CAMARA MUNICIPAL DE JARDIM
Estado de Mato Grosso do Sul
CONCURSO PUBLICO 01 /2026 BT S el

Edital de Abertura

ANEXO I - ATRIBUICOES DOS CARGOS

Cargo Publico: Advogado.

Atribuicdes: prestar assessoria e consultoria juridica a Camara Municipal e seus érgdos; elaborar pareceres
juridicos sobre matérias legislativas, administrativas e contratuais; analisar projetos de lei, resolucdes,
decretos legislativos e emendas; acompanhar o processo legislativo sob o aspecto juridico; representar a
Camara em processos judiciais e administrativos, quando designado; elaborar pecas processuais, defesas
e manifestacdes juridicas; acompanhar prazos processuais e atuar junto aos tribunais; assessorar
comissdes permanentes e temporarias; orientar juridicamente vereadores e servidores; analisar e
acompanhar licitacGes e contratos administrativos; emitir pareceres em processos administrativos
internos; zelar pela legalidade dos atos administrativos e legislativos; interpretar e aplicar legislacdo
federal, estadual e municipal; manter sigilo sobre informacdes estratégicas e institucionais; executar
outras atividades correlatas determinadas pela autoridade competente.

Cargo Publico: Assessor de Comunicagao Social.

Atribuicdes: planejar, coordenar e executar a¢des de comunicagao institucional da Camara Municipal;
produzir conteludos jornalisticos (textos, releases, matérias e informativos); gerenciar e atualizar o site
institucional e redes sociais da Camara; cobrir sessdes legislativas, audiéncias publicas e eventos oficiais;
elaborar materiais de divulgac¢ao institucional; assessorar vereadores e a Presidéncia na comunica¢ao com
a imprensa; organizar entrevistas, coletivas e contatos com veiculos de comunica¢dao; monitorar noticias
e a imagem institucional da Camara; desenvolver campanhas institucionais e educativas; produzir
conteudo audiovisual (fotos, videos e transmissdes); apoiar a transparéncia publica e divulgacdo de atos
oficiais; redigir notas oficiais e comunicados; manter arquivo de publica¢des e registros institucionais; zelar
pela identidade institucional e padronizacdo da comunicacdo; executar outras atividades correlatas
determinadas pela autoridade competente.

Cargo Publico: Assistente Administrativo.

Atribuicdes: executar atividades administrativas de apoio aos setores da Camara Municipal; redigir, digitar
e revisar documentos oficiais, como oficios, memorandos e relatdérios; organizar, arquivar e controlar
documentos e processos administrativos; atender ao publico interno e externo, prestando informacdes e
encaminhamentos; operar sistemas informatizados e equipamentos de escritério; controlar agendas,
reunidoes e compromissos institucionais; auxiliar na elaboracdo de relatérios, planilhas e controles
administrativos; receber, protocolar e encaminhar correspondéncias e processos; apoiar atividades de
compras, contratos e licitacdes, quando solicitado; auxiliar na gestdao de materiais e patriménio; dar
suporte as atividades legislativas e administrativas da Camara; cumprir normas e procedimentos internos;
manter sigilo sobre informacgdes institucionais; executar outras atividades correlatas determinadas pela
chefia.
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Cargo Publico: Contador.

Atribuicdes: executar, coordenar e supervisionar atividades de contabilidade publica no ambito da Camara
Municipal; elaborar balancos, balancetes e demonstrativos contdbeis; registrar e controlar atos e fatos
contdbeis da gestdo orcamentdria, financeira e patrimonial;, acompanhar a execucdo orcamentaria e
financeira; elaborar relatdrios exigidos pela legislacdo (LRF, prestacdo de contas etc.); preparar e
encaminhar prestacdes de contas aos 6rgdos de controle; atender e prestar informacdes ao Tribunal de
Contas; realizar conciliagBes contabeis e bancdrias; classificar e escriturar documentos contabeis; apoiar a
elaboracdo do orcamento da Camara; analisar despesas, empenhos, liquidacdes e pagamentos; assessorar
a administragdo e a presidéncia em matéria contabil e financeira; garantir cumprimento das normas de
contabilidade publica; auxiliar em processos de licitacdo e contratos sob o aspecto contdbil; manter
controle patrimonial e inventdrios; executar outras atividades correlatas determinadas pela autoridade
competente.

Cargo Publico: Controlador Interno.

AtribuicGes: planejar, coordenar e executar atividades de controle interno no ambito da Camara
Municipal; avaliar o cumprimento de metas e a execuc¢do de programas de governo no Legislativo; verificar
a legalidade e legitimidade dos atos administrativos; fiscalizar a execu¢ao orcamentdria, financeira e
patrimonial; acompanhar processos de licitacdo, contratos e despesas publicas; emitir relatérios,
pareceres e recomendac¢des de controle interno; apoiar a elaboragao das prestacdes de contas; atender e
prestar informacOes aos 6rgaos de controle externo (Tribunal de Contas); realizar auditorias internas e
inspecdes administrativas; identificar riscos e propor medidas de controle e corre¢dao; monitorar o
cumprimento da Lei Complementar n2 101/2000; orientar gestores e servidores quanto as normas legais
e procedimentos administrativos; promover a transparéncia e o controle social; acompanhar a
implementacdo de recomendacGes dos Orgdos de controle; executar outras atividades correlatas
determinadas pela autoridade competente.

Cargo Publico: Motorista Oficial.

Atribuicdes: conduzir veiculos oficiais da Camara Municipal, transportando vereadores, servidores e
autoridades em servico; realizar transporte de documentos, processos e materiais administrativos quando
necessario; cumprir itinerarios e horarios previamente estabelecidos; zelar pela seguranca dos passageiros
durante o transporte; verificar diariamente as condi¢des de funcionamento do veiculo, incluindo nivel de
combustivel, dleo, agua, pneus, freios e parte elétrica; providenciar abastecimento e manutencao
preventiva e corretiva dos veiculos; manter o veiculo limpo e em condi¢des adequadas de uso; comunicar
imediatamente qualquer defeito ou irregularidade no veiculo; manter atualizada a documentagdo do
veiculo sob sua responsabilidade; registrar a utilizacao do veiculo em formuldrios préprios ou sistemas de
controle; obedecer rigorosamente as normas de transito e legislacdo vigente; praticar direcao defensiva e
econdmica; executar servicos externos de interesse da Camara Municipal; manter sigilo sobre assuntos
institucionais e deslocamentos oficiais; auxiliar, quando necessario, em atividades administrativas
externas; executar outras tarefas correlatas determinadas pela autoridade superior.
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Cargo Publico: Recepcionista.

Atribuicdes: recepcionar e atender o publico interno e externo da Camara Municipal; prestar informacoes
presenciais e por telefone, encaminhando as unidades competentes; controlar a entrada e saida de
visitantes, registrando quando necessdrio; encaminhar pessoas aos setores e autoridades competentes;
atender e realizar chamadas telefonicas, anotando e transmitindo recados; organizar e manter o ambiente
da recepcdao em ordem; receber, protocolar e encaminhar correspondéncias, documentos e encomendas;
auxiliar no agendamento de reunides e atendimentos; prestar apoio administrativo bdsico aos setores da
Camara; zelar pelo sigilo das informacgdes institucionais; utilizar equipamentos de comunicacdo e
informatica; auxiliar em atividades administrativas simples, quando solicitado; executar outras tarefas
correlatas determinadas pela chefia.

Cargo Publico: Servigos Gerais.

Atribuicdes: executar servigos de limpeza e conservagao das dependéncias da Camara Municipal; realizar
varricdo, lavagem, higienizag¢ao e organizagao de salas, gabinetes, corredores, banheiros e areas comuns;
coletar e descartar residuos, mantendo o ambiente limpo e adequado; zelar pela conservagao de méveis,
equipamentos e instala¢cdes; preparar e servir café, dgua e apoio em reunides e sessdes, quando solicitado;
auxiliar na organizacdo de eventos institucionais; controlar e solicitar materiais de limpeza e copa;
executar pequenos servicos de manutencdo (quando compativel com a func¢do); apoiar atividades
operacionais internas e externas; manter organizacdo de estoques de materiais de limpeza; cumprir
normas de higiene e segurang¢a no trabalho; executar outras tarefas correlatas determinadas pela chefia.

Cargo Publico: Técnico Legislativo.

AtribuicGes: executar atividades técnicas e administrativas de apoio ao processo legislativo; elaborar,
revisar e formatar projetos de lei, resolucées, decretos legislativos e outros atos normativos; acompanhar
a tramitacdo de proposicOes legislativas; organizar pautas de sessdes, reunides e comissoes; redigir atas
de sessGes plenarias e reunides; controlar prazos regimentais e legislativos; prestar apoio as comissées
permanentes e temporarias; manter arquivo e sistema de controle de proposicGes legislativas; auxiliar na
publicacdo de atos oficiais e no diario legislativo; realizar pesquisas legislativas, juridicas e administrativas;
atender vereadores e setores internos quanto a procedimentos legislativos; operar sistemas
informatizados de gestao legislativa; apoiar atividades administrativas correlatas ao funcionamento da
Camara; zelar pela regularidade formal dos atos legislativos; executar outras atividades correlatas
determinadas pela autoridade competente.
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ANEXO II - CRONOGRAMA PREVISTO

ITEM ETAPAS DO CERTAME DATA/2026
01 PUBLICACAO DO EDITAL DE ABERTURA. 11 de junho
02 INICIO DAS INSCRICGES. 12 de junho
03 Prazo de REQUERIMENTO DE ISENCAO de pagamento de inscricdo no site | 12 a 14 de junho

do IAN.
04 PRAZO DE IMPUGNACAO dos termos do Edital de Abertura. 12 a 14 de junho
05 Publicagdo, no site do IAN, do RESULTADO DOS PEDIDOS DE | 19 dejunho
IMPUGNACAO contra os termos do Edital de Abertura.
06 Publicacdo, no site do IAN, da LISTAGEM DE CANDIDATOS COM PEDIDOS | 19 de junho
DE ISENCAO DEFERIDOS E INDEFERIDOS.
07 Prazo de RECURSOS CONTRA INDEFERIMENTO DE PEDIDO DE ISENC/T\O de | 20a 21 junho
pagamento de inscricdo.
08 Publicacdo, no site do IAN, da LISTAGEM DEFINITIVA DE CANDIDATOS | 26 de junho
ISENTOS de pagamento de inscricdao, e do RESULTADO DOS RECURSOS
CONTRA INDEFERIMENTO DE PEDIDO DE ISENCAO de pagamento de
inscricao.
09 TERMINO DAS INSCRICGES. 13 de julho
10 ULTIMO DIA PARA O PAGAMENTO DA INSCRICAO. 14 de julho
11 Ultimo dia para a solicitacdo, no site do IAN, de ATENDIMENTO ESPECIAL. | 13 de julho
12 Ultimo dia para o envio da documentacdo da PROVA DE TiTULOS. 13 de julho
13 Ultimo dia de inscricio com RESERVA DE VAGAS PARA PcD. 13 de julho
14 Publicacdo, no site do IAN, da LISTAGEM COM DEFERIMENTO E | 24 dejulho
INDEFERIMENTO das solicitagdes de ATENDIMENTO ESPECIAL.
15 Publicacdo, no site do IAN, das INSCRICOES DEFERIDAS E INDEFERIDAS, e | 24 de julho

da LISTAGEM PRELIMINAR DE CANDIDATOS QUE CONCORREM A RESERVA
DE VAGAS PARA PcD.
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16

Prazo de RECURSOS CONTRA INDEFERIMENTO DE PEDIDO DE
ATENDIMENTO ESPECIAL.

25 a 26 dejulho

17

Prazo de RECURSOS CONTRA INDEFERIMENTO DE INSCRICAO E CONTRA
INDEFERIMENTO DE INSCRICAO COM RESERVA DE VAGAS PARA PcD.

25 a 26 de julho

18

Publicagdo, no site do IAN, da LISTAGEM DEFINITIVA DOS CANDIDATOS
COM ATENDIMENTO ESPECIAL DEFERIDO, e do RESULTADO DOS
RECURSOS CONTRA INDEFERIMENTO DE PEDIDO DE ATENDIMENTO
ESPECIAL.

31 de julho

19

Publicagdo, no site do IAN, do RESULTADO DOS RECURSOS CONTRA
INDEFERIMENTO DE INSCRICAO E CONTRA INDEFERIMENTO DE
INSCRICAO COM RESERVA DE VAGAS para PcD; Publicac3o, no site do IAN,
das INSCRICOES CONFIRMADAS (HOMOLOGADAS) e da LISTAGEM FINAL
DOS CANDIDATOS QUE CONCORREM A RESERVA DE VAGAS para PcD.

31 dejulho

20

Publicagdo, no site do IAN, do EDITAL DE CONVOCACAO PARA A
PROVA OBIJETIVA.

11 de agosto

21

Publicacdo, no site do IAN, dos LOCAIS E HORARIOS DE APLICACAO
DA PROVA OBIJETIVA.

11 de agosto

22

APLICACAO DA PROVA OBJETIVA.

16 de agosto

23

Publicacdo, no site do IAN, do GABARITO PRELIMINAR DA PROVA
OBIJETIVA.

17 de agosto

24

Prazo de RECURSOS CONTRA O GABARITO PRELIMINAR E QUESTOES DA
PROVA OBIJETIVA; e publicacdo, no site do IAN, dos CADERNOS DE
QUESTOES, apenas durante o prazo recursal.

18 a 19 de agosto

25

Publica¢do, no site do IAN, para TODOS OS CARGOS, DA CLASSIFICACAO
PRELIMINAR NA PROVA OBIJETIVA, DO GABARITO DEFINITIVO, E DO
RESULTADO DOS RECURSOS CONTRA O GABARITO PRELIMINAR E
QUESTOES DA PROVA OBJETIVA.

28 de agosto

26

Prazo de RECURSOS CONTRA A CLASSIFICACAO PRELIMINAR NA PROVA
OBJETIVA; e publicacdo, no site do IAN, das imagens das FOLHAS DE
RESPOSTAS, apenas durante o prazo recursal.

29 a 30 de agosto

27

Publicacdo, no site do IAN, do RESULTADO DOS RECURSOS CONTRA A
CLASSIFICACAO PRELIMINAR; e publicacdo, no site do IAN, da
CLASSIFICACAO FINAL NA PROVA OBJETIVA PARA TODOS OS CARGOS.

2 de setembro
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28 | Publicagiio, no site do IAN, do EDITAL DE CONVOCACAO PARA A | 2 de setembro
PROVA DE TiTULOS; Publica¢do, no site do IAN, do EDITAL DE
CONVOCACAO PARA A PROVA PRATICA DE MOTORISTA
OFICIAL.

29 | Publicagio, no site do IAN, dos LOCAIS E HORARIOS DE APLICACAO | 2 de setembro
DA PROVA PRATICA DE MOTORISTA OFICIAL.

30 APLICACAO DA PROVA PRATICA DE MOTORISTA OFICIAL. 6 de setembro

31 Publicacdo, no site do IAN, do RESULTADO PRELIMINAR DA PROVA DE | 8 de setembro
TfTULOS; Publicacdo, no site do IAN, do RESULTADO PRELIMINAR DA
PROVA PRATICA DE MOTORISTA OFICIAL.

32 Prazo para a interposicio de RECURSOS CONTRA O RESULTADO | 9 a 10 de setembro
PRELIMINAR DA PROVA DE TITULOS.

33 Prazo para a interposicio de RECURSOS CONTRA O RESULTADO | 9 a 10 de setembro
PRELIMINAR DA PROVA PRATICA DE MOTORISTA OFICIAL.

34 Publicagdo, no site do IAN, do RESULTADO DOS RECURSOS E DO | 15 de setembro
RESULTADO FINAL DA PROVA DE TITULOS; Publicag¢do, no site do IAN, do
RESULTADO DOS RECURSOS E DO RESULTADO FINAL DA PROVA PRATICA
DE MOTORISTA OFICIAL.

35 Publicacdo, no site do IAN, da CLASSIFICACAO FINAL NO CONCURSO | 16 de setembro
PUBLICO PARA TODOS 0OS CARGOS (NOTA FINAL no concurso, por cargo).

36 Publicacdo, no site do IAN, do RESULTADO FINAL do Concurso Publico. 18 de setembro

37 HOMOLOGACAO DO RESULTADO FINAL do Concurso Publico pela CAmara | A PARTIR da data
Municipal de Jardim. prevista de 18 de

setembro de 2026.
OBS.:

1) Este cronograma tem carater orientador, podendo ter suas datas alteradas em fungao
da necessidade de ajustes técnico-operacionais.
2) Todas as publicagdes no site do IAN serdo feitas apos as 14 horas, Horario de Brasilia.
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ANEXO III - MODELO DE LAUDO MEDICO PARA PcD

(V) as
"6 ’-’ARD\M 92

LAUDO MEDICO (Candidato PcD)

Atesto, para fins de participacdo em concurso publico, que o (a) senhor (a)

portador do Documento de Identidade n° , expedida pelo(a) , CPF n° , €
considerado(a) pessoa com deficiéncia a luz da legislagdo brasileira, por apresentar a (s) seguinte (s)
condicao(oes): , CID , que resulta(m) no comprometimento

das seguintes funcionalidades:

Informo, ainda, a provavel causa do comprometimento:

Cidade/UF, de de

Carimbo com CRM e assinatura do (a) médico (a)
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ANEXO IV - MODELO DE LAUDO MEDICO PARA ATENDIMENTO
ESPECIAL

LAUDO MEDICO
(Atendimento Especial)

Atesto, para fins de participagdo em concurso publico, que o (a) senhor (a) portador
do Documento de Identidade n° , expedida pelo(a) , CPF n°
necessita de ATENDIMENTO ESPECIAL para realizar a sua prova.

Informo, inclusive, que o candidato(a) necessita da(s) seguinte(s) condicao(des) especial(ais):

Cidade/UF, de de

Carimbo com CRM e assinatura do médico
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ANEXO V - MODELO DE REQUERIMENTO PARA LACTANTE

REQUERIMENTO DE ATENDIMENTO ESPECIAL A LACTANTE

Eu, , CPF n° ,
portadora da Carteira de Identidade n° , expedida pelo (a) , candidata ao cargo de
, venho requerer Atendimento Especial a Lactante para realizar
as provas, em fungcao de estar amamentando.

Nome completo do (a) ACOMPANHANTE:
RG: , CPF:

OBSERVACOES:

1) O original deste documento devera ser apresentado ao Coordenador do Local de Prova no dia
de aplicagéo da Prova Objetiva, sob pena de NAO concess&o do Atendimento Especial.

2) O (A) ACOMPANHANTE devera apresentar o ORIGINAL do seu Documento de Identificacéo

(RG) ao Coordenador do Local de Prova, sob pena de NAO poder permanecer no Local de
Prova.

Cidade/UF, de de

(Assinatura da candidata)

Espaco reservado a Coordenacgao do Concurso: () Deferido () Indeferido

(Assinatura do Coordenador Responsavel)
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ANEXO VI - CONTEUDO PROGRAMATICO

NIVEL FUNDAMENTAL COMPLETO
Motorista Oficial - Recepcionista - Servicos Gerais

LINGUA PORTUGUESA (Para TODOS os cargos de Nivel Fundamental Completo)

1. Leitura e interpretagdo de texto. 2. Sinbnimos e anténimos. 3. Ortografia: emprego das letras, das
palavras e da acentuacdo grafica. 4. Reconhecimento das classes de palavras: substantivo, adjetivo,
numeral, pronome, verbo, advérbio, preposicdo e conjungdo. 5. Concordancia verbal e concordancia
nominal. 6. Regéncia verbal e regéncia nominal. 7. Emprego do acento indicativo de crase.

CONHECIMENTOS GERAIS (Para TODOS os cargos de Nivel Fundamental Completo)

1. Assuntos de interesse geral veiculados pela imprensa audiovisual e pela imprensa escrita. 2. Aspectos
histdricos, geograficos, econdmicos e politicos em nivel de Mundo, Brasil, Estado de Mato Grosso do Sul e
Municipio de Jardim/MS.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Motorista Oficial

1. Legislacdo de Transito: Lei n? 9.503/1997 (Cddigo de Transito Brasileiro - CTB); Sistema Nacional de
Transito; Normas gerais de circulacdo e conduta; Sinalizacdo de transito; Infracdes e penalidades; Medidas
administrativas; Habilitacdo (categorias, requisitos); Direcdo segura e preventiva; Responsabilidades do
condutor. 2. Direcdo Defensiva: Conceitos e principios; Prevencdo de acidentes; Condi¢des adversas: clima,
vias, veiculo e condutor; Distancia de seguranca; Ultrapassagens seguras; Conducdo em situacdes de risco;
Direcdo econdmica. 3. Nocoes de Mecanica Automotiva: Funcionamento bdasico do veiculo; Motor
(sistemas principais); Sistema de freios; Sistema elétrico; Sistema de suspensdo; Pneus (calibragem,
desgaste); Lubrificacdo; Diagndstico basico de falhas; Manutencdo preventiva e corretiva. 4. Primeiros
Socorros: Procedimentos em acidentes; Avaliacdo inicial da vitima; Acionamento de socorro; Imobilizacdo
basica; Transporte de vitimas; Situacdes de emergéncia. 5. Etica no Servico Publico: Conduta do servidor
publico; Sigilo profissional, Responsabilidade funcional; Relacionamento interpessoal. 6. Transporte
Oficial: Transporte de autoridades; Postura profissional; Sigilo institucional; Planejamento de rotas;
Seguranca de passageiros; Conducdo de veiculos em eventos oficiais. 7. Documentacdo e Controle de
Veiculos: Documentos obrigatdrios do veiculo; Registro e controle de uso; Preenchimento de relatérios;
Controle de quilometragem; Controle de abastecimento.

Recepcionista

1. Atendimento ao Publico: Conceitos de atendimento e recep¢do; Comunicacdo verbal e ndo verbal;
Postura profissional; Atendimento presencial e telefonico; Tratamento ao cidaddo; Qualidade no
atendimento; Etica no atendimento; Gestdo de conflitos. 2. Rotinas Administrativas: Noc¢des de
organizacdo administrativa; Protocolo e tramitacdo de documentos; Arquivamento (fisico e digital);
Recebimento e distribuicdo de correspondéncias; Agendamento e controle de compromissos; No¢Ges de
fluxo de informagdes. 3. Etica no Servico Publico: Conduta do servidor publico; Sigilo profissional;

www.ian.org.br
candidato@ian.org.br
Pagina 71 de 80




CAMARA MUNICIPAL DE JARDIM
Estado de Mato Grosso do Sul
CONCURSO PUBLICO 01/2026

Edital de Abertura

Responsabilidade funcional; Relacionamento interpessoal; Urbanidade e respeito. 4. Comunicagdo e
Redacdo Oficial: NogGes de redacgdo oficial; Elaboracdo de recados e registros; Atendimento telefénico
formal; Clareza e objetividade na comunica¢do; Organizacdao de informagdes. 5. Informatica Basica:
Sistema operacional (Windows ou similar); Editor de textos (Word ou equivalente); Planilhas eletrénicas
(Excel ou equivalente); NocGes de internet e navegacdo; Correio eletronico (e-mail); Digitalizacdo e
organizacao de arquivos; Seguranca da informacao (nogdes basicas).

Servicos Gerais

1. Nogbes de Limpeza e Conservagao: Técnicas de limpeza e higienizagdo; Limpeza de ambientes internos
e externos; Limpeza de sanitarios; Conserva¢dao de moveis, pisos e equipamentos; Tipos de sujeira e formas
de remogao; Uso correto de produtos de limpeza. 2. Materiais e EqQuipamentos de Limpeza: Identificagdo
e utilizacdo de materiais; Diluicdo de produtos quimicos; Armazenamento adequado; Uso de
Equipamentos de Protecao Individual (EPIs); Conservacao de utensilios de limpeza. 3. Nocdes de Higiene
e Saude: Higiene pessoal; Higiene do ambiente de trabalho; Prevencdo de doencas; Controle de pragas;
Manipulacdo segura de alimentos (café, agua etc.). 4. Coleta e Descarte de Residuos: Tipos de residuos;
Coleta seletiva; Descarte adequado; Sustentabilidade e preservacdo ambiental. 5. No¢Ges de Manutencdo
Basica: Pequenos reparos; Conservacdo predial basica; Identificacdo de problemas estruturais simples;
Cuidados com instalacdes. 6. Organizacdo e Apoio Administrativo: Organizacdo de ambientes; Controle de
materiais de limpeza e copa; Apoio em reunides e eventos; No¢cdes de estoque. 7. Seguranca no Trabalho:
Prevencdo de acidentes; Uso correto de EPIs; Normas bdsicas de seguranca; Postura no trabalho; Riscos
ocupacionais. 8. Etica no Servico Publico: Conduta do servidor; Responsabilidade funcional;
Relacionamento interpessoal; Sigilo profissional.

NiVEL MEDIO COMPLETO
Assistente Administrativo

LINGUA PORTUGUESA

1. Leitura, compreensdo e interpretacdo de texto. 2. Vocabuldrio: sentido denotativo e conotativo,
sinonimia, antonimia, homonimia, paronimia e polissemia. 3. Ortografia: emprego das letras, das palavras
e da acentuacdo grafica. 4. Pontuac¢do: emprego de todos os sinais de pontuacdo. 5. Classes de palavras:
Pronomes - classificacdo, emprego e colocacdo pronominal (proclise, énclise e mesdclise); Verbos -
emprego dos modos e tempos, flexdes dos verbos irregulares, abundantes e defectivos e vozes verbais;
PreposicOes - relagGes semanticas estabelecidas pelas preposicdes e locugdes prepositivas; Conjuncgdes -
classificacdo, relacdes estabelecidas por conjuncgdes, locugbes conjuntivas; Substantivos - classificacdo e
flexGes; Adjetivos - classificacdo e flexGes. 6. Termos da oracdo: identificacdo e classificacdo. 7. Processos
sintaticos de coordenacdo e subordinacdo. 8. Classificacdo dos periodos e oragGes. 9. Concordancia
nominal e verbal. 10. Regéncia nominal e verbal. 11. Emprego do acento indicativo de crase.

www.ian.org.br
candidato@ian.org.br
Pagina 72 de 80




CAMARA MUNICIPAL DE JARDIM
Estado de Mato Grosso do Sul
CONCURSO PUBLICO 01/2026

Edital de Abertura

LEGISLACAO MUNICIPAL

1. Lei Organica do Municipio de Jardim/MS. 2. Regime Juridico dos Servidores Publicos do Municipio, das
Autarquias e das Fundacdes Publicas Municipais. 3. Regimento Interno da Camara Municipal de
Jardim/MS.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Assistente Administrativo

1. Atendimento ao Publico: Atendimento ao cidadao (interno e externo); Comunicagao e relacionamento;
Etica e postura profissional; Atendimento presencial e telefénico. 2. Rotinas Administrativas: Organizagdo
do trabalho; Controle e tramitagdo de documentos; Arquivo e protocolo; Elaboracdo de relatérios simples.
3. Redacdo Oficial: Principios basicos (clareza, objetividade e formalidade); Documentos: oficio,
memorando, requerimento, ata e relatdrio; Elaboracdo de atas; Nocbes do Manual de Redacdo da
Presidéncia da Republica. 4. Administracdo Publica: Principios da Administracdo Publica; NocGes de atos
administrativos. 5. Transparéncia Publica: NogGes da Lei n2 12.527/2011; Nogdes da Lei Complementar n2
101/2000; Nogdes da Lei Complementar n? 131/2009; Noc¢bes de Portal da Transparéncia. 6. Orgamento
Publico: PPA, LDO e LOA (nogdes basicas); 7. Processo Legislativo: Fungdo da Camara Municipal; Sessoes e
Comissoes; Tipos de normas (leis, resolucées e decretos); NocGes de tramitacdo; Elaboracdo de atas.
8. LicitacOes: Nogdes da Lei n? 14.133/2021. 9. Arquivo: Organizacdo de documentos; Arquivamento e
protocolo; Digitalizacdo. 10. No¢bGes Basicas de Informatica: Conceitos bdsicos; Sistema operacional
Windows; Editor de texto (Word ou similar); Planilhas eletronicas (Excel ou similar); Internet e correio
eletrbnico.

NIVEL SUPERIOR COMPLETO
Advogado - Assessor de Comunica¢ao Social - Contador - Controlador Interno -
Técnico Legislativo.

LINGUA PORTUGUESA (Para TODOS os cargos de Nivel Superior Completo)

1. Leitura, compreensdo e interpretacdo de texto. 2. Vocabuldrio: sentido denotativo e conotativo,
sinonimia, antonimia, homonimia, paronimia e polissemia. 3. Ortografia: emprego das letras, das palavras
e da acentuacdo grafica. 4. Pontuacdo: emprego de todos os sinais de pontuacdo. 5. Classes de palavras:
Pronomes - classificacdo, emprego e colocacdo pronominal (proclise, énclise e mesdclise); Verbos -
emprego dos modos e tempos, flexdes dos verbos irregulares, abundantes e defectivos e vozes verbais;
PreposicOes - relagGes semanticas estabelecidas pelas preposicdes e locugdes prepositivas; Conjuncgdes -
classificacdo, relacdes estabelecidas por conjuncdes, locugcbes conjuntivas; Substantivos - classificacdo e
flexdes; Adjetivos - classificacdo e flexdes. 6. Termos da oragdo: identificacdo e classificagdo. 7. Processos
sintdticos de coordenacdo e subordinacdo. 8. Classificacdo dos periodos e oragdes. 9. Concordancia
nominal e verbal. 10. Regéncia nominal e verbal. 11. Emprego do acento indicativo de crase.
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LEGISLACAO MUNICIPAL (Para TODOS os cargos de Nivel Superior Completo)

1. Lei Organica do Municipio de Jardim/MS. 2. Regime Juridico dos Servidores Publicos do Municipio, das
Autarquias e das Fundacdes Publicas Municipais. 3. Regimento Interno da Camara Municipal de
Jardim/MS.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Advogado

1. Direito Constitucional: Constituicdo - conceito, classificacdo e aplicabilidade das normas; Poder
Constituinte; Direitos e garantias fundamentais; Direitos politicos; Organiza¢do do Estado; Organizac¢do
dos Poderes; Poder Legislativo: fung¢des tipicas e atipicas; Processo legislativo constitucional; Processo
legislativo municipal; Fiscalizagdo contabil, financeira e orcamentaria; Administracdo Publica (art. 37 da
Constituicdo); Controle de constitucionalidade difuso e concentrado; A¢ao Direta de Inconstitucionalidade;
Sumulas vinculantes; Repercussdo geral; Federalismo e autonomia municipal; Controle preventivo de
constitucionalidade; Ministério Publico; Tribunais de Contas; Responsabilidade civil do Estado;
Improbidade administrativa; Intervencdo estatal; Jurisprudéncia do STF aplicada ao Direito Publico.
Jurisprudéncia do STF. 2. Direito Administrativo: Regime juridico-administrativo; Principios da
Administracdo Publica; Atos administrativos; Poderes administrativos; Processo Administrativo; Servicos
publicos; Agentes publicos; Responsabilidade dos agentes publicos; Responsabilidade civil do Estado;
Controle da Administracdo Publica; Improbidade administrativa; Bens publicos; Intervencdo do Estado na
propriedade; Terceiro setor; Convénios administrativos; Consércios publicos; Agéncias reguladoras;
Processo Administrativo Federal (Lei n2 9.784/1999); Governanga publica; Compliance publico; Lei
Anticorrupcdo (Lei n? 12.846/2013); Jurisprudéncia do STJ aplicada ao Direito Administrativo. 3. Direito
Municipal e Processo Legislativo: Lei Organica Municipal; Competéncias municipais; Autonomia municipal;
Regimento Interno da Camara Municipal; Processo legislativo municipal; Espécies normativas municipais;
Técnica legislativa; Lei Complementar n? 95/1998; Decreto Federal n2 9.191/2017; Elaboragdo, alteracéo,
consolidagao e revogacdo de normas; Controle preventivo de constitucionalidade; Atos legislativos: lei,
resolucao e decreto legislativo; Emendas parlamentares; Comissdes parlamentares; Comissao Parlamentar
de Inquérito (CPI); Pareceres legislativos; Funcao fiscalizadora do Legislativo; Controle interno e externo;
Infragdes politico-administrativas; Decreto-Lei n2 201/1967; Processo de cassa¢do de mandato;
Jurisprudéncia aplicada ao Poder Legislativo Municipal. 4. Direito Civil: Lei de Introdu¢do as Normas do
Direito Brasileiro; Pessoas naturais e juridicas; Fatos a atos juridicos; Negécio juridico; Nulidades;
Prescricdo e decadéncia; Obrigacdes; Contratos; Responsabilidade civil; Responsabilidade civil do agente
publico; Prescricdo intercorrente. 5. Direito Processual Civil: Principios do processo civil; Jurisdicdo e
competéncia; Jurisdicdo constitucional; Partes e procuradores; Intervencao de terceiros; Peticdo inicial;
Tutelas provisérias; Processo de conhecimento; Cumprimento de sentenca; Processo de execucgdo;
Recursos; Recursos aos tribunais superiores; Precedentes obrigatérios; Incidente de Resolucdo de
Demandas Repetitivas (IRDR); Fazenda Publica em juizo; Mandado de seguranca; Acdo civil publica; Acdo
popular; Tutela coletiva; A¢bBes constitucionais; Honordrios advocaticios; Jurisprudéncia e precedentes
vinculantes. 6. Direito Penal e Processual Penal: Crimes contra a Administracdo Publica; Crimes de
responsabilidade; Crimes licitatorios; Decreto-Lei n? 201/1967; Investigag¢do criminal envolvendo agentes
publicos; Acdo penal; Inquérito policial; Processo penal aplicado aos agentes publicos; Principios
constitucionais penais. 7. Direito Tributario: Sistema Tributdrio Nacional; Competéncia tributaria; Tributos
em espécie; Tributos municipais; Crédito tributdrio; Execucdo fiscal, Divida ativa; Responsabilidade
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tributaria; Prescricdo e decadéncia tributaria. 8. Direito Financeiro e Orgamentdrio: Orgamento publico;
Plano Plurianual (PPA); Lei de Diretrizes Orgamentdrias (LDO); Lei Orcamentaria Anual (LOA); Créditos
adicionais; Receita e despesa publica; Fiscalizacdo financeira e orgamentdaria; Lei Complementar n2
101/2000 (Lei de Responsabilidade Fiscal); Transparéncia fiscal; Prestacdo de contas; Controle interno e
externo. 9. LicitagBes e Contratos: Lei n2 14.133/2021; Principios das contratagGes publicas; Governanga
nas contratacdes publicas; Agente de contratacdo; Planejamento das contratacdes; Modalidades de
licitagdo; Dispensa e inexigibilidade; Contratos administrativos; Gestao e fiscalizagdao contratual; Matriz de
riscos; SancGes administrativas; Portal Nacional de Contratagdes Publicas (PNCP); Controle das
contratagdes publicas; Crimes licitatorios. 10. Direito Eleitoral: Direitos politicos; Elegibilidade e
inelegibilidade; Perda e suspensdo dos direitos politicos; Organizacdo da Justica Eleitoral; Mandato eletivo;
Fidelidade partidaria; Crimes eleitorais; Processo legislativo e reflexos eleitorais; Jurisprudéncia do TSE e
STF. 11. Noc¢des de Direito do Trabalho e Processual do Trabalho Aplicaveis a Administracdo Publica:
Relac¢Oes de trabalho; Servidor publico e empregado publico; Justica do Trabalho; Processo do trabalho
aplicado a Administracdo Publica. 12. Direito Previdenciario: Regime Préprio de Previdéncia Social (RPPS);
Reforma da Previdéncia; Servidores publicos. 13. Controle da Administracdo: Controle interno; Controle
externo; Controle parlamentar; Tribunais de Contas; Ministério Publico; Fiscalizagao legislativa; Agao civil
publica; Mandado de seguranca; Acdo popular; Controle de legalidade dos atos administrativos.
14. Legislagdo Especifica: Lei n2 8.429/1992; Lei Complementar n2 95/1998; Lei Complementar n2
101/2000; Lei n? 12.527/2011; Lei n2? 12.846/2013; Lei n? 13.709/2018; Lei n? 14.133/2021; Lei n?
14.230/2021; Decreto-Lei n2 201/1967; Decreto Federal n? 9.191/2017; Constituicdo Estadual; Lei
Organica Municipal; Regimento Interno da Camara Municipal. 15. Etica e Estatuto da Advocacia: Lei n®
8.906/1994; Cédigo de Etica e Disciplina da OAB; Prerrogativas da advocacia; Direitos e deveres do
advogado; Infragdes disciplinares. 16. Redag¢ao Oficial e Técnica Legislativa: Redagao oficial; Técnica
legislativa; Linguagem juridica; Elabora¢dao de parecer juridico; Elaboracdo de pegas processuais;
Interpretacado e integragao de normas juridicas; Hermenéutica juridica; Manual de Redagao da Presidéncia
da Republica.

Assessor de Comunica¢ao Social

1. Comunicac¢do Publica, Institucional e Legislativa: Comunicag¢ado publica — conceito, principios e objetivos;
Comunicacgao institucional no setor publico; Comunica¢do legislativa; Comunicacdo governamental;
Planejamento estratégico de comunicacdo; Gestdo da comunicagdo organizacional; Comunica¢cdao
integrada; Transparéncia e comunica¢dao com o cidadao; Gestao de imagem institucional; Controle social
e comunicacdo publica; Linguagem cidadda no setor publico; Divulgacdo da atividade parlamentar;
Divulgacdo de atos legislativos; Cobertura institucional de sessdes plenarias, audiéncias publicas e
reunioes de comissdes. 2. Assessoria de Imprensa: Estrutura e funcionamento de assessoria de imprensa;
Producdo de releases, notas oficiais, clipping e comunicados; Relacionamento com a midia; Organiza¢ao
de entrevistas e coletivas; Media training (no¢bes); Gestdo de crise de imagem; Gerenciamento de crise
comunicacional; Monitoramento de midia; Relacionamento institucional em situa¢cdes de crise.
3. Jornalismo Institucional e Publico: Géneros jornalisticos; Técnicas de redacdo jornalistica; Apuracado,
checagem e verificacdo de informacdes; Cobertura de eventos oficiais e sessdes legislativas; Producdo de
contetido informativo para o publico; Etica jornalistica; Jornalismo publico; Jornalismo institucional;
Combate a desinformacdo e ao fake news; Responsabilidade na divulgacdo institucional. 4. Midias Digitais
e Comunicacdo Online: Gestdo de redes sociais institucionais; Producdo de conteldo digital; Planejamento
editorial; Estratégias multiplataforma; Métricas e analise de desempenho (engajamento, alcance e
indicadores digitais); Monitoramento de redes sociais; Comunicacdo digital governamental; Nocdes de
SEO e marketing digital; Gestdo de crise em redes sociais; Algoritmos e distribuicdo de conteudo digital;
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Producdo de conteldo para acessibilidade digital. 5. Produgdo Audiovisual e Multimidia: Nog¢Oes de
fotografia institucional; Producado e edi¢do de videos; Captagdo de imagem e dudio; Transmissdes ao vivo
(streaming institucional); Linguagem audiovisual; Produgdao de conteddo multimidia; Edicdo basica de
imagem e video; Roteirizagao institucional; Produ¢do audiovisual para redes sociais; Cobertura audiovisual
legislativa; ldentidade visual institucional. 6. Publicidade e Comunicacdo Institucional: Campanhas
educativas e informativas; Planejamento publicitario no setor publico; Linguagem publicitdria; Producdo
de pecas institucionais; Comunicacdo visual institucional; Identidade institucional; Comunicacdo
institucional integrada. 7. Direito Aplicado a Comunicacdo: Liberdade de expressdo e de imprensa; Direito
a informacdo; Direito de resposta; Direitos autorais; Uso de imagem; Responsabilidade civil na
comunica¢do; Marco Civil da Internet (Lei n® 12.965/2014); Prote¢do de dados pessoais; Limites juridicos
da comunicacdo institucional. 8. Administracdo Publica e Legislativo: Principios da Administracdo Publica
(art. 37 da Constituigdo); Estrutura e funcionamento da Camara Municipal; Fungdes do Poder Legislativo;
Processo legislativo (nog¢des); Comunicacdo no setor publico; Controle social e transparéncia; Publicidade
dos atos administrativos; Governo digital; Dados abertos; Transparéncia ativa e passiva. 9. Legislacdo
Especifica: Constituicdo Federal — principios da publicidade e transparéncia publica; Lei n? 12.527/2011 —
Lei de Acesso a Informagdo (LAI); Lei n® 12.965/2014 — Marco Civil da Internet; Lei n2 13.709/2018 — Lei
Geral de Protecdo de Dados Pessoais (LGPD); Normas de transparéncia publica; Cédigo de Etica dos
Jornalistas Brasileiros. 10. Redacdo Oficial e Comunicacdo Institucional: Manual de Redacdo da Presidéncia
da Republica; Redagdo Oficial; Elaboragcdao de notas oficiais, comunicados e discursos institucionais;
Producdo de conteudo para meios digitais; Padronizagdo da linguagem institucional; Clareza, objetividade
e formalidade; Linguagem institucional cidada; Técnicas de comunicagdo institucional. 11. Arquivo,
Documenta¢dao e Membdria Institucional: Organizagao de arquivos fisicos e digitais; Gestao de conteludo
institucional; Registro e preservacdo de publicacbes; Gestdo da informacdo; Preservacdao da memoria
institucional; Organizacdo de acervos digitais e audiovisuais. 12. Etica no Servico Publico e na
Comunicac3o: Etica profissional; Etica na comunicacdo publica; Conduta do servidor publico; Sigilo
institucional; Responsabilidade funcional; Relacionamento interpessoal; Relacionamento interpessoal,;
Uso ético das redes sociais institucionais; Combate a desinformacdo; Responsabilidade na divulgacao de
informacgdes publicas. 13. Acessibilidade e Inclusdo na Comunicagdo Publica: Comunicacdo acessivel;
Linguagem simples; Acessibilidade digital; Inclusdo comunicacional; Audiodescricdo; Legendagem
institucional; Comunicagao publica inclusiva.

Contador

1. Contabilidade Geral: Principios de Contabilidade; Patrim6nio: componentes patrimoniais; Equacao
patrimonial; Atos e fatos contabeis; Escrituracdo contabil; Plano de contas; Balancete de verificacao;
Demonstragdes contdbeis; Depreciacdo, amortizacdo e exaustdo; Provisdes; Andlise das demonstragdes
contdbeis; Regimes contdbeis; Variacbes patrimoniais; Convergéncia as normas internacionais de
contabilidade. 2. Contabilidade Publica: Conceito, objeto e regime contabil;, Receita publica; Despesa
publica; Estagios da receita e da despesa; Empenho, liquidacdo e pagamento; Restos a pagar; Divida
publica; Suprimento de fundos; Plano de Contas Aplicado ao Setor Publico (PCASP); Demonstragées
Contabeis Aplicadas ao Setor Publico; Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico (MCASP); NBC
TSPs; Procedimentos patrimoniais; Procedimentos contabeis orcamentarios; Procedimentos contabeis
especificos; Escrituracdo contabil aplicada ao setor publico; Consolidacdo das contas publicas;
Consolidacdo nacional das contas publicas; Sistema de custos aplicado ao setor publico; Custos
governamentais; Avaliacdo de desempenho da gestdo publica; Convergéncia as normas internacionais
IPSAS. 3. Orcamento Publico: Orcamento publico — Conceitos e principios; Ciclo orcamentario; Plano
Plurianual (PPA); Lei de Diretrizes Orcamentarias (LDO); Lei Or¢camentaria Anual (LOA); Classificacdo
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orcamentdria da receita e da despesa; Receita corrente e de capital; Despesa corrente e de capital;
Créditos adicionais suplementares, especiais e extraordindrios; Programacao financeira; Cronograma de
desembolso; Execugdo or¢camentaria; Metas fiscais; Resultado primario e nominal; Limites da Lei de
Responsabilidade Fiscal. 4. Direito Financeiro e Finangas Publicas: Normas gerais de Direito Financeiro;
Fiscalizacdo financeira e orcamentaria; Controle interno e externo; Prestacao de contas; Responsabilidade
fiscal; Lei de Responsabilidade Fiscal aplicada ao Poder Legislativo; Renuncia de receita; Despesa com
pessoal; Limites constitucionais; Transparéncia fiscal; Relatérios fiscais: Relatdrio Resumido da Execucdo
Orgamentaria (RREO) e Relatério de Gestao Fiscal (RGF); Tesouraria publica; Fluxo de caixa; Controle
bancdrio; Conciliagdo bancaria; Disponibilidades financeiras. 5. Legislagdao Financeira e Contdbil: Lei n?
4.320/1964; Lei Complementar n2 101/2000; Manual de Demonstrativos Fiscais (MDF); Manual de
Contabilidade Aplicada ao Setor Publico (MCASP); NBC TSP (Normas Brasileiras de Contabilidade Aplicadas
ao Setor Publico); Portarias da Secretaria do Tesouro Nacional (STN); Normas do Tribunal de Contas
competente; Normas de transparéncia fiscal; Sistema de Informacgdes Contdbeis e Fiscais do Setor Publico
Brasileiro (SICONFI). 6. Controle Externo e Tribunais de Contas: Competéncia dos Tribunais de Contas;
Prestacdo e tomada de contas; Tomada de contas especial; Fiscalizacdo contabil, financeira, orcamentaria
e patrimonial; Parecer prévio; Controle legislativo; Accountability; Responsabilidade dos gestores publicos;
Instrucdes normativas dos Tribunais de Contas; Fiscalizacdo eletrénica; Sistemas de envio de informacdes
aos Tribunais de Contas. 7. Licitacdes e Contratos: Lei n® 14.133/2021; Planejamento das contratacdes;
Plano anual de contrata¢des; Fase preparatdria; Dispensa e inexigibilidade; Contratos administrativos;
Fiscalizacdo contratual; Gestdo e fiscalizacdao contratual; Liquidacdo da despesa contratual; Gestao de
riscos; San¢des administrativas; Portal Nacional de Contratacdes Publicas (PNCP); Aspectos contabeis das
contratagdes publicas. 8. Auditoria Governamental: Conceitos e tipos de auditoria; Auditoria contabil e
operacional; Auditoria interna governamental; Controle interno; Controle preventivo e corretivo; Papéis
de trabalho; Evidéncias e relatérios de auditoria; Achados e recomendagdes; Matriz de risco; Controle
patrimonial; Compliance publico. 9. Administracdao Publica: Principios da administracdo publica;
Organizacdao administrativa; Governanga publica; Agentes publicos; Atos administrativos; Controle
Administrativo; Responsabilidade administrativa; Responsabilidade civil do Estado. 10. Direito
Administrativo: Administracdo publica direta e indireta; Poderes administrativos; Servicos publicos;
Processo administrativo; Processo administrativo disciplinar; Controle da Administracdo Publica;
Responsabilizacdo do agente publico; Improbidade administrativa. 11. Legislacao Especifica: Constituicdo
Federal — arts. 70 a 75 e arts. 163 a 169; Lei n2 12.527/2011 — Lei de Acesso a Informacdo (LAl); Lei n?
13.709/2018 — Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoais (LGPD); Normas de transparéncia publica; Normas
aplicadveis ao Poder Legislativo Municipal. 12. Informatica Aplicada a Contabilidade: Sistemas de
contabilidade publica; Planilhas eletrénicas avancadas; Sistemas integrados de gestdo publica; Seguranca
da informacado; Certificacao digital; Sistemas eletronicos de prestacao de contas; Business Intelligence (BI)
aplicado a gestdao publica; Banco de dados aplicados a contabilidade publica; Assinatura eletronica.
13. Matematica Financeira: Juros simples e compostos; Descontos; Taxas equivalentes; Séries de
pagamentos; Atualizacdo monetdria. 14. Etica Profissional: Codigo de Etica Profissional do Contador; NBC
PG — Normas Profissionais Gerais; Responsabilidade técnica; Sigilo profissional; Responsabilidade civil,
administrativa e penal do contador publico.

Controlador Interno

1. Administracdo Publica: Conceitos e principios da administracdo publica; Administracdo direta e indireta;
Organizacdao administrativa municipal; Poderes administrativos; Atos administrativos; Agentes publicos;
Servicos publicos; Processo administrativo; Controle da Administracdo Publica; Governanca publica;
Compliance publico; Responsabilidade civil do Estado; Responsabilizacdo administrativa dos agentes
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publicos; Integridade na Administragao Publica; 2. Controle Interno na Administragdo Publica: Conceito,
finalidade e principios do controle interno; Sistemas de controle interno; Controle prévio, concomitante e
posterior; Controle administrativo, legislativo e judicial; Controle externo e Tribunal de Contas; Fiscalizagao
contabil, financeira, orcamentaria, operacional e patrimonial; Transparéncia e controle social;
Accountability; Controles preventivos, detectivos e corretivos; Gestdo de riscos; Mapeamento de
processos; Programas de integridade; Planejamento das atividades de controle; Planejamento anual de
auditoria; Relatdrios, pareceres e recomendacdes de controle interno; COSO (nog¢bes). 3. Auditoria
Governamental: Conceitos bdsicos de auditoria; Tipos de auditoria; Auditoria operacional; Auditoria de
conformidade; Auditoria de gestdo; Auditoria patrimonial; Técnicas de auditoria; Procedimentos de
fiscalizacdo; Evidéncias de auditoria; Papéis de trabalho; Relatdrios de auditoria; Achados, recomendacdes
e monitoramento; Trilhas de auditoria; Matriz de risco; Indicadores de desempenho; Avaliacdo de
controles internos; Normas de auditoria governamental. 4. Administragdo Financeira e Orgamentaria:
Orgcamento publico; Principios orcamentarios; Plano Plurianual (PPA); Lei de Diretrizes Orcamentarias
(LDO); Lei Orcamentaria Anual (LOA); Receita publica; Receita corrente e de capital; Despesa publica;
Despesa corrente e de capital; Créditos adicionais; Execu¢do orcamentdaria e financeira; Programacao
financeira; Cronograma de desembolso; Restos a pagar; Suprimento de fundos; Metas fiscais; Resultado
primdrio e nominal; Relatério Resumido da Execucdo Orcamentdria (RREO); Relatdrio de Gestdo Fiscal
(RGF); Prestagdo de contas; Limites da Lei de Responsabilidade Fiscal. 5. Contabilidade Publica: Conceitos
basicos de Contabilidade Publica; Patrimbnio publico; Receita e despesa sob enfoque patrimonial;
Escrituragao contabil; Regimes contdbeis; Variagdes patrimoniais; Escrituragdo contabil; Plano de Contas
Aplicado ao Setor Publico (PCASP); Demonstracdes Contdbeis Aplicadas ao Setor Publico; Balancos
publicos; Controle patrimonial; Prestagao e tomada de contas; Restos a pagar; Divida publica; Manual de
Contabilidade Aplicada ao Setor Publico (MCASP); NBC TSP; Sistema de custos aplicado ao setor publico.
6. Licitacdes e Contratos Administrativos: Principios das licitagdes publicas; Planejamento das
contratagdes; Plano anual de contrata¢des; Modalidades de licitagdo; Dispensa e inexigibilidade; Fases da
licitacdo; Agente de contratacdo; Gestdo e fiscalizacdo contratual; Gestdao de riscos nas contratacdes;
Contratos administrativos; San¢cdes administrativas; Controle das contrata¢des publicas; Portal Nacional
de ContratagBes Publicas (PNCP); NogGes da Lei n? 14.133/2021. 7. Legislacdo Aplicada ao Controle
Interno: Constituicao Federal —arts. 31, 37 a 41 e 70 a 75; Fiscalizacdo contabil, financeira e orgamentaria;
Controle interno e externo; Lei Complementar n2 101/2000: principios da responsabilidade fiscal; limites
de despesa com pessoal; transparéncia da gestao fiscal; relatérios fiscais; controle e fiscalizacao; Lei n?
4.320/1964: receita publica; despesa publica; orgcamento; créditos adicionais; balangos publicos; Lei n?
8.429/1992: atos de improbidade; san¢bes; responsabilizagdo de agentes publicos; Lei n® 12.527/2011:
transparéncia publica; direito de acesso a informacdo; transparéncia ativa e passiva; n? 12.846/2013:
responsabilizacdo administrativa e civil; programas de integridade; Lei n2 13.709/2018: protecdo de dados
pessoais; tratamento de dados pela Administracdo Publica; seguranca da informacdo. Decreto-Lei n?
200/1967; Normas do Tribunal de Contas competente; Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico
(MCASP); NBCTSP; Normas Brasileiras de Auditoria do Setor Publico; Normas internas relativas ao controle
interno. 8. Processo Legislativo e Funcionamento da Camara Municipal: Organiza¢do do Poder Legislativo
Municipal; Fun¢Ges da Camara Municipal; Processo legislativo; Sessdes legislativas; Atos legislativos;
Fiscalizacdo parlamentar; Controle parlamentar; Comissdes legislativas; Comissdo Parlamentar de
Inquérito (CPI); Lei Organica Municipal; Regimento Interno da Camara Municipal. 9. Gestdo Patrimonial e
de Materiais: Controle patrimonial; Tombamento de bens; Inventario patrimonial anual; Controle de bens
moveis e imoveis; Depreciacdo e reavaliacdo de bens; Desfazimento de bens publicos; Almoxarifado;
Controle de materiais permanentes e de consumo. 10. Redag¢do Oficial: Correspondéncia oficial; Parecer
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técnico; Relatério técnico; Comunicagdao administrativa; Elaboracdo de documentos oficiais; Manual de
Redacdo da Presidéncia da Republica. 11. Etica no Servico Publico: Etica administrativa; Etica no controle
governamental; Conduta funcional; Responsabilidade do servidor; Sigilo funcional; Moralidade
administrativa; Conflito de interesses; Prevencdo de fraudes; Responsabilizagdo administrativa.
12. Informdtica: Sistema operacional Windows; Microsoft Word; Microsoft Excel; Microsoft PowerPoint;
Correio eletronico; Internet e navegacao segura; Armazenamento em nuvem; Seguranca da informacao;
Sistemas informatizados de gestao publica; Sistemas eletronicos de controle interno; Business Intelligence
(Bl); Governo digital; Banco de dados aplicados ao controle; Assinatura digital e documentos eletrénicos.

Técnico Legislativo

1. Processo Legislativo Municipal: Conceito, finalidade e principios do processo legislativo; Poder
Legislativo Municipal: Organizacdo, fungbes e competéncias; Fungdes tipicas e atipicas da Camara
Municipal; Espécies normativas municipais: Emenda a Lei Organica, Lei complementar, Lei ordinaria,
Decreto legislativo, Resolucdo, Mocdo, Indicacdo e Requerimento; Iniciativa legislativa; Tramitacdo das
proposicoes legislativas; Apresentacdo, distribuicdo, tramitacdo, discussao, votacdo, aprovacao, rejeicao e
redacdo final; Espécies de votacdo; Regime de urgéncia; Emendas parlamentares; Técnica de elaboracao
de emendas; Sancdo e veto; Promulgacdo e publicacdo; Promulgacdo tdcita; Autdgrafo legislativo;
Quodruns legislativos; Sessoes legislativas: ordindrias, extraordinarias, solenes e secretas; Convocacao,
instalacdo e funcionamento das sessdes; Ordem do dia; Prazos regimentais e legislativos; Redacdo e
padronizacdo de atos legislativos; Técnica legislativa aplicada a elaboracdo normativa; Consolidacao,
alteracdo, revogacao e atualizacdo legislativa; Controle formal dos atos legislativos; Controle preventivo
de constitucionalidade; Comissdes permanentes e tempordrias: composicao, funcionamento,
competéncias e pareceres; Atas legislativas: elaboracdo, estrutura, registro e arquivamento; Didrio oficial
e didrio legislativo; Numeracdo e controle de proposi¢des; Arquivamento e gestdo documental legislativa;
Comissdo Parlamentar de Inquérito (CPl); Pesquisa legislativa e acompanhamento processual legislativo;
Sistemas eletrénicos de tramitacdo legislativa. 2. Regimento Interno e Lei Orgdnica Municipal: Estrutura e
finalidade do Regimento Interno; Mesa Diretora: Composi¢cdo, competéncias e atribuicdes; Presidéncia da
Camara; Vereadores: direitos, deveres, prerrogativas, incompatibilidades, impedimentos, decoro
parlamentar, perda de mandato, vacancia e supléncia; Liderancas partidarias e bancadas; Funcionamento
do Plenario; Procedimentos regimentais; Tramitacdo regimental de proposi¢cdes; Questdes de ordem;
Recursos regimentais; Comissdes legislativas; Processo disciplinar parlamentar; Lei Organica Municipal:
conceito, estrutura, competéncias municipais e organizacdo politico-administrativa do Municipio;
Fiscalizacao contabil, financeira, orcamentaria e patrimonial; Controle externo municipal; Relagdo entre
Poder Legislativo e Poder Executivo Municipal. 3. Técnica Legislativa e Redagdo Oficial: Manual de Redac¢ao
da Presidéncia da Republica; Linguagem técnica legislativa; Lei Complementar Federal n2 95/1998 aplicada
a técnica legislativa; Clareza, precisdo e concisdao textual;, Estrutura formal e hierarquica dos atos
normativos; Estrutura légica e sistematica das normas juridicas; Padronizacdo documental; Regras de
alteracdo normativa; Correspondéncias oficiais: oficio, memorando, comunicacdo interna, certidao,
despacho, ata, relatdrio e parecer; Normas da Lingua Portuguesa aplicadas a redacdo oficial e legislativa;
Ortografia oficial; Interpretacdo de textos administrativos, legislativos e juridicos; Elaboracao, alteracao,
consolidacdo e revogacdao de normas; Elaboracdo de pareceres, informacgdes técnicas e relatérios
legislativos; Terminologia legislativa. 4. Administracdo Publica e Gestdo Legislativa: Organizacdo
administrativa; Planejamento e gestdo publica; Atendimento ao publico; Atendimento institucional ao
cidad3o; Etica no servico publico; Transparéncia publica e Lei de Acesso a Informacdo; Gestdo da
informacdo legislativa; Gestdo de processos legislativos; Fluxo documental legislativo; Gestdo de arquivos
fisicos e digitais; Administracdo legislativa, Comunicacdo institucional; Trabalho em equipe no servico
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publico; Rotinas administrativas da Camara Municipal; Governanca publica; Governanga legislativa; Gestao
por processos; Compliance publico; Eficiéncia administrativa no Poder Legislativo. 5. Arquivologia e
Gestdao Documental: Conceitos fundamentais de Arquivologia; Classificagdo documental; Temporalidade
documental; Arquivo corrente, intermediario e permanente; Gestdao de documentos legislativos; Gestdo
eletrénica de documentos (GED); Protocolo e tramitacdo documental; Preservacdo e conservacao
documental; Digitalizacdo de documentos publicos; Cadeia de custddia documental; Documentos digitais;
Sigilo e publicidade documental; Lei Geral de Prote¢do de Dados aplicada a gestdo documental; Assinatura
e certificacdo digital; Preservacdo de acervos legislativos. 6. Direito Constitucional: Constituicdo Federal
de 1988 — Principios Fundamentais e Direitos e Garantias Fundamentais; Poder Constituinte; Organizacao
politico-administrativa do Estado; Competéncias da Unido, Estados e Municipios; Separacao dos Poderes;
Direitos politicos; Administracdo Publica: Principios constitucionais da legalidade, impessoalidade,
moralidade, publicidade e eficiéncia; Poder Legislativo: Estrutura, fun¢des, competéncias e processo
legislativo constitucional; Controle de constitucionalidade difuso e concentrado; Controle parlamentar;
Fiscalizacdo contabil, financeira e orcamentaria; Controle externo; Tribunal de Contas; Ministério Publico;
Agentes publicos; Responsabilidade civil do Estado. 7. Direito Administrativo: Administragao publica direta
e indireta; Organizagcao administrativa; Principios do Direito Administrativo; Poderes administrativos;
Poder de policia; Atos administrativos: Conceito, requisitos, atributos, espécies e invalidacdo; Processo
administrativo; Processo administrativo disciplinar; Servicos publicos; Agentes publicos; Responsabilidade
administrativa do servidor publico; Responsabilidade dos agentes publicos; Responsabilidade civil do
Estado; Controle da Administragcdo Publica; Transparéncia administrativa; Improbidade administrativa;
Bens publicos; Licitagdes e contratos administrativos; Lei Federal n? 14.133/2021; Arquivo, protocolo e
gestao documental administrativa. 8. Controle e Fiscalizagdo da Administracao Publica: Controle interno e
externo; Fiscalizacdo legislativa; Controle parlamentar; Controle social; Accountability; Prestacdo de
contas; Prestacdo de contas anual; Tribunal de Contas; Responsabilidade na gestdao fiscal;, Lei
Complementar n2 101/2000 (Lei de Responsabilidade Fiscal); Transparéncia e controle social; Fiscalizagcdo
orcamentaria, financeira e patrimonial; Fiscalizacdo de contratos administrativos; Controle da execugao
orcamentdria; Controle de legalidade dos atos administrativos. 9. Legislacdo Especifica: Constituicao
Federal —arts. 29 a 31, arts. 37 a 41 e arts. 59 a 69; Lei Complementar Federal n2 95/1998; Decreto Federal
n? 9.191/2017; Lei Federal n2 12.527/2011; Lei Federal n2 13.709/2018; Lei Federal n? 14.133/2021; Lei
Organica Municipal; Regimento Interno da Camara Municipal. 10. Informatica: Sistema operacional
Windows; Pacote Microsoft Office e LibreOffice: Word, Excel e PowerPoint; Correio eletronico; Internet e
navegacao segura; Certificacao e assinatura digital; Sistemas informatizados de gestao legislativa; Sistemas
eletrbénicos legislativos; Processo eletrénico; Gestdo eletronica de documentos; Digitalizacdo e tramitacdo
eletrénica de documentos; Seguranca da informacdo; Seguranca de dados publicos; Backup e
armazenamento de dados; Ferramentas de videoconferéncia e colaboracdo institucional; No¢des de banco
de dados e sistemas administrativos; Assinatura eletronica gov.br; Noc¢Oes de protecdo de dados.

Jardim/MS, 11 de junho de 2026.

Tereza Aparecida Ribeiro Moreira Ortiz
Presidente da Camara Municipal de Jardim/MS

Ronilton da Silva Loiola
Presidente do IAN
www.ian.org.br
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