pagina de instrugées do Caderno de
Questdes para assinalar as suas respostas antes de transcrevé-las para o Cartao de Respostas de forma definitiva.

7.12. As questGes da prova objetiva deverao ser respondidas no Cartao de Respostas, preenchendo-se totalmente o campo
indicativo da letra correspondente a op¢do de resposta escolhida com caneta esferografica azul ou preta. O Cartdo de
Respostas somente tera validade se estiver assinado pelo candidato no campo e ndo podera ser rasurado, amassado ou
perfurado, caso contrdrio, as respostas serdo anuladas.

7.13. O candidato devera entregar, ao final da prova, o Caderno de Questdes, juntamente com o Cartdo de Respostas,
levando consigo o rascunho do cartdao de respostas para efetuar a conferéncia com o Gabarito da Prova Objetiva. O
candidato que, ao final da prova, ndo entregar o Caderno de Questdes ou o Cartdo de Respostas devidamente assinado,
sera DESCLASSIFICADO.

7.14. Durante a realizagdo da prova:

a) ndo sera admitida a permanéncia de candidatos sem camisa, camiseta ou similar, nem a utilizacdo de dculos escuros,
bonés, chapéus e similares;

b) ndo serd permitida nenhuma espécie de comunicac¢do entre os candidatos, ou mesmo manifestagdes isoladas, exceto para
chamar o Fiscal de Prova quando necessario;

c) ndo serd permitido o porte ou a consulta de nenhuma espécie de livro, revista, folheto ou qualquer compéndio, bem como
qualquer espécie de anotagdo ou a utilizacdo de outros meios ilicitos para a realizagdo da prova, inclusive tentar visualizar a
prova ou o Cartao de Respostas de outro candidato;

d) serd permitido exclusivamente o uso de caneta esferografica azul ou preta;

e) ndo sera permitido o uso de lapis, borracha, régua, compasso, transferidor, calculadora, notebook, tablet, telefone celular,
fone de ouvido, relégio de pulso ou equipamentos similares a estes, bem como outros que, a juizo do Fiscal de Prova,
possam ensejar prejuizos a isonomia entre os candidatos;

f) os telefones celulares e similares deverdo ter a bateria retirada ou serem desligados (inclusive despertador),
acondicionados e lacrados no invélucro de seguranga que sera entregue pelo Fiscal de Prova; o telefone celular, relégio ou
equipamentos similares nao poderdao emitir qualquer sinal sonoro durante a realizagdo da prova; se tal ocorrer, o
candidato sera imediatamente desclassificado e retirado da sala;

g) ndo sera permitido ao candidato portar arma, fumar ou utilizar-se de bebida alcodlica ou substancias ilegais;

h) ndo sera permitido ao candidato levantar-se, exceto no momento da entrega da prova; caso necessite utilizar o sanitario,
devera solicitar ao Fiscal de Prova, que designara um Auxiliar de Coordenagao para acompanha-lo, devendo durante o
percurso manter-se em siléncio, podendo antes e depois da entrada no sanitario sofrer revista;

i) a candidata que estiver amamentando devera levar acompanhante responsdvel pela guarda da crianga, ndo havendo
prorrogacdo de hordrio da duragdo da prova para a candidata nesta situagdo.

j) apos entregar a prova, o candidato devera se retirar do prédio em que foi realizada, ndo podendo permanecer no patio,
banheiro, corredores ou qualquer area interna do recinto.

7.15. Sera excluido do concurso publico e DESCLASSIFICADO o candidato que:

a) praticar qualquer das condutas vedadas no item anterior, sendo-lhe retirada a prova e lavrada a circunstancia de sua
desclassificacdo na Ata de Prova;

b) ndo comparecer para a realiza¢cdo da prova, conforme convocacdo oficial, seja qual for o motivo alegado;

c) apresentar-se fora de local, data e/ou do horario estabelecidos no Edital de Convocacgéo;

d) ndo apresentar o documento de identificacdo conforme previsto neste edital;

e) ndo cumprir as instrugdes contidas no Caderno de Questdes ou determinadas pelo Fiscal de Prova ou pelo Coordenador
Geral;

f) ndo devolver ao Fiscal de Prova, segundo critérios estabelecidos neste edital, o Caderno de QuestGes, o cartdo de
respostas ou qualquer material de aplicacao e de correcao das provas;

g) ausentar-se da sala de provas, a qualquer tempo, portando as folhas de respostas e/ou cadernos de questdes;

h) perturbar, de qualquer modo, a ordem dos trabalhos;

i) tratar com descortesia ou de forma violenta os demais candidatos ou qualquer membro da equipe encarregada da
aplicacdo da prova;

j) utilizar ou tentar utilizar meios fraudulentos ou ilegais para obter aprovacdo prépria ou de terceiros, em qualquer etapa do
concurso publico;
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k) for constatado, apds as provas, por meio eletrénico, estatistico, visual, grafolégico ou por investigagcdo policial, ter-se
utilizado procedimentos ilicitos, sendo suas provas anuladas e automaticamente eliminado do concurso publico.

7.16. O candidato deverda lavrar na Ata da Prova Objetiva eventual circunstancia que considere irregular em relagdo a
aplicagdo das provas, sendo este o instrumento para andlise e deliberagdo em relagdo ao fato, ndo sendo considerado
posterior contestagdo contra os procedimentos de aplicagdo da prova objetiva que nao tiver respaldado pela prévia lavratura
em ata.

7.17. A condicdo de saude do candidato no dia da aplicagdo da prova serd de sua exclusiva responsabilidade. Ocorrendo
alguma emergéncia, o candidato sera encaminhado para atendimento médico local ou ao médico de sua confianca. A Equipe
de Coordenagdo responsaveis pela aplicagdo das provas dara todo apoio que for necessario. Caso exista a necessidade do
candidato se ausentar para atendimento médico ou hospitalar, ndo podera retornar ao local de sua prova, sendo eliminado
do concurso publico.

7.18. Os ultimos candidatos a encerrarem as provas em cada sala (em quantidade minima de dois), deverdo permanecer para
atestar o fechamento do envelope contendo a documentagao referente as provas, devendo:

a) conferir a quantidade de cartGes de respostas com a lista de presencga;

b) verificar se todos os campos da lista de presenca estdo assinados ou contém a inscrigdo “ausente”, se for o caso;

c) verificar se a ata da prova registra a quantidade correta de candidatos ausentes e presentes, bem como outras ocorréncias
lavradas pelo Fiscal de Prova, assinando-a em conjunto com este;

d) assinar o verso dos cartGes de respostas de todos os candidatos presentes;

e) assinar o verso dos cartGes de respostas dos candidatos ausentes, apds a inutilizagdo dos campos destinados ao registro
das respostas;

f) verificar a inser¢do no envelope de fechamento, da lista de presenca, dos cartGes de respostas e da ata da prova, e assinar
o lacre do envelope com o Fiscal de Prova.

7.18.1. O candidato que se recusar a participar dos procedimentos de lacracdo do envelope de sua sala, sera
DESCLASSIFICADO do concurso publico. Neste caso, o Fiscal de Prova chamard o Coordenador e/ou o Auxiliar de
Coordenacdo para lavrar o evento na Ata da Prova e executar os procedimentos de lacragdo do envelope.

7.19. Eventuais casos omissos, situacdes e circunstancias supervenientes referentes a aplicagdo das provas serdo dirimidas
pelo Coordenador Geral, que é a autoridade competente in loco para efetuar as gestdes que julgar necessdrias ao bom
andamento dos procedimentos.

7.20. A partir das 20 horas do dia da aplicagdo das provas objetivas, o candidato poderd consultar o Gabarito da Prova
Objetiva e o Caderno de Questdes no site www.publiconsult.com.br. O gabarito podera ser acessado através do Painel do
Candidato, na drea de “EDITAIS E PUBLICACOES” do respectivo concurso publico. O Caderno de Questdes podera ser
acessado através do Painel do Candidato, na drea de “ANEXOS” do respectivo concurso publico, e ficara disponivel para
consulta exclusivamente durante o prazo de interposicdo de recursos contra a prova objetiva. Ndo serdo informados
resultados por telefone ou outro meio de comunicagéo.

7.21. A pontuagdo do candidato na prova objetiva sera obtida através do somatdrio das notas obtidas em cada disciplina da
prova; os pontos referentes a cada disciplina serdo obtidos através da multiplicacdo da quantidade de respostas corretas
pelo peso respectivo da disciplina, conforme o item 7.1 deste edital.

7.22. Sera considerado CLASSIFICADO na prova objetiva, o candidato que obtiver no minimo 50 pontos.

7.23. Sera considerado DESCLASSIFICADO na prova objetiva, o candidato:

a) ausente;

b) que obtiver menos que 50 pontos;

c) que for excluido pelo Fiscal de Sala pelo descumprimento das disposicoes deste edital no dia da realizacdo da prova;

d) que apresentar informagdo ou documentacdo considerada pela Banca Examinadora ou pela Comissdo de
Acompanhamento como irregular para comprovac¢do da inscricdo, comprovacdo de requisitos ou identificacdo no dia da
prova.

8. DA PONTUACAO, DA CLASSIFICACAO E DO DESEMPATE

8.1. A PONTUACAO da PROVA OBJETIVA serd apurada através do somatdrio dos pontos obtidos pelo candidato em cada
disciplina da prova; a pontuacdo referente a cada disciplina sera obtida pela multiplicagdo da quantidade de respostas
corretas pelo peso respectivo da disciplina, conforme o item 7.1 deste edital, sendo CLASSIFICADO o candidato que obtiver
pontuagdo equivalente aquela indicada no item 7.22.

8.2. O EDITAL DE CLASSIFICACAO PROVISORIA de cada fase do concurso publico serda publicado nos sites
www.publiconsult.com.br e www.sarapui.sp.gov.br, sendo apresentado da seguinte forma:
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a) Anexo | - Classificagdo Provisdria - Geral;

b) Anexo Il - Classificagdo Provisdria - Candidatos com Deficiéncia;

c) Anexo lll - Candidatos Nao Classificados (contemplando apenas o numero de inscrigdo dos candidatos e a respectiva
pontuacdo).

8.3. O EDITAL DE CLASSIFICAGCAO FINAL sera publicado nos sites www.publiconsult.com.br e www.sarapui.sp.gov.br, e no
Diario Oficial Eletronico do Municipio (https://www.sarapui.sp.gov.br/diario-oficial-eletronico). juntamente com a
homologagdo do concurso publico, sendo apresentado da seguinte forma:

a) Anexo | - Classificagdo Provisdria - Geral;

b) Anexo Il - Classificagdo Provisdria - Candidatos com Deficiéncia.

8.4. No caso de empate na CLASSIFICAGAO sera processado o DESEMPATE tendo preferéncia, sucessivamente, o candidato:
a) com idade mais elevada, desde que igual ou superior a 60 anos, entre aqueles na mesma faixa etaria e frente aos demais
candidatos, nos termos da Lei Federal n2 10.741/2003;

b) que obtiver maior pontuacgdo nas questdes de Conhecimentos Especificos;

c) que obtiver a maior pontuagdo nas questdes de Lingua Portuguesa e Redagdo Oficial, quando aplicavel;

d) que obtiver a maior pontuagdo nas questGes de Nog¢des de informatica, quando aplicavel;

e) que obtiver a maior pontuacdo nas questdes de Lingua Portuguesa e Interpretacdo de Textos, quando aplicavel;

f) que obtiver a maior pontuagdo nas questdes de Matemadtica e Raciocinio Légico Quantitativo, quando aplicavel;

g) mais idoso entre aqueles com idade inferior a 60 anos;

h) que tiver exercido a fung¢do de jurado, nos moldes do at. 440 do Cédigo de Processo Penal Brasileiro;

i) vencedor de sorteio publico a ser realizado pela Comissao Fiscalizadora do Concurso Publico, caso persista o empate apos
a aplicagdo dos critérios precedentes.

8.5. Da CLASSIFICAGAO FINAL n3o cabera recurso administrativo, porém a mesma podera eventualmente ser alterada caso
se verifique a ocorréncia de algum lapso exclusivamente formal que tenha alterado a correta alocagdo dos candidatos nas
listagens classificatdrias, o que sera objeto de divulgacdo de Edital de Classificagcdao Final - Retificado contendo as devidas
razdes, apos anuéncia da Banca Examinadora e da Comissao Fiscalizadora do Concurso Publico, através dos mesmos meios
de divulgacdo dos editais de classificagdo final.

9. DOS RECURSOS ADMINISTRATIVOS

9.1. Cabera recurso administrativo, nos 2 dias Uteis seguintes a data das respectivas divulgacoes, em relacdo a(ao):
a) EDITAL DE ABERTURA DE INSCRICOES;

b) EDITAL DE INDEFERIMENTO DE INSCRICOES;

c) PROVA OBJETIVA;

d) EDITAL DE CLASSIFICACAO PROVISORIA apés a PROVA OBJETIVA.

9.2. Os recursos administrativos deverdo ser efetuados exclusivamente através do site www.publiconsult.com.br. Para
interposicdo do recurso, o candidato deverd, no site referido, acessar o PAINEL DO CANDIDATO informando seu CPF e senha,
selecionar o Concurso Publico n2? 1/2023 da Prefeitura de SARAPUI, e apds clicar no link do RECURSO que serd
disponibilizado somente durante o prazo estabelecido no item 9.1. A partir dai, serd aberto o formulario de recurso que
devera ser completado com os dados requisitados e, no qual deverdo ser oferecidas as razdes do recurso, de forma objetiva
e devidamente embasadas.

9.3. O embasamento referente aos recursos da Prova Objetiva deverd referenciar a bibliografia eventualmente utilizada de
forma completa (obra, autor, paginas), devendo-se, quando possivel, disponibilizar o link para acesso das informagdes
ofertadas, ndo sendo possivel, no entanto, anexar arquivos de qualquer formato. Prevalecerd na analise dos recursos a
bibliografia referencial indicada no conteldo programatico e/ou no enunciado da questdo, em relagdo a qualquer outra
apresentada. Lapsos de indicacdo de datas e numeracdo de paginas de obras de referéncia e normas, bem como pequenos
erros de impressdo, ndo terdo o conddo de anular questdes cujo conteldo esteja elaborado de forma a ndo prejudicar o
entendimento geral dos candidatos. Tais situagdes serdo eventualmente deliberadas pela Banca Examinadora do Concurso
Publico.

9.4. Serdao INDEFERIDOS os recursos:

a) interpostos através de e-mail, fax ou por outras formas, meios e prazos nao estipulados neste Edital;

b) que ndo corresponderem a fase recursal em curso, no momento da sua interposicdo;

c) que ndo se referirem a questdo indicada no formulario do recurso;

d) que ndo apresentarem requerimento especifico (anulagdo ou mudanca de alternativa, altera¢do de classificacdo, etc.);

e) que ndo apresentarem fundamentacdo e/ou embasamento bibliografico;

f) que pleitearem alternativa de resposta igual a divulgada no Gabarito ou classificacdo igual a divulgada;

g) que, apds analise da Banca Examinadora, ndo tiverem o condao de alterar a resposta divulgada no gabarito, o resultado ou
a classificacdo da fase a que se referir o recurso.
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9.5. Os pontos relativos as questdes da Prova Objetiva eventualmente anuladas serdo atribuidos a todos os candidatos
presentes a prova. As questdes que, em virtude dos recursos apresentados, tiverem resposta alterada, acarretardo o
reprocessamento do resultado, podendo alterar a ordem de classificagdo proviséria dos candidatos.

9.6. O provimento de recursos interpostos dentro das especificagdes poderd, eventualmente, alterar a nota e/ou
classificagdo inicial obtida pelos candidatos para uma nota e/ou classificagdo superior ou inferior; ou ainda acarretar a
classificagdo e/ou desclassificagdo de candidatos em virtude da alteragdo das suas notas em relagdo a pontuag¢do minima ou
requisitos exigidos para a classificagao.

9.7. O EDITAL DE RESULTADO DOS RECURSOS, contendo as deliberacGes decorrentes dos recursos interpostos em cada fase,
serd divulgado no site www.publiconsult.com.br e www.sarapui.sp.gov.br, juntamente com os editais contendo eventuais
retificagdes dos resultados ou classificagGes relativos a cada, e o GABARITO RETIFICADO, se for o caso.

9.8. A andlise da deliberagdo de cada recurso sera disponibilizada ao recorrente impetrante na area de RECURSOS do Painel
do Candidato no site www.publiconsult.com.br. O relatério analitico dos recursos de cada fase, contendo as razdes das
deliberagdes da Banca Examinadora, sera anexado ao Relatério Final do Concurso Publico encaminhado a Prefeitura do
Municipio de SARAPUI.

10. DA CONVOCAGAO E COMPROVAGAO DE REQUISITOS PARA PROVIMENTO DO EMPREGO PUBLICO

10.1. Os candidatos classificados serdo convocados a critério da Administragdo, conforme o nimero de vagas existentes,
seguindo rigorosamente a ordem de classificacdo, respeitando-se o limite das vagas destinadas aos candidatos com
deficiéncia, na forma do item 3 deste edital.

10.2. A convocagdo ocorrera através de edital publicado no Diario Oficial Eletronico do Municipio
(https://www.sarapui.sp.gov.br/diario-oficial-eletronico), sendo obriga¢io do candidato classificado acompanhar as
publica¢gbes durante a validade do concurso publico, ndo lhe cabendo qualquer reclamagao posterior caso ndo atenda a
convocag¢do no prazo determinado. O candidato que indicar e-mail e telefone no cadastramento para o CONCURSOS
PUBLICO podera também ser convocado, de forma adicional e ndo oficial por este meio, mas a prefeitura ndo se
responsabilizando pelo ndo recebimento do correio eletronico em virtude de bloqueios de antivirus, firewall, spam ou
outros problemas relacionados a configuragdes de computadores ao funcionamento da internet. E obriga¢io do candidato
classificado manter atualizados seus dados cadastrais junto ao setor de Recursos Humanos da Prefeitura de SARAPUI
durante a validade do concurso publico, ndo lhe cabendo qualquer reclamagdo caso ndo seja possivel ao 6rgdo
competente convoca-lo por falta da referida atualizagao.

10.3. O candidato convocado serd empossado apenas se atender as seguintes exigéncias, a serem comprovadas por ocasido
da nomeagao:

a) ser brasileiro nato ou naturalizado; ou gozar das prerrogativas previstas no artigo 12 da Constituicdo Federal e demais
disposicGes legais, no caso de estrangeiro ou cidaddo portugués a quem tenha sido deferida a igualdade nas condi¢Ges
previstas pelo Decreto Federal n2 70.436/72;

b) ter idade minima de 18 anos completos; atender as condi¢des de escolaridade e demais requisitos prescritos para o
emprego, determinados no item 1.1 deste edital;

c) gozar de saude fisica e mental compativeis com as atividades a serem desempenhadas no exercicio do emprego,
comprovada em prévia inspegao médica oficial;

d) estar quite com o Servigo Militar se for do sexo masculino;

e) ser eleitor e estar quite com a Justica Eleitoral;

f) estar com o CPF regularizado junto a Receita Federal;

g) estar no gozo dos direitos civis e politicos;

h) ndo registrar antecedentes criminais em que tenha sido condenado por crime doloso nem estar cumprindo pena em
liberdade;

i) Ndo ter sido condenado por crime contra o patriménio ou a Administracdo Publica, nem ter sido demitido por ato de
improbidade “a bem do servigo publico” mediante decisdo transitada em julgado em qualquer esfera governamental;

j) Ndo possuir vinculo com qualquer 6rgao ou entidade da Administragao Publica que impossibilite acumulagdo de cargos,
empregos e fungdes, ressalvados os casos contidos nas alineas “a”, “b” e “c”, inc. XVI, do art. 37, da Constituicdo Federal,
inclusive no que concerne a compatibilidade de horarios;

k) ndo ser aposentado por invalidez, ndo estar em idade de aposentadoria compulséria (75 anos ou mais) ou receber
proventos de aposentadoria decorrentes dos artigos 40, 42 e 142, ressalvados os casos que permitam a acumulagdo dos
proventos com a remuneragdo de cargos, empregos, fungdes, cargos eletivos e cargos em comissao declarados em lei de livre
nomeacao e exoneragao, na forma da Constituicdo Federal.

10.4. A comprovacédo dos referidos requisitos é essencial para o provimento, devendo o candidato convocado se apresentar
munido dos documentos originais e respectivas cdpias exigidas no ato da convoca¢do, bem como outros que forem
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eventualmente exigidos pelo Departamento de Recursos Humanos da Prefeitura Municipal de SARAPUI. N3o serdo aceitos
protocolos dos documentos exigidos, nem a apresentacao apenas das suas fotocdpias, mesmo autenticadas.

10.5. A inexatiddo das informagdes ou irregularidade nos documentos apresentados por ocasido da contratagao, mesmo que
constatadas posteriormente, acarretardo processo administrativo visando a nulidade da contratagdo, sem prejuizo de outras
medidas de ordem administrativa, civil e criminal contra o candidato que promover a fraude documental.

10.6. Os candidatos que comprovarem os requisitos documentais passardo por exame médico admissional antes da posse,
visando aferir eventuais impedimentos para o exercicio das atividades do cargo, inclusive em relagdo aos candidatos
portadores de deficiéncia, sendo DESCLASSIFICADO do concurso publico o candidato que ndo lograr comprovar condigdo
fisica ou de saude adequada ao desempenho das atividades.

11. DAS DISPOSICOES GERAIS E FINAIS

11.1. Ainscrigdo do candidato implica na aceitagdo de todas as disposi¢cdes estabelecidas neste edital e da legislagdo vigente,
ndo podendo alegar desconhecimento de qualquer natureza. E de inteira responsabilidade do candidato acompanhar a
publicagdo de todos os atos, editais e comunicados referentes a este concurso publico.

11.2. Qualquer regra prevista neste Edital poderd ser alterada antes da realizagdo das provas, mediante a divulgacdo de
EDITAL DE RETIFICAGAO e respectiva consolidagdo, nos sites www.publiconsult.com.br e www.sarapui.sp.gov.br.

11.3. Além da divulgacdo através dos meios especificados no item 11.2, serdo publicados no Didrio Oficial Eletrénico do
Municipio (https://www.sarapui.sp.gov.br/diario-oficial-eletronico):

a) O Edital de Abertura de Inscrigdes - Resumido;

b) Eventuais retificagbes no Edital de Abertura de Inscrigdes que impliguem em alteragdo nas condigdes de inscrigdo,
preparagdo, aplicagdo ou participagdo nas provas por parte dos candidatos, as quais serdo divulgadas através de Edital de
Retifica¢do;

¢) Os editais resumidos de convocagdo dos candidatos para as diversas fases do concurso publico;

d) Os editais resumidos de classificagdo, ao final de cada fase;

e) O Edital de Classificagdo Final - Resumido;

f) A homologagdo do concurso publico por parte da autoridade competente.

11.4. A execugdo dos servigcos técnicos referentes a este concurso publico, incluindo a elaboragdo das provas, sua aplicagdo e
corregdo, bem como a classificagdao dos candidatos aprovados, ficara sob responsabilidade da empresa Publiconsult ACP EPP,
devidamente contratada para tal fim.

11.5. Os casos omissos serdo dirimidos pela Comissdo Fiscalizadora do Concurso publico, ad referendum do Prefeito do
Municipio de SARAPUI.

11.6. Compete ao Prefeito Municipal a homologacdo do concurso publico, que sera publicada no Diario Oficial Eletronico do
Municipio (https://www.sarapui.sp.gov.br/diario-oficial-eletronico).

11.7. A vers3o integral do presente do EDITAL DE ABERTURA DE INSCRIGCOES estard disponivel para consulta no site
www.publiconsult.com.br, sendo ainda publicado de forma resumida no Diario Oficial Eletronico do Municipio
(https://www.sarapui.sp.gov.br/diario-oficial-eletronico).

SARAPUI, 10 de FEVEREIRO de 2023.

Gustavo de Souza Barros Vieira
Prefeito Municipal
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ANEXO | - ATRIBUICOES FUNCIONAIS

CARGO

ATRIBUICOES

AGENTE
TRIBUTARIO

Instruir o contribuinte sobre o cumprimento da legislagdo tributaria; coligir, examinar, selecionar e
preparar elementos necessarios a execugdo da fiscalizacdo externa; realizar o cadastramento de
contribuintes, bem como os langamentos dos créditos tributdrios, cobranca e controle do recebimento
dos tributos; verificar quando necessdrio com o0s responsdveis pela contabilidade dos
estabelecimentos comerciais e de servigos a existéncia e a autenticidade de livros e registros fiscais
instituidos por legislacdo especifica; verificar os registros de pagamento dos tributos nos documentos
em poder dos contribuintes; verificar Balangos e Declaragfes de Imposto de Renda, objetivando
comparar as receitas langadas com as receitas constantes nas notas fiscais; participar da anadlise e
julgamento de processos administrativos em sua area de atuagdo; emitir parecer em processos de
consulta ou qualquer processo em que for instado a se pronunciar; investigar a evasdo ou fraude no
pagamento dos tributos; dar ou executar plantdes fiscais e relatdrios sobre as fiscalizagdes efetuadas;
verificar a regularidade do licenciamento de atividades comerciais, industriais, de prestacdo de
servigcos das pessoas juridicas e autébnomas; informar processos referentes a avaliagdo de imoveis e
pedidos de revisdao de langamento de tributos; lavrar autos de constatacdo de infracdo e apreensao,
bem como termos de inicio e término de fiscalizacdo e de ocorréncias; propor a realizagdo de
inquéritos e sindicancias que visem salvaguardar os interesses da Fazenda Municipal; promover o
langamento e a cobranga de contribuigdes de melhoria, conforme diretrizes previamente
estabelecidas; propor regimes de estimativa e arbitramentos; elaborar relatérios das inspegdes
realizadas; propor medidas relativas a legislagdo tributaria, fiscalizacdo fazendaria e administracdo
fiscal, bem como ao aprimoramento das praticas do sistema arrecadador do Municipio; orientar e
treinar os servidores e empregados publicos municipais que auxiliam na execugdo das atribuigdes
tipicas do cargo de fiscal; executar outras atividades correlatas de mesma natureza e grau de
complexidade. Podera utilizar-se de veiculo da municipalidade no desempenho de suas funcoes, desde
que devidamente autorizado.

AUXILIAR DE
CONTABILIDADE

Cumprir as determinagGes do contador, visando a concretizagdo (lancamentos em sistema de
informatica) das orientagdes definidas pelo mesmo, em conformidade com a contabilidade aplicada ao
setor publico (CASP) e leis municipais ou correlatas; organizar arquivos; manter controle informatizado
de arquivamento; controlar a entrada e saida dos documentos contdbeis; controlar e fornecer
documentos a outros setores, conforme autorizagdo do contador; auxiliar e executar servigos externos
determinados pelo contador; conferir documentagdo destinada a empenho e regulariza-las; efetuar o
empenhamento das despesas conforme a Lei Orgamentaria; controlar fluxo dos empenhos até seu
arquivamento; controlar a emissdo dos empenhos de despesas continuas; auxiliar o controle do
patriménio e de prestacdes de contas; conferir documenta¢do destinada a prestacdo de contas e
regulariza-las; efetuar o controle das despesas de acordo com os contratos e projetos; fazer a
prestacdao de contas dentro dos prazos legais e de acordo com as orienta¢des de cada contrato ou
projeto; orientar setor de empenhos e tesouraria na forma de utilizacdo das verbas; auxiliar na busca
de novos convénios, proceder langamentos no SICONV, executar tarefas afins.

COVEIRO

Providenciar o instrumental necessario para abertura de tumulos; executar a abertura de sepulturas
dentro das normas de higiene e saude publica; fazer a manutengdo nos tumulos, observando,
corrigindo ou solicitando os trabalhos de técnicos, quando necessario; auxiliar na condugdo dos corpos
até o local do sepultamento; tomar todos os cuidados com relagdo a seguranga dos acompanhantes;
recolher, limpar e armazenar corretamente todas as ferramentas e instrumentos utilizados; observar a
estrutura geral do cemitério, fazendo pequenos reparos e ou solicitando trabalhos técnicos, quando
necessario; zelar pela limpeza e organizacdo do local de trabalho; abrir sepulturas e jazigos para
sepultamentos e exumacdes (devidamente autorizado pelo seu superior imediato) dentro das normas
de higiene e saude publica, compreendendo as atividades de retirada do piso, escavacdo, reposicdo e
compactagdo de solo reconstrugdao de calgada, demoli¢do e reconstrugao de parede de alvenaria em
tijolos macigcos ou outro material caso necessario; retirada e recolocagdo das tampas de pedra ou
concreto, calafetando com massa; atender, orientar e manter comunicacdo adequada com os
familiares no ato do sepultamento; limpar e preparar terrenos para abertura de sepulturas, fazer
abertura e fechamento de sepulturas em terra, trasladar exumagdes fazer transferéncia de ossadas
para outros tumulos, providenciar a abertura junto com administracdo para exumacgdo de cadaveres
guando necessario em atendimento a mandado judicial em articulagdo com a policia técnica; executar
limpeza como: varrer, carpir, rogar, podar e regar canteiros e jardins, pintar guias e sarjetas; zelar
pelos equipamentos que lhe sdo confiados como ferramentas de trabalho, zelar pelo patriménio e
seguranga dos cemitérios e auxiliar na orientacdo dos usuarios e visitantes executar outras tarefas,
determinadas pelo seu superior imediato; abrir e fechar os portées do cemitério; preparar o cemitério
para o dia de finados; informar ocorréncias no servico de sua competéncia ao superior imediato;
orientar os municipes a localizacdo da sepultura junto a administracdo; realizar outras atividades
correlatas ao cargo, quando requeridas por sua chefia imediata.

COZINHEIRO(A)

Solicitar os géneros alimenticios necessarios para o preparo das refei¢des; preparar as refeicGes de
acordo com o cardapio estabelecido; disponibilizar as refeicdes nos locais e horarios estabelecidos;
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manter a higiene pessoal ao manusear alimentos e bebidas; utilizar adequadamente os equipamentos
e utensilios basicos de cozinha; prevenir a contaminagdo dos alimentos; manejar adequadamente as
sobras, separar e classificar o lixo; higienizar e conservar continuamente limpos e organizados os
utensilios, os equipamentos e as instalagdes da cozinha; coletar e conservar adequadamente as
amostras dos alimentos preparados; auxiliar na limpeza da cozinha, talheres, panelas e lougas; realizar
outras atividades correlatas ao cargo, quando requeridas por sua chefia imediata.

INSPETOR DE
ALUNOS

Monitorar entrada e saida dos alunos; acompanhar a movimentagdo durante os intervalos de aulas;
fazer o patrulhamento nos corredores e dependéncias das unidades de ensino, para garantir que
todos os alunos assistam as aulas e para coibir a entrada de estranhos; zelar pela integridade fisica dos
alunos; auxiliar em eventos promovidos pelas escolas com finalidades educativos tais quais gincanas,
feiras, entre outros; realizar pequenas tarefas de manutengdo de emergéncias quando necessario;
transmitir recados internos entre os funcionarios; contatar familiares de alunos e funcionérios das
escolas em casos de necessidade; prestar atendimentos de urgéncia a alunos e funcionarios e
encaminha-los aos orgdos e profissionais competentes; controlar a movimentagdo dos alunos no
recinto da Escola e em suas imediagdes, orientando-os quanto a normas de comportamento; informar
a diregdo da Escola ou a outros especialistas sobre a conduta dos alunos e comunicar as ocorréncias;
colaborar na divulgagdo de avisos e instrugdes de interesse da administracdo da Escola; atender aos
professores, em aula, na solicitagdo de material escolar e nos problemas disciplinares ou de assisténcia
aos alunos; colaborar na execugdo de atividades civicas, sociais e culturais da Escola e trabalhos
curriculares complementares de classe; providenciar atendimento aos alunos em caso de enfermidade
ou acidente; dar suporte em sala de aula na auséncia do professor; realizar outras atividades

correlatas ao cargo, quando requeridas por sua chefia imediata.
- — -

SERVENTE

Fazer trabalhos de limpeza nas diversas dependéncias dos préprios municipais, pragas, centros
esportivos, escolas e demais dependéncias municipais; promover os servigos de faxina, tais como:
limpar pisos, vidros, lustres, modveis e instalagdes sanitarias; remover lixo e detritos de todas as salas;
lavar e encerar assoalhos; fazer arrumacdes em locais de trabalho; proceder a remocdo e a
conservagao de moveis, mdquinas e materiais em geral; transportar volumes compativeis com a sua
fungdo; auxiliar em tarefas de cozinha, especialmente na limpeza; preparar e servir o café; prestar
servicos de apoio em todos os departamentos, mediante solicitacdo dos superiores; controlar o uso
dos materiais de limpeza, solicitando junto a chefia quando houver falta dos mesmos; promover a
lavagem de vestuario, roupagem e demais tecidos utilizados na Unidade de Saude ou Gindsio de
Esportes; realizar outras atividades correlatas ao cargo, quando requeridas por sua chefia imediata.

VIGIA

Proceder a ronda diurna ou noturna, mantendo a vigilancia sobre depdsitos de materiais, patios, areas
abertas, terminal rodoviario, estagdo rodovidria, mercados publicos, parques, hortos florestais,
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centros de esportes, escolas, obras em execugdo, edificios onde funcionam as reparticdes publicas
municipais e demais areas e logradouros publicos, para manter a ordem e a seguranga, assim como,
preservar pelo patrimdnio publico sob sua responsabilidade; praticar os atos necessarios para impedir
a invasdo, roubos e outras anormalidades aos locais sob sua vigilancia, comunicando imediatamente a
autoridade superior quaisquer irregularidades encontradas e contatar 6rgaos publicos, quando
necessario, relatando a emergéncia e solicitando socorro, inclusive de ajuda policial; supervisionar a
entrada e saida de pessoas de edificios municipais, prestando informag¢Ges e efetuando
encaminhamentos, examinando autorizagGes, para garantir a seguranca do local; controlar e orientar
a circulagdo de veiculos e pedestres nas dreas de estacionamento publico municipal para manter a
ordem e evitar acidentes, preenchendo relatério de entrada/saida; verificar se as vias de acesso aos
prédios da Prefeitura Municipal estdo devidamente fechadas; se ndo existe qualquer tipo de
vazamento ou irregularidade nas instalagdes hidraulicas, assim como, ascender e apagar as lampadas
dos prédios da Prefeitura Municipal, tomando as devidas providencias na ocorréncia de fatos
imprevistos; executar outras atividades correlatas de mesma natureza e grau de complexidade.
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ANEXO Il - CONTEUDO PROGRAMATICO

= DISCIPLINAS DE APLICACAO GERAL:

- CONHECIMENTOS GERAIS E ATUALIDADES (PARA TODOS OS CARGOS, EXCETOPROCURADORJURIDICO);
Questdes de conhecimentos gerais relacionadas a Politica, Economia, Sociedade, Saude e Nutri¢do, Ciéncias e Tecnologia,
Meio Ambiente, Educagdo, Cultura, Esporte, Religido, Histéria (Brasil e Mundo), Geografia (Brasil e Mundo) e eventos
contemporaneos divulgados na midia local, nacional e internacional.

BIBLIOGRAFIA REFERENCIAL

Livros, Jornais e Revistas:

Almanagque Abril — 2013. Carta Capital. Epoca. Estad3o. Exame. Folha de S3o Paulo. O Globo. Isto E. Veja. Outros jornais e
revistas de noticias e atualidades.

Websites e Portais:

Agéncia Brasil (https://agenciabrasil.ebc.com.br/).

Band (https://www.band.uol.com.br/)

BOL (https://www.bol.uol.com.br/)

El Pais - Brasil (https://brasil.elpais.com/)

Carta Capital (https://www.cartacapital.com.br/)

CNN Brasil (https://www.cnnbrasil.com.br/)

Correio Brasiliense (https://www.correiobraziliense.com.br/)

Epoca (https://epoca.globo.com/)

Estaddo (https://www.estadao.com.br/)

Exame (https://exame.abril.com.br/), Folha (https://www.folha.uol.com.br/)

Globo G1 (https://gl.globo.com/)

Guia do Estudante Abril — Atualidades (https://guiadoestudante.abril.com.br/atualidades/)

GZH (https://gauchazh.clicrbs.com.br/)

IG (https://www.ig.com.br/#home)

JP News (https://jovempan.com.br/)

O Globo (https://oglobo.globo.com/)

R7 - Noticias (https://noticias.r7.com/)

Terra - Noticias (https://www.terra.com.br/noticias/)

UOL - Noticias (https://noticias.uol.com.br/)

Veja (https://veja.abril.com.br/)

Yahoo - Noticias (https://br.noticias.yahoo.com/)

Outros websites e portais de noticias e atualidades.

- LINGUA PORTUGUESA E INTERPRETACAO DE TEXTOS (PARA TODOS OS CARGOS DO ENSINO FUNDAMENTAL):

Leitura e interpretagdo de textos literarios e nao literdrios — descricdo, narracdo, disserta¢do, injungdo, etc. Gramatica e
Ortografia: Novo acordo ortografico da Lingua Portuguesa. Fonética: Encontros vocdlicos — ditongo, tritongo, hiato.
Encontros consonantais. Digrafos. Classificacdo das palavras quanto ao numero de silabas - monossilabas, dissilabas,
trissilabas, polissilabas. Divisdo sildbica. Silaba tonica. Classificagdo das palavras quanto ao acento tdnico - oxitonas,
paroxitonas, proparoxitonas. Ortoepia. Prosddia. Ortografia. Acentuagao Grafica. Crase. Abreviatura, siglas e simbolos.
Classificagdo e flexdo das palavras - substantivo, artigo, adjetivo, numeral, pronome, verbo, advérbio, preposi¢do, conjungdo,
interjeicdo, etc. Semantica: Significacdo das palavras — sinbnimos e antonimos. Termos Essenciais da Oragdo - sujeito,
predicado. Sinais de Pontuagdo — emprego da virgula, ponto-e-virgula, dois-pontos, ponto final, ponto de interrogag¢do, ponto
de exclamacado, reticéncias, parénteses, travessdo, aspas, colchetes, asterisco, paragrafo. Modos e tempos verbais, infinitivo,
gerundio e participio.

BIBLIOGRAFIA REFERENCIAL

Livros, Compéndios e Publicag¢des Institucionais:

BECHARA, Evanildo. Moderna Gramatica Portuguesa. 382 ed. Nova Fronteira, 2015.

CEGALLA, Domingos Paschoal. Novissima Gramatica da Lingua Portuguesa. 562 ed. Companhia Editora Nacional, 2007.
HOUAISS, Antonio. Dicionario Houaiss de Sindnimos e Anténimos. 12 ed. Publifolha, 2011.

ROCHA LIMA. Gramatica Normativa da Lingua Portuguesa. 532 ed. José Olympio, 2017.

SENADO FEDERAL. Acordo Ortogréfico da Lingua Portuguesa. 22 ed. SEP/CET, 2014
(http://www2.senado.leg.br/bdsf/item/id/508145).

Websites e Portais:

Brasil Escola (https://brasilescola.uol.com.br/portugues).

Conjugacdo (https://www.conjugacao.com.br/).

Dicionario de Antonimos Online (https://www.antonimos.com.br/).

Dicionario de Sinénimos Online (https://www.sinonimos.com.br/).
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Gramaticando (http://www.blogdogramaticando.com/).

Info Escola (https://www.infoescola.com/).

Michaelis Dicionario Brasileiro da Lingua Portuguesa (http://michaelis.uol.com.br).
Portal da Lingua Portuguesa (http://www.portaldalinguaportuguesa.org/main.html).
Portugués - R7 (https://www.portugues.com.br/).

Portugués - UOL (https://portugues.uol.com.br/).

Silabas.com.br (https://www.silabas.com.br/).

S6 Portugués (https://www.soportugues.com.br/).

Toda Matéria (https://www.todamateria.com.br/).

- LINGUA PORTUGUESA E INTERPRETAGAO DE TEXTOS (PARA TODOS OS CARGOS DO NIVEL MEDIO, TECNICO E SUPERIOR):
Leitura e interpretagao de textos literarios e nao literarios — descri¢do, narragdo, disserta¢do, injungdo, etc. Gramatica e
Ortografia: Novo acordo ortografico da Lingua Portuguesa. Fonética: Encontros vocdlicos — ditongo, tritongo, hiato.
Encontros consonantais. Digrafos. Classificagdo das palavras quanto ao numero de silabas - monossilabas, dissilabas,
trissilabas, polissilabas. Divisdo silabica. Silaba toénica. Classificagdo das palavras quanto ao acento tdnico - oxitonas,
paroxitonas, proparoxitonas. Ortoepia. Prosddia. Ortografia. Acentuagdo Grafica. Crase. Notagdes Iéxicas. Abreviatura, siglas
e simbolos. Morfologia: Estrutura das palavras — raiz, radical, palavras primitivas e derivadas, palavras simples e compostas.
Formagdo das palavras — derivagdo, composi¢do, reducdo, hibridismos. Sufixos. Prefixos. Radicais. Classificacdo e flexdo das
palavras - substantivo, artigo, adjetivo, numeral, pronome, verbo, advérbio, preposi¢do, conjun¢do, interjeicdo, etc.
Semantica: Significagdo das palavras — sindbnimos e antonimos. Analise sintatica - frase, oragdo e periodo. Termos Essenciais
da Oragdo - sujeito, predicado. Termos integrantes e acessérios da oragdo - objeto direto, objeto indireto, complemento
nominal, agente da passiva, adjunto adnominal, adjunto adverbial, aposto, vocativo, etc. Classificacdo das oragdes: principal,
coordenadas, subordinadas, reduzidas, etc. Sinais de Pontuacgdo: virgula, ponto-e-virgula, dois-pontos, ponto final, ponto de
interrogacdo, ponto de exclamacgédo, reticéncias, parénteses, travessdo, aspas, colchetes, asterisco, paragrafo. Sintaxe de
concordancia — nominal e verbal. Regéncia nominal e verbal. Sintaxe de colocagdo. Modos e tempos verbais, infinitivo,
gerundio e participio.

BIBLIOGRAFIA REFERENCIAL

Livros, Compéndios e Publicagdes Institucionais:

BECHARA, Evanildo. Moderna Gramatica Portuguesa. 382 ed. Nova Fronteira, 2015.

CEGALLA, Domingos Paschoal. Novissima Gramatica da Lingua Portuguesa. 562 ed. Companhia Editora Nacional, 2007.
HOUAISS, Antonio. Dicionario Houaiss de Sinbnimos e Antonimos. 12 ed. Publifolha, 2011.

ROCHA LIMA. Gramatica Normativa da Lingua Portuguesa. 532 ed. José Olympio, 2017.

SENADO FEDERAL. Acordo Ortografico da Lingua Portuguesa. 22 ed. SEP/CET, 2014
(http://www?2.senado.leg.br/bdsf/item/id/508145).

Websites e Portais:

Brasil Escola (https://brasilescola.uol.com.br/portugues).

Conjugacdo (https://www.conjugacao.com.br/).

Diciondrio de Antonimos Online (https://www.antonimos.com.br/).

Diciondrio de Sindnimos Online (https://www.sinonimos.com.br/).

Gramaticando (http://www.blogdogramaticando.com/).

Info Escola (https://www.infoescola.com/).

Michaelis Diciondrio Brasileiro da Lingua Portuguesa (http://michaelis.uol.com.br).

Portal da Lingua Portuguesa (http://www.portaldalinguaportuguesa.org/main.html).

Portugués - R7 (https://www.portugues.com.br/).

Portugués - UOL (https://portugues.uol.com.br/).

Silabas.com.br (https://www.silabas.com.br/).

S6 Portugués (https://www.soportugues.com.br/).

Toda Matéria (https://www.todamateria.com.br/).

- MATEMATICA E RACIOCINIO LOGICO-QUANTITATIVO (PARA TODOS OS CARGOS DO ENSINO FUNDAMENTAL):
Matematica Geral: NUmeros inteiros: operac¢des e propriedades. NUmeros racionais, representacdo fraciondria e decimal:
operacgOes e propriedades. Razdo, proporgdo e progressGes. Porcentagem. Regra de trés simples. Equacdo do 1.2 grau.
Média. Sistema métrico: medidas de tempo, comprimento, superficie e capacidade. Relacdo entre grandezas: tabelas e
graficos. Coleta, organizacdo e apresentacdo de dados. Raciocinio légico: Reconhecimento de sequéncias e padrdes.
Compreensado de estruturas logicas. Dedugdo. Conclusdo. Verificagdo da verdade dos argumentos.

BIBLIOGRAFIA REFERENCIAL

Livros, Compéndios e Publicagdes Institucionais:

GIOVANNI, José Ruy; GIOVANNI JR, José Ruy. A Conquista da Matematica — 12 ao 52 ano do Ensino Fundamental. FTD, 2018.
IMENES, Luiz Marcio et al. Matematica — Projeto Presente - 12 ao 52 ano do Ensino Fundamental. 32 ed. Editora Moderna,
2012.

MORGADO, Augusto C, CESAR, Benjamim. Raciocinio Légico-Quantitativo. 42 ed. Campus Elsevier, 2010.
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Websites e Portais:

Brasil Escola — Matematica (https://brasilescola.uol.com.br/matematica)

Info Escola — Matematica (https://www.infoescola.com/matematica/)
Matematica Muito facil (http://www.matematicamuitofacil.com/)
Matematiques (www.matematiques.com.br)

S6 Matematica (www.somatematica.com.br)

Toda Matéria — Matematica (https://www.todamateria.com.br/matematica/).

- MATEMATICA E RACIOCiNIO LOGICO-QUANTITATIVO (PARA TODOS OS CARGOS DE NiVEL MEDIO, TECNICO E SUPERIOR):
Matematica Geral: Numeros inteiros: operagdes e propriedades. NUmeros racionais, representacdo fraciondria e decimal:
operag0es e propriedades. Razdo, proporgdo e progressdes. Porcentagem. Regra de trés simples e composta. Equagdo do 1.2
grau. Média, mediana e moda. Sistema métrico: medidas de tempo, comprimento, superficie e capacidade. Relagdo entre
grandezas: tabelas e graficos. Coleta, organizacdao e apresentacdo de dados. Andlise combinatdria: contagem, fatorial,
permutagdes, arranjo, combinagdo. Probabilidade. Geometria plana: ponto, reta, posi¢do relativa entre duas retas, distancia
entre ponto e reta; inequagbes do 12 grau; area de triangulos. Raciocinio légico: Reconhecimento de sequéncias e padrées.
Compreensdo de estruturas logicas. Dedugdo. Conclusdo. Principios de contagem e probabilidade. Verificagdao da verdade dos
argumentos.

BIBLIOGRAFIA REFERENCIAL

Livros, Compéndios e Publicagdes Institucionais:

GIOVANNI, José Ruy; GIOVANNI JR, José Ruy. Matematica Completa. 12 ed. FTD, 2001.

GYURICSA, Gyorgy Laszlo. Légica de Argumentagdo. 12 ed. Yalis Editora, 2006.

IEZZI, Gelson et al. Matematica - Volume Unico - Ensino Médio. 12 ed. Atual, 2011.

MORGADO, Augusto C, CESAR, Benjamim. Raciocinio Légico-Quantitativo. 42 ed. Campus Elsevier, 2010.

Websites e Portais:

Brasil Escola — Matematica (https://brasilescola.uol.com.br/matematica)

Info Escola — Matematica (https://www.infoescola.com/matematica/)

Matematica Muito facil (http://www.matematicamuitofacil.com/)

Matematiques (www.matematiques.com.br)

S6é Matematica (www.somatematica.com.br)

Toda Matéria — Matemadtica (https://www.todamateria.com.br/matematica/).

- NOCOES DE INFORMATICA (PARA OS CARGOS DE AGENTE TRIBUTARIO, AUXILIAR DE CONTABILIDADE e PROCURADOR
JURIDICO):

Conceitos Basicos de Informatica: hardware, software, periféricos, sistema operacional, navegadores, aplicativos. Correio
Eletronico: uso de correio eletrénico, preparo e envio de mensagens, anexagao de arquivos. Internet: navegagao na Internet,
links, sites, busca e impressdo de paginas, etc. Seguranga na Internet. Microsoft Windows: conceito de pastas, diretdrios,
arquivos e atalhos, area de trabalho, drea de transferéncia, manipulagdo de arquivos e pastas, uso dos menus, programas e
aplicativos, interagcdo com o conjunto de aplicativos, etc. Microsoft Office. Microsoft Word: estrutura basica dos documentos,
edicdo e formatacdo de textos, cabecalhos, paragrafos, fontes, colunas, marcadores simbdlicos e numéricos, tabelas,
impressdo, controle de quebras e numeragdo de paginas, legendas, indices, inser¢do de objetos, campos predefinidos, caixas
de texto, etc. Microsoft Excel: estrutura basica das planilhas, conceitos de células, linhas, colunas, pastas e graficos,
elaboracdo de tabelas e graficos, uso de formulas, fungdes e macros, impressao, inser¢ao de objetos, campos predefinidos,
controle de quebras e numeragado de paginas, obtencdo de dados externos, classificacdo de dados, etc. Microsoft Outlook:
adicionar conta de e-mail, criar nova mensagem de e-mail, encaminhar e responder e-mails, adicionar, abrir ou salvar anexos,
adicionar assinatura de e-mail a mensagem, imprimir uma mensagem de e-mail, etc. Microsoft Power Point: criacdo e
formatacdo de apresentagdes, recursos, ferramentas, comandos, etc.

Bibliografia referencial e sites para estudo do contetdo:

COMITE GESTOR DA INTERNET NO BRASIL. Cartilha de Seguranca na Internet (http://cartilha.cert.br).

MICROSOFT. Tarefas basicas no Outlook - versdo 2016 em diante (https://support.office.com/pt-br/article/tarefas-
b%C3%Alsicas-no-outlook-192eb102-2ee2-4049-b7f5-aaleb4231fbb).

MICROSOFT. Atalhos de teclados no Outlook — versdo 2016 em diante (https://support.office.com/pt-br/article/atalhos-do-
teclado-para-o-outlook-3cdeb221-7ae5-4c1d-8c1d-9e63216clefd#tbkmk search).

MICROSOFT. Tarefas basicas no Word — versdo 2016 em diante (https://support.office.com/pt-br/article/tarefas-
b%C3%Alsicas-no-word-87b3243c-b0bf-4a29-82aa-09a681999fdc).

MICROSOFT. Atalhos de teclados no Word — versdo 2016 em diante (https://support.office.com/pt-pt/article/atalhos-de-
teclado-do-microsoft-word-no-windows-95ef89dd-7142-4b50-afb2-f762f663ceb2).

MICROSOFT. Tarefas basicas no Excel — versdo 2016 em diante (https://support.office.com/pt-br/article/tarefas-
b%C3%Alsicas-no-excel-dc775dd1-fa52-430f-9c3c-d998d1735fca).

MICROSOFT. Atalhos de teclado no Excel — versdo 2016 em diante (https://support.office.com/pt-br/article/atalhos-de-
teclado-no-excel-para-windows-1798d9d5-842a-42b8-9c99-9b7213f0040f#PickTab=Newer versions).
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MICROSOFT. Tarefas basicas no PowerPoint — versdo 2016 em diante (https://support.microsoft.com/pt-br/office/tarefas-
b%C3%Alsicas-para-criar-uma-apresenta%C3%A7%C3%A30-do-powerpoint-efbbclcd-c5f1-4264-b48e-c8a7b0334e36)
MICROSOFT. Atalhos de teclado no PowerPoint versdo 2016 em diante (https://support.microsoft.com/pt-br/office/usar-
atalhos-de-teclado-para-criar-apresenta%C3%A7%C3%B5es-do-powerpoint-ebb3d20e-dcd4-444f-a38e-bb5c5ed180f4)
MOLEIRO, Marcos A. NogOes Basicas de Informdtica. Universidade do Parand, 2011

(http://www.drh.uem.br/tde/Nocoes Basicas de Informatica-TDE-Ver04.2011.pdf)

UFPA. Glossario de Informatica (http://www.aedmoodle.ufpa.br/mod/glossary/view.php?id=121627).

VELLOSO, Fernando C. Informatica — Conceitos basicos. Campus, 92 ed. 2014.

= CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

AGENTE TRIBUTARIO:

Cédigo Tributario de SARAPUI: Livro Primeiro — Do Sistema Tributdrio Municipal: Titulo | — Da Competéncia Tributéria; Titulo
Il — Do Imposto sobre Propriedade Predial e Territorial Urbano; Titulo Ill — Das Taxas; Titulo IV — Contribui¢cao de Melhoria;
Titulo V — Da Contribuigdo para o Custeio do Servigo de lluminagdo Publica; Livro Segundo — Das Normas Gerais: Titulo | — Da
Legislacdo Tributaria; Titulo Il — Da Obrigagdo Tributaria; Titulo lll — Do Crédito Tributdrio; Titulo IV — Da Administracdo
Tributdria; Titulo V — Das Disposig¢des Finais.

BIBLIOGRAFIA REFERENCIAL:

Leis e normas:

BRASIL. Constituicdo Federal - arts. 1, 5, 6, 30, 31, 145-146, 150, 152, 156-157

(http://www.planalto.gov.br/ccivil 03/constituicao/constituicao.htm).

BRASIL. Lei Complementar n2 116/2003 e alteracdes - Dispde sobre o Imposto Sobre Servigcos de Qualquer Natureza
(http://www.planalto.gov.br/ccivil 03/leis/LCP/Lcpll6.htm).

SARAPUI. Lei Complementar N2 197/2017 - Cédigo Tributario do Municipio de Sarapuf
(http://www.camarasarapui.sp.gov.br/download/complementares/197-17.pdf)

Livros e compéndios:

AMARO, Luciano. Direito Tributario Brasileiro, 2013 - Editora Saraiva.

MEIRELLES, Hely Lopes. Direito Administrativo Brasileiro - Editora Malheiros

AUXILIAR DE CONTABILIDADE:

Principios basicos de administragdo publica e servidores. Regras basicas de comportamento profissional para o trato diario
com o publico interno e externo, colegas de trabalho e zelo pelo patrimonio publico. Dimensdes da qualidade nos deveres
dos servidores publicos. No¢des de Protocolo, Expedicdo e Arquivos. Técnicas de arquivamento. Nog¢des Basicas de Normas
de Controle de Bens Patrimoniais: tombamento, controle, termos de responsabilidades, baixas, transferéncias, alienacgdo, etc.
Principios de Contabilidade Publica: Regime Contabil. Exercicio Financeiro. Dotagdo Orgamentdria. Execugdo e Controle
Orcamentdrio e Financeiro. Balango Patrimonial: Disponibilidades Financeiras. Receita Publica: Receita Orgamentaria,
Receita Extra Or¢camentaria, Arrecadacdo, Recolhimento, Receita da Divida Ativa, VinculagGes Constitucionais da Receita
Publica. Despesa Publica: Despesa Orcamentaria, Despesa Extra Orgamentaria, Empenho, Liquidagdo, Pagamento, Restos a
Pagar. Despesas pelo Regime de Adiantamento. Ordem Cronoldgica de Pagamentos. Plano de Contas Aplicado ao Setor
Publico — PCASP: Aspectos gerais. Estrutura. Aspectos Orgamentario, Patrimonial e Fiscal da Contabilidade Aplicada ao Setor
Publico. Procedimentos Contdbeis Patrimoniais: Composi¢ao do patriménio publico. VariagGes patrimoniais. Mensuragao de
ativos e passivos. Ativo imobilizado. Ativo intangivel. Reavaliacdo, redugdo ao valor recuperavel, depreciagao, amortizagao e
exaustdo. TransagGes sem contraprestagdo. ProvisGes, passivos contingentes e ativos contingentes. Reflexo patrimonial de
despesas de exercicios anteriores (DEA). Operacbes de Crédito. RPPS. Divida Ativa. Precatérios em regime especial.
Demonstragées Contabeis Aplicadas ao Setor Publico: Balango orcamentario. Balango financeiro. Balanco patrimonial.
Demonstracdo das variagGes patrimoniais. Demonstracdo dos fluxos de caixa. Demonstragdo das mutagbes no patriménio
liguido. Notas Explicativas as DCAPS. Consolidagao das demonstragdes contabeis. Principios orgamentarios: Plano Plurianual.
Diretrizes orcamentarias. Elaboragdo e execu¢do do orcamento. Lei de Responsabilidade Fiscal: Limites e controle de
despesa com pessoal. Criagdo de despesas obrigatérias de cardter continuado. Criagdo, expansdo e aprimoramento da
atividade governamental. Despesas com servicos de terceiros. Despesas de pessoal efetuadas em final de mandato.
Fiscalizagdo do Tribunal de Contas: Instru¢des do Tribunal de Contas do Estado para Prefeituras Municipais: Prestacdo de
contas anuais. Controle interno. Sistema AUDESP.

BIBLIOGRAFIA REFERENCIAL:

Leis e normas:

AGU. Manual de Procedimentos de Protocolo, Expedigao e Arquivo, 2010,
(http://www.agu.gov.br/page/content/detail/id_conteudo/150972).

BRASIL. Constituicdo da Republica Federativa do Brasil, arts. 37-41
(https://www.planalto.gov.br/ccivil 03/constituicao/constituicao.htm)

BRASIL. Lei n® 4320/1964 - Estatui Normas Gerais de Direito Financeiro para elaboracdo e controle dos orgamentos e
balangos da Unido, dos Estados, dos Municipios e do Distrito Federal (http://www.planalto.gov.br/ccivil 03/leis/14320.htm).
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BRASIL. Lei Complementar n2 101/2000 - Estabelece normas de financas publicas voltadas para a responsabilidade na gestdo
fiscal e da outras providéncias. (http://www.planalto.gov.br/ccivil 03/leis/lcp/lcp101.htm).

ENAP. Gestdo de Materiais —2015 (http://www.enap.gov.br/documents/52930/707328/Enap+Did%C3%Alticos+-
+Gest%C3%A30+de+Materiais.pdf/76d26d48-37af-4b40-baf1-072a8¢c31236a).

TCESP. Instrucdes N2 01/2020 - Atualizadas Pela Resolugdo N2 11/2021
(https://www.tce.sp.gov.br/legislacao/instrucao/instrucoes-012020-atualizadas-pela-resolucao-112021)

UnB. Administracdo de Materiais, 2007 (http://portal.mec.gov.br/seb/arquivos/pdf/profunc/admi_mater.pdf).

UnB. Técnicas de Redacgdo e Arquivo, 2007 (http://portal.mec.gov.br/seb/arquivos/pdf/profunc/tecnicas.pdf).

UDESC. Manual de Atendimento ao Publico

(https://www.udesc.br/arquivos/udesc/documentos/0 43512400 1476995550.pdf).

Livros, Compéndios e Publicagdes Institucionais:

MF/STN Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico - MCASP. 92 ed., 2021
(http://www.tesouro.fazenda.gov.br/documents/10180/695350/CPU_MCASP+8%C2%AA%20ed+-
+publica%C3%A7%C3%A30 com+capa 2vs/4b3db821-e4f9-43f8-8064-04f5d778c9f6).

TCESP. Manual Basico: Lei de Diretrizes Orcamentdrias, 2009 (https://www4.tce.sp.gov.br/sites/default/files/manual-ldo-rev-
2009.pdf). TCESP. Manual Basico: Lei de Orgamento Anual, 2009 (https://www4.tce.sp.gov.br/sites/default/files/manual-loa-
rev-2009.pdf).

TCESP. Manual Basico: Plano Plurianual, 2009 (https://www4.tce.sp.gov.br/sites/default/files/manual-do-ppa-rev-2009.pdf).
TCESP. Manual Basico: Lei de Responsabilidade Fiscal, 2019 (https://www.tce.sp.gov.br/publicacoes/lei-responsabilidade-
fiscal).

TCESP. Manual Bésico: O Controle Interno no Municipio, 2019 (https://www.tce.sp.gov.br/publicacoes/controle-interno).

COVEIRO:

Preparacao de sepulturas. Escavagdo da terra. Escoramento das paredes da abertura. Retirada de lapide. Limpeza do interior
das covas ja existentes para o sepultamento. Procedimento de inumagdo: carregamento e colocagdo do caixdao na cova
aberta; manipulagdo das cordas de sustentagdo para facilitar o posicionamento do caixdo na sepultura; fechamento da
sepultura, recobrindo-a de terra e cal ou fixando-lhe uma laje, para assegurar a inviolabilidade do tumulo; manutengdo da
limpeza e conservagdo de jazigos e covas; Procedimento de inumagdo, exumagdo, cremacgdo e trasladacdo de caddveres.
Limpeza e conservac¢do do cemitério, maquinas e ferramentas de trabalho. Equipamentos de Seguranga. Saude ocupacional
dos trabalhadores de cemitérios. Nog¢Oes de primeiros socorros. Atribuicoes do Coveiro no ambito do municipio de SARAPUI.
BIBLIOGRAFIA REFERENCIAL:

ACESC. Recomendagdes técnicas de equipamentos de protecdo por atividade: Coveiro
(http://www.cascavel.pr.gov.br/arquivos/04062019 acesc(3).pdf)

ANEXO | do Edital do CONCUROS PUBLICO n? /2023 da Prefeitura de SARAPUI — Atribui¢des Funcionais do Coveiro

MTE. NR 6 — Equipamentos de Proteg¢do Individual; NR 17 — Ergonomia.
(https://enit.trabalho.gov.br/portal/index.php/seguranca-e-saude-no-trabalho/sst-menu?view=default)

FIOCRUZ. Manual de Primeiros Socorros do Ministério da Saude, 2003

(http://www.livrosgratis.com.br/arquivos livros/fi000007.pdf).

UFPE. Saude ocupacional dos trabalhadores de cemitérios —
(https://periodicos.ufpe.br/revistas/revistaenfermagem/article/view/5703/4923).

COZINHEIRO(A):

Nogdes basicas de uma alimentagdo saudavel. Nogdes basicas sobre higiene e limpeza: Nogdes de higiene, saude corporal e
cuidado pessoal no ambiente de trabalho; Higiene e limpeza da cozinha, do refeitdrio e areas afins; Higiene e limpeza dos
utensilios e dos equipamentos; Higiene dos alimentos; Higiene na manipulacdo dos alimentos. Seguranca no ambiente de
trabalho: Seguranca individual e coletiva no ambiente de trabalho; Utilizagdo de equipamentos de prote¢do individual;
Manuseio e seguranga no uso dos utensilios e equipamentos; Nogdes bdsicas de prevengdo de acidentes no trabalho. Etapas
do processo de produgdo de refeicdes: Recebimento, guarda e seguranga dos alimentos; Nog¢des bdsicas de culinaria;
Distribuicao das refeigdes.

BIBLIOGRAFIA REFERENCIAL:

Livros, compéndios e publicacdes institucionais:

ANVISA. Cartilha sobre Boas Préticas para Servigos de Alimentac3o, 32 ed. (https://www.gov.br/anvisa/pt-
br/centraisdeconteudo/publicacoes/alimentos/manuais-guias-e-orientacoes/cartilha-boas-praticas-para-servicos-de-
alimentacao.pdf/view)

CANDIDO. Cynthia Cavalini et al. Nutrigdo: Guia Pratico, Ed. Iatria, 2010.

MEC — UnB. Alimentagdo Saudavel e Sustentdvel, 2007

(http://portal.mec.gov.br/seb/arquivos/pdf/profunc/alimet saud.pdf).

MEC/UnB. Cardapios Saudaveis, 2007

(http://portal.mec.gov.br/index.php?option=com docman&view=download&alias=612-carcapios-saudaveis&Iltemid=30192).
MEC/UnB. Planejamento e Preparo de Alimentos, 2007

(http://portal.mec.gov.br/seb/arquivos/pdf/profunc/prlanej prep alimnt.pdf).
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https://enit.trabalho.gov.br/portal/index.php/seguranca-e-saude-no-trabalho/sst-menu?view=default
http://www.livrosgratis.com.br/arquivos_livros/fi000007.pdf
https://periodicos.ufpe.br/revistas/revistaenfermagem/article/view/5703/4923
https://www.gov.br/anvisa/pt-br/centraisdeconteudo/publicacoes/alimentos/manuais-guias-e-orientacoes/cartilha-boas-praticas-para-servicos-de-alimentacao.pdf/view
https://www.gov.br/anvisa/pt-br/centraisdeconteudo/publicacoes/alimentos/manuais-guias-e-orientacoes/cartilha-boas-praticas-para-servicos-de-alimentacao.pdf/view
https://www.gov.br/anvisa/pt-br/centraisdeconteudo/publicacoes/alimentos/manuais-guias-e-orientacoes/cartilha-boas-praticas-para-servicos-de-alimentacao.pdf/view
http://portal.mec.gov.br/seb/arquivos/pdf/profunc/alimet_saud.pdf
http://portal.mec.gov.br/index.php?option=com_docman&view=download&alias=612-carcapios-saudaveis&Itemid=30192
http://portal.mec.gov.br/seb/arquivos/pdf/profunc/prlanej_prep_alimnt.pdf
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MS. Cadernos de Atencdo Bésica (https://aps.saude.gov.br/biblioteca/index/MQ==): N2 12 — Obesidade; N2 20 — Caréncia de
Micronutrientes).

MS. Politica Nacional de Alimentagdo e Nutri¢do, 2012 (http://189.28.128.100/nutricao/docs/geral/pnan2011.pdf).

MS. Guia Alimentar para a Populagdo Brasileira, 22 ed., 2014
(https://bvsms.saude.gov.br/bvs/publicacoes/guia_alimentar_populacao_brasileira_2ed.pdf).

INSPETOR DE ALUNOS:

Atribui¢des do Inspetor de Alunos no ambito da rede municipal de ensino de Itararé. Direitos e Prote¢do da crianca. Deveres
e obrigacdo do inspetor de alunos. Disciplina e vigilancia dos alunos na escola. Hierarquia na escola. Controle e
movimentac¢do do aluno. Orientagdo aos alunos quanto as normas da escola. Controle e movimento dos alunos na escola e
nas imedia¢des da escola. Inclusdo escolar. Igualdade e diferengas na escola. Atendimento escolar de alunos com
necessidades educacionais especiais. Bullying na escola: personagens; os comportamentos diversos frente ao bullying;
bullying e suas variagBes. Higiene e seguranga na escola. Prevenc¢do de acidentes. NogBes de prevengdo e combate de
incéndios. Uso de extintores. No¢des de primeiros socorros na escola. Telefones de emergéncia: Pronto Socorro, Policia
Militar, Corpo de Bombeiros, Violéncia contra Criangas, Defesa Civil. Atividades e conhecimentos basicos sobre a rotina de
trabalho compativel com a funcao.

BIBLIOGRAFIA REFERENCIAL:

Leis e normas:

BRASIL. Lei Federal n2 8.069/1990 - Estatuto da Crianca e do Adolescente: Das disposi¢Bes preliminares - artigos 12 ao 62. Do
direito a vida e a saude - artigos 72 ao 14. Do direito a liberdade, ao respeito e a dignidade - artigos 15 a 18-B. Do direito a
convivéncia familiar e Comunitaria - artigos 19 a 24. Do direito a educagdo, a cultura, ao esporte e ao lazer - artigos 53 a 59.
Da prevencdo - artigos 70 a 73. Da autoriza¢do para viajar — artigos 83 a 85; Da Protecdo Judicial dos Interesses Individuais,
Difusos e Coletivos — 208; Das infragBes administrativas - 245 (http://www.planalto.gov.br/ccivil 03/leis/I8069.htm).

BRASIL. Lei Federal n® 13.722/2018 - Torna obrigatdria a capacitagdo em nogdes basicas de primeiros socorros de professores
e funcionarios de estabelecimentos de ensino publicos e privados de educagdo basica e de estabelecimentos de recreacao
infantil.

SARAPUI. Edital do Concurso Publico N2 1/2023 — Anexo | — Atribui¢des Funcionais.

Livros, compéndios e publicacdes institucionais:

Telefones de utilidade publica (https://www.anatel.gov.br/consumidor/cartilhas/40-numeros-de-unidade-publica/37-
telefones-deutilidade-publica).

AQUINO, Julio Groppa (Org). Indisciplina na Escola: Alternativas Tedricas e Praticas (Summus, 1996). CEDF/PR.

ANATEL. Telefones de utilidade publica (https://www.anatel.gov.br/consumidor/cartilhas/40-numeros-de-unidade-
publica/37-telefones-de-utilidade-publica).

CEDF/PR. Manual de Prevencdo e Combate a Principios de Incéndio, 2013
(http://www.educadores.diaadia.pr.gov.br/arquivos/File/marco2015/cursobrigada/modulo6_combateincendios.pdf)
ME/UnB. Higiene e seguranca nas escolas, 2008 (http://portal.mec.gov.br/seb/arquivos/pdf/profunc/higiene.pdf).

UEM. Primeiros Socorros e Prevenc¢ao de Acidentes Aplicados ao Ambiente Escolar, 2008
(http://www.diaadiaeducacao.pr.gov.br/portals/pde/arquivos/2104-6.pdf).

UNIPE. Primeiros Socorros nas Escolas (https://unipe.edu.br/books/wp-
content/uploads/woocommerce_uploads/2018/12/CartilhaEducativa-Primeiros-Socorros-nas-Escolas.pdf)

SILVA. Ana Beatriz Barbosa. Bullying: mentes perigosas na escola (Principium, 22 ed. 2015).
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http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/l8429.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/lcp/lcp101.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/l8666cons.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/lcp/lcp123.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2011-2014/2014/lei/l13019.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2021/lei/L14133.htm
https://www.tce.sp.gov.br/legislacao/resolucao/atualiza-e-aperfeicoa-repertorio-sumulas-jurisprudencia
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SERVENTE:

Nogdes de higiene e limpeza. Tipos de Limpeza: Limpeza concorrente, Limpeza terminal. Métodos e Equipamentos de
Limpeza de superficie: Limpeza Manual Umida, Limpeza Manual Molhada, Limpeza com maquina de lavar tipo enceradeira
elétrica, Limpeza Seca. Higienizagdo das Maos. Procedimentos corretos das etapas de limpeza: Espanagdo, Varrigdo,
Lavagem, Limpeza de teto, Limpeza de janela, Lavagem de parede, Limpeza de portas, Limpeza de pias, Limpeza de
sanitarios, Limpeza de modveis e utensilios de ago cromados e férmicas. Produtos de limpeza e desinfecgdo. Técnica e
equipamentos de varricdo e coleta de lixo. Destinagdao do lixo. Coleta Seletiva de Lixo. Cuidados basicos de jardinagem.
NogOes basicas sobre o uso de ferramentas e equipamentos usados no desempenho das fungdes. Equipamentos para a
seguranca e higiene. Normas de seguranca. Servicos de limpeza e varrigdo de vias e logradouros publicos. Uso de
Equipamentos de Produgdo Individual, EPIs. Procedimentos de Seguranga. Nog¢des de primeiros socorros. Outros
conhecimentos especificos exigidos para desempenho da funcgao.

BIBLIOGRAFIA REFERENCIAL:

Limpeza e desinfeccdo de superficies, ANVISA, 2012
(http://portal.anvisa.gov.br/wps/wcm/connect/4ec6a200474592fa9b32df3fbc4c6735/Manual+Limpeza+e+Desinfeccao+WEB
.pdf?MOD=AJPERES).

Manual de Boas Praticas para o Servigo de Limpeza-Fernanda Maria de Brito Cunha e Outras, UNESP, 2002
(http://www.unesp.br/pgr/pdf/manual-limpeza.pdf).

Mania de Limpeza (http://www.maniadelimpeza.blogspot.com.br).

Gerenciamento de Higiene e Limpeza—Manual de Processos (http://www.abralimp.net.br/manual/visualizar/#/1/).

Manual de Primeiros Socorros do Ministério da Saude-FIOCRUZ, 2003
(http://www.livrosgratis.com.br/arquivos_livros/fi000007.pdf).

Normas regulamentadoras do Ministério do Trabalho (http://portal.mte.gov.br/legislacao/normas-regulamentadoras-1.htm):
NR 6—-Equipamentos de Protegdo Individual. NR 17—-Ergonomia.

VIGIA:

Direitos e deveres constitucionais individuais e coletivos: da legalidade; igualdade de direitos; da intimidade, honra e
imagem; tratamento desumano ou degradante; da liberdade de culto; da livre expressdo; do domicilio; da inviolabilidade de
correspondéncia; da liberdade de trabalho; da locomogao; da reunido; da associagdo; da propriedade. Procedimentos de
seguranca e rondas nos prédios publicos. Verificagdo de acessos e controle de visitantes, registros de pessoas e veiculos.
Nogdes de segurancga privada. Direitos humanos. Relagdes humanas no trabalho. Postura profissional. Nogdes de hierarquia e
de prioridades no atendimento publico. Prevencdo de acidentes. Prevencdo e combate a incéndio. Conhecimentos de uso de
extintor de incéndio. Noc¢Oes basicas sobre disjuntores elétricos. Primeiros socorros. Vigilancia. Telefones publicos de
emergéncia: pronto socorro, policia militar, policia civil, corpo de bombeiro, energia elétrica, abastecimento de dgua, postos
de saude, hospitais.

BIBLIOGRAFIA REFERENCIAL E SITES PARA ESTUDO DO CONTEUDO:

BRASIL. Constituicdo Federal, art. 52, incisos I, II, Ill, VI, VIII, IX, X, XI, XII, XIlI, XV, XVI, XVII e XXII
(http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/Constituicao/Constituicao.htm).

ABCFAV. Manual do Vigilante, 2007 (http://tudosobreseguranca.com.br/downloads/manualVigilante.pdf).

ANATEL - Telefones de Utilidade Publica
(http://www.anatel.gov.br/Portal/exibirPortalPaginaEspecial.do?codltemCanal=746&codCanal=277).

FIOCRUZ, Manual de Primeiros Socorros do Ministério da Saude 2003
(http://www.livrosgratis.com.br/arquivos_livros/fi000007.pdf).

MTE. NR 23 — Protegdo contra incéndios (http://www.normaslegais.com.br/legislacao/trabalhista/nr/nr23.htm).
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