I ANEXO I — ATRIBUICOES DOS CARGOS I

201 - AGENTE ADMINISTRATIVO

Descri¢do Sumaria: Desenvolver multiplas tarefas simultaneamente, possuir habilidades com organizagdo
de documentos, Comunicacao, gerenciamento de tempo, Etica, colaboracao e Trabalho em equipe.

AtribuicOes Tipicas: Realizar atendimento ao publico em geral, pessoalmente, por telefone, ou por meios
eletrénicos como e-mail, chat e outros, prestando orientacdes adequadas e realizando encaminhamentos
pertinentes sempre que houver necessidade; Efetuar registros e controle patrimonial de equipamentos
e materiais, em decorréncia da rotina na administracao publica; Redigir quando requisitado, expedientes
administrativos internos e externos de média complexidade, relativo a area que estiver lotado; Manter
contatos internos para prestar e/ou obter informagOes relativas ao seu setor de atuacao; Organizar,
atualizar e manter em perfeito estado de conservacao e uso, os arquivos da unidade administrativa,
seguindo procedimentos estabelecidos, e contribuindo para a eficiéncia e produtividade da Casa;
Promover o Treinamento, quando necessario, de servidores na execucao das tarefas referente a area
em que estiver lotado; Executar servicos administrativos de rotina, de média complexidade, no setor o
qual estiver lotado; Sempre que requisitado devera participar de reunides, elaborar relatdrios, bem como,
emitir opinides sobre a rotina administrativa a ser adotada pela administragcdo na sua area de atuacao,
com a finalidade de aperfeicoar a prestagao dos servigos publicos; Auxiliar a administracao, quando
solicitado, no que se refere a sua area de atuacao no planejamento, organizacao, diregdo, coordenacao
e controle do servigo publico; Possuir conhecimento de média complexidade na area de informatica para
operar equipamentos disponiveis e os sistemas e recursos informatizados; Auxiliar as Comissoes
Permanentes da Casa, quando requisitado; Executar outras tarefas compativeis com o cargo.

202 - ALMOXARIFE

Descricdo Sumaria: Estabelecer normas de armazenamento dos materiais estocados e das necessidades
de aquisicao dos materiais permanentes e de consumo para fins de reposicao de estoque, bem como
solicitar sua aquisigao.

AtribuicOes Tipicas: Receber e conferir os materiais adquiridos de acordo com a nota fiscal, nota de
empenho e dados das mercadorias efetivamente entregues; Identificar, receber, conferir, armazenar e
registrar os materiais em estoque; Registrar em planilha prépria as notas fiscais ou documentos de
entrega da remessa dos materiais recebidos; Elaborar estatisticas de consumo por materiais e centros
de custos para previsao das solicitagdes por setores; Preservar a qualidade e as quantidades dos
materiais estocados; Viabilizar o inventario anual dos materiais estocados; Garantir a movimentagao e
retiradas dos materiais visando um atendimento agil e eficiente; Organizar e manter atualizado o registro
de estoque do material existente; Estabelecer as necessidades de aquisicao dos materiais de consumo
para fins de reposicao de estoque, bem como solicitar sua aquisicao e evitar que nao ocorra a falta
desses materiais; Promover iniciativas concretas para a prevencao de perdas, furtos e roubos; Maximizar
a utilizacdo do espaco fisico disponivel; Movimentar os materiais de forma eficiente; Prover treinamentos
aos colaboradores envolvidos no procedimento; Solicitar a administragao, os equipamentos de seguranca
de trabalho do local de armazenamento, bem como, os dos servidores que lidam na area; Auxiliar a
gestao no desenvolvimento de um sistema de almoxarifado que controle todo o processo de compras
publicas, de forma segura e assertiva; Executar outras tarefas compativeis com o cargo.

203 - MESTRE DE CERIMONIAL

Descricdo Sumaria: Cumprimento de normas protocolares e formais que determina a sequéncia dos
acontecimentos em um evento publico de natureza institucional da Casa, conforme legislacao vigente.

Atribuigdes Tipicas: Responsavel por fiscalizar, coordenar, orientar, apresentar e conduzir os eventos
publicos de carater institucional da administracdo publica do inicio ao fim, obedecendo as diretrizes dadas
pelo gestor, compatibilizando-as com a legislacao vigente; Recepcionar na condigao de anfitriao e dar as
boas-vindas ao publico em geral, convidados e autoridades nos eventos publicos; Anunciar aos presentes

40



0 que vai acontecer durante o evento, interagir com o publico, definir o ritmo e o tom das atividades;
Realizar com antecedéncia, conjuntamente com a administracdo da Casa estudo do publico que estara
presente, listar as etapas do evento, definir os parametros para introducdo do evento, quem fara uso da
palavra, bem como, planejar eventuais atividades no evento, considerando sua finalidade
compatibilizando com as caracteristicas do publico presente; Fazer a manutencao da voz, garantindo que
a boa qualidade vocal; Dominar técnicas vocais que aumentem a qualidade da narracdo; Ter
conhecimento pleno em relacdo ao evento e seus participantes; Ter capacidade e desenvoltura para lidar
com possiveis imprevistos, bem como, postura e clareza comunicativa alinhadas com as necessidades
do evento publico; Exercer demais atribuicdes correlatas ao cargo.

204 - OPERADOR AUDIOVISUAL

Descricdo Sumaria: Manejar equipamentos audiovisuais e operar equipamentos eletronicos para
producao de material de cunho institucional para todas as midias digitais oficiais disponiveis.

Atribuicdoes Tipicas: Realizar trabalhos de transmissdao e captacdo de imagem e som, operando
equipamentos de audio e video, a partir de uma programacao de trabalho previamente estabelecida;
Executa a montagem, transportar os recursos e realizar as operacoes de captacao de audio ou imagem
e a iluminacdo no ambito deste Poder Legislativo; Manter e conservar os equipamentos sob sua
responsabilidade; Trabalhar com elementos e equipamentos de projecao de slides e retroprojecao, de
aparelhos do tipo geradores de caracteres, de efeitos especiais e de computacao grafica e afins;
Colaborar na producado de material didatico, pesquisa e extensdo que necessitar de recursos audiovisuais
nas campanhas institucionais; Executar pequenos trabalhos de manutengao de aparelhagem; Controlar
a circulagao dos equipamentos registrados sua movimentacdo em fichario apropriado; Utilizar recursos
de informatica, fazer montagens de imagens captadas, eliminando partes desnecessarias; Manter-se
atualizado em relagdo as tendéncias e inovagdes tecnoldgicas de sua area de atuacao e das necessidades
deste Poder Legislativo; Auxiliar na organizacao de arquivos, envio e recebimento de documentos,
pertinentes a sua area de atuacdo para assegurar a pronta disponibilidade e localizacao de dados;
exploracao de softwares de edicao para aplicacao de técnicas de montagem, mixagem de audio e efeitos
visuais, a fim de aprimorar a qualidade d a fluidez do produto; Participar ativamente na captacao de som
e imagem das sessOes plenarias, reunides das Comissdes Permanentes, audiéncias publicas e demais
eventos institucionais para arquivo e disponibilizacdo nas midias sociais oficiais; Manejar e alimentar com
os dados necessarios o painel eletrénico nas sessodes deliberativas da Casa; Executar outras tarefas de
mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente organizacional.

205 - TECNICO DE SEGURANGCA DO TRABALHO

Descricdo Sumaria: Auxiliar, e participar da elaboragdo e implementagao das politicas de salde e
seguranca do Trabalho (SST) no ambito do Poder Legislativo.

AtribuigOes Tipicas: Participar de inspegdes técnicas no ambito da Camara e em areas externas proximas;
Identificar variaveis de controle de doencas, acidentes, qualidade de vida e do meio ambiente
sustentavel; Desenvolver acdes educativas na area de salde e seguranca no trabalho; Inspecionar as
areas, instalagOes e equipamentos, observando as condicdes de seguranca, inclusive as exigéncias legais
proprias, para identificar riscos de acidentes; Recomendar, fiscalizar e controlar a distribuicao e utilizacao
dos equipamentos de protegao individual; Instruir os servidores sobre normas de seguranga, combate a
incéndio e demais medidas de prevencao de acidentes, ministrando palestras e treinamento, para que
possam agir acertadamente em casos de emergéncia; Estabelecer normas e dispositivos de seguranca,
sugerindo eventuais modificacdes nos equipamentos e instalagdes e verificando sua observancia, para
prevenir acidentes; Participar da adocao de tecnologias e processos de trabalho; Investigar e analisar
acidentes para identificar suas causas e propor a adocao das providéncias cabiveis; Vistoriar pontos de
combate a incéndio, recomendando a manutencdo, substituicdo e modificacdo dos equipamentos, a fim
de manté-los em condicOes de utilizacao; Realizar levantamentos e avaliagdes nas areas insalubres e de
periculosidade, recomendando as providéncias necessarias; Registrar irregularidades ocorridas,
anotando-as em formularios proprios e elaborando estatisticas de acidentes, para obter subsidios
destinados a melhoria das medidas de seguranca; Manter contatos com os servicos médico e social da
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empresa ou de outra instituicdo, utilizando os meios de comunicagao oficiais, para facilitar o atendimento
necessario aos acidentados; Coordenar a publicagdo de matéria sobre seguranca no trabalho, preparando
instrucdes e orientando a confeccdo de cartazes e avisos, para divulgar e desenvolver habitos de
prevencao de acidentes; Participar de reunides sobre seguranca no trabalho, fornecendo dados relativos
ao assunto, apresentando sugestoes e analisando a viabilidade de medidas de seguranca propostas, para
aperfeicoar o sistema existente; Orientar e treinar servidores que auxiliarem na execugao de tarefas
tipicas do cargo; Elaborar relatério de acidente de trabalho, propor recomendacdes técnicas, verificar
eficacia das recomendagdes; Executar outras atribuicoes afins.

206 - TECNICO EM CONTABILIDADE

Descricdo Sumaria: Identificar documentos e informagbes, atender a fiscalizacdo; executar a
contabilidade geral, operacionalizar e a contabilidade de custos, efetuar contabilidade gerencial.

Atribuicoes Tipicas: Conferir e classificar documentos para registro contabil nas fichas razao, fichas
orcamentdrias e folhas didrias, com base no plano de contas vigentes; Elaborar balancetes e
demonstracOes de receitas e despesas; Elaborar relatorios financeiros e balangos anuais, bem como o
encerramento exercicio; Conferir saldos contabeis e as fichas de lancamento; Efetuar conciliacao mensal
dos movimentos contabeis, de acordo com a movimentacado; Efetuar conciliacao dos extratos de contas
bancarias e em caso de divergéncia com os registros da Camara manter contatos com estabelecimentos
bancarios para regularizagdo; Esclarecer, informar e prestar assisténcia as auditorias; Redigir oficios,
cartas, CI, telex e demais correspondéncias referentes a assuntos da unidade; Efetuar o
acompanhamento analitico orgamentario e pedido de reembolso de programas especiais; Efetuar pedidos
de reembolso do fundo fixo, controlando o recebimento de adiantamentos; Manter atualizado o controle
do estoque em confronto com o almoxarifado, e controle de todos os bens do imobilizado e bens de
terceiros, atendendo as exigéncias de cada contrato; Executar o levantamento e projetos de
acompanhamento financeiro de sua execucao; Organizar e manter atualizado, em perfeito estado de uso
os arquivos de unidade; Exercer demais atividades inerentes ao cargo.

207 - TECNICO EM EDIFICAGOES

Descricdo Sumaria: Atuar no planejamento, execucdo, fiscalizacdo e acompanhamento de obras e
servicos no Poder Legislativo, bem como, suporte técnico aos parlamentares nas proposituras em
tramitacdo no ambito da sua area de atuacao.

AtribuicOes Tipicas: Auxiliar na elaboragdo de projetos de estrutura em concreto, metalica, instalagdes
hidrossanitarios, elétricas, telefonicas, de prevencdo e combate a incéndios, de sustentabilidade
ambiental, ar-condicionado e cabeamento estruturado; Auxiliar na elaboragao de projetos arquitetonicos
e afins, bem como, plantas segundo normas e especificagdes técnicas; Tomar providéncias para legalizar
projetos, obras e servigos; Encaminhar projetos para aprovacao junto aos érgaos competentes, quando
de responsabilidade do Poder Legislativo; Controlar prazo de documentacdo; organizar arquivo técnico;
Auxiliar na promogao de estudos, projetos e afins, concernente a sustentabilidade ambiental; Auxiliar os
parlamentares nas proposituras em tramitacao, audiéncias publicas, reunides da Comissdoes Permanentes
que versem sobre sua area de atuacdo; Auxiliar no planejamento da execucdo de obras e servigos,
quando pertinente; Auxiliar na elaboracao Orgamento e compras de materiais; Fiscalizar obras para
garantir a seguranca e o cumprimento das normas técnicas vigentes; Auxiliar no controle de qualidade
das obras e servigos; Elaborar cronograma de suprimentos e compras; Fazer estimativa de custos, cotar
precos de insumos e servigos, fazer composicao de custos diretos e indiretos; Elaborar planilha de
comparativo e quantidade de custos; Pesquisar a existéncia de novas tecnologias na sua area de atuacao;
Auxiliar na supervisdo e execucao de obras e servicos; Inspecionar a qualidade dos materiais e servicos;
Fazer gestOes para garantir que as instrugdes dos fabricantes sejam seguidas; Assessorar o setor
competente na elaboracao do planejamento do Plano de contratacdes anual, do Estudo técnico
Preliminar, da matriz de riscos e do documento de oficializagdo da demanda; Executar outras tarefas
correlatas a area de atuacao;
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208 - TECNICO EM INFORMATICA

Descricdo Sumaria: Executar tarefas técnicas para manutencao de computadores, sistemas operacionais
e redes e assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao na area de informatica.

Atribuicbes Tipicas: Configurar computadores, impressoras, roteadores e outros dispositivos, além de
instalar sistemas operacionais e aplicativos; Realizar manutencgdes periddicas para prevenir problemas e
corrigir falhas, além de atualizar software e firmware para implementar e/ou restaurar a funcionalidade
do sistema; Administrar redes locais e amplas, garantindo a conectividade e a seguranca dos dados;
Monitorar e implementar medidas de seguranca para proteger os dados; Dar suporte para o uso correto,
a manutencao e a implementacao de recursos tecnoldgicos; Auxiliar na aplicacdo de técnicas de
programacao orientada a objeto, desenvolver aplicativos e gerar interfaces graficas; Montar a estrutura
de banco de dados e criar e administrar bases de dados; possuir conhecimentos basicos em
programacao, atualizando-se periodicamente para acompanhar as Ultimas tendéncias e tecnologias, e
tenha capacidade de comunicagdo; Manter registros de reparos e correcdes para referéncia futura.

209 - TECNICO LEGISLATIVO

Descricao Sumaria: Auxiliar o parlamentar na elaboracao, revisao e analise de proposicdes em tramitagao
e na demais atividades legislativas.

AtribuicOes Tipicas: Colaborar com o funcionamento das Comissdes Permanentes e especiais, inclusive
as parlamentares, a de ética e decoro e a de Estudos da Casa; Auxiliar na organizar das sessoes plenarias
e das comissOes, audiéncias publicas e outros eventos legislativos; Auxiliar na redacdo de textos
legislativos claros e precisos; Executa triagem, analisa e elabora documentos administrativos e
legislativos, nos limites de sua atuacao; Responsavel pelo gerenciamento e pelo arquivo de processos e
de documentos técnicos, respeitando sua lotagdo; Elaborar dentro das técnicas que disciplinam o tema,
as atas das sessoes plenarias, das reunides de comissdes e audiéncias publicas, e demais atos pertinentes
as suas fungOes, tais como: minutas, oficios relatdrios e pareceres legislativos e outros documentos
pertinentes; Auxiliar na formulacao e avaliacao de politicas publicas no ambito da Poder Legislativo;
Assessorar presencialmente, quando requisitado, a Mesa Diretora durante a realizacao das sessoes
plenarias, a presidéncia nas reunides das Comissdes Permantes ou Especial, bem como, nas audiéncias
publicas; Assessorar o gabinete parlamentar, se for o caso, o qual estiver lotado; Executar outras
atividades correlatas com a area de atuacao.

301 - ANALISTA DE ATA, REDAGAO E REVISAO

Descricao Sumaria: Atividades especializadas na area legislativa que garantem a fidedignidade, a clareza
e a conformidade legal dos registros e documentos oficiais do Poder Legislativo.

Atribuigdes Tipicas: Desempenhar atividades, de nivel superior e especializado, envolvendo a realizacao
de trabalhos de conferéncia e correcdo em textos destinados a impressao, em confronto com os
respectivos originais; Executar atividades, em graus de maior e mediana complexidade, referentes a
trabalhos de redacado e revisdo final de textos legislativos, discursos e atas de sessdes plenarias e de
reunioes das comissdes permanentes e temporarias; Exercer atividades relacionadas com a composicao,
conferéncia e revisdo de textos, especialmente de matérias legislativas e atos processuais e
administrativos, retificando os erros porventura identificados; Localizar e corrigir, nos textos a serem
publicados, enganos de transcricdo, erros tipograficos, ortograficos e outras divergéncias acaso
existentes, assinalando-os com simbolos convencionais de revisao grafica; Revisar quando solicitado
informacoes, avisos, editais, atos, oficios, exposicdes de motivos, projetos, relatorios, ordens de servico,
portarias, resolucOes e outros expedientes relacionados com assuntos administrativos ou legislativos;
Manter-se atualizado na legislacdo que disciplina as novas técnicas legislativas de redacdo; Assessorar
na capacitacdo de servidores da Casa que desempenhem suas atribuicbes na area legislativa da Casa,
relativo a técnica de redacdo a ser adotada, inclusive os lotados nos gabinetes parlamentares; Efetuar
apanhamento taquigrafico das sessoes plenarias, reunides das Comissdes Permanentes e Especiais,
audiéncias publicas e demais eventos institucionais que demandem o servico; Conferir, Concatenar,
Transcrever e Revisar o apanhamento taquigrafico; Conferir, a cada entrada em sessdo, reunido ou
audiéncia, a lista de presencas dos senhores parlamentares e os respectivos nimeros das matérias em
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apreciacao, a fim de compor relatdrio circunstanciado (ata); Executar outras tarefas da mesma natureza
e grau de complexidade inerentes a sua area de atuacao.

302 - ANALISTA DE COMUNICAGCAO E MARKETING

Descricdo Sumaria: Planejamento, execucao e gestdo estratégica das agOes comunicacionais e de
marketing institucional, visando a transparéncia, a divulgacdo das atividades legislativa, aproximacao
com o cidadao e o fortalecimento do Poder Legislativo.

AtribuicOes Tipicas: Realizar a gestdo das midias sociais oficiais da Camara Municipal envolvendo o
planejamento e execucao de atividades de cunho institucional; Realizar diagndsticos, estudos, pesquisas
e levantamentos que fornecam subsidios a formulagao de politicas, diretrizes, planos e acdes para a
implantacao, manutencao e funcionamento de atividades relacionadas com informacao e orientacao ao
publico, servidores e municipes; Elaborar planejamento estratégico de marketing digital e desenvolver a
producdo de contetdo de cunho institucional; Realizar atendimento a jornalistas e reportagens (produgao
de noticias, apuracdo e elaboracdo de matérias jornalisticas para veiculos de internet e veiculos
impressos); Redigir, atualizar e publicar conteldo web para sites, redes sociais e internet em geral.
Envolvendo o planejamento, execucdo e avaliagao das atividades de relacdes publicas e assessoria de
imprensa no ambito do Poder Legislativo; Atender, assessorar e apoiar os parlamentares e setores
administrativos, nos assuntos relativos as relacdes publicas e cerimonial, utilizando estratégias de
comunicacao interna; Realizar reportagens institucionais voltadas a radio, televisdo e outras midias;
Acompanhar eventos culturais e redigir matérias especiais; Comentar os acontecimentos de relevancia,
suas causas, resultados e possiveis consequéncias de interesse publico e da administracdo; Selecionar,
revisar, preparar e distribuir matérias para publicacdo, atender e manter contato com a imprensa,
orientar os fotdgrafos sobre fatos e/ou assuntos de interesse, bem como, coletar assuntos a serem
abordados; Manter atualizado banco de dados oficial da Camara, tais como datas, atos histéricos,
principais medalhas recebidas e concedidas e de outros segmentos de interesse da area de Relacdes
Publicas e Cerimonial; Coordenar a expedicdo de correspondéncia, mensagens oficiais e
acompanhamento de calendario comemorativo; Executar os programas de comunicagao interna da
instituicdo, bem como capturar imagens fotograficas de acontecimentos de relevancia e interesse
publico; Estudar os problemas e exercer, sistematicamente, as atividades de informacao e orientacao de
objetivos e realizagdes da Camara; Desenvolver estudos, pesquisas e levantamentos socioculturais a fim
de proporcionar meios para uma constante integracdo da Camara com a comunidade; Responsabilizar-
se pela organizagao dos eventos da Camara, conjuntamente com o Cerimonial; Fornecer informacdes e
orientacOes sobre os objetivos da Camara, bem como em assuntos de interesse da municipalidade,
tendéncias e motivacdes da opinido publica; Manter contatos com autoridades publicas federais,
estaduais e municipais, representantes de empresas, 6rgaos de imprensa nacional e estrangeira,
fornecendo e colhendo informes sobre assuntos especificos de interesse da Camara Municipal; Realizar
entrevistas de opinido publica em assuntos de interesse da comunidade; Redigir notas, artigos, resumos
e textos para publicagdes internas; Auxiliar na composigao, impressao e distribuicao das publicacoes da
Camara, com orientagao dos 6érgdos diretamente interessados e parecer dos técnicos de organizacao e
métodos em relacdo as normas técnicas; Promover a formulagdo de uma estrutura operacional para
servicos de comunicacao bibliografica, viabilizando futura integracdo em informac0es de redes e sistemas
documentarios; Propor o desenvolvimento de estratégias para a promogao e propaganda institucional,
Emitir pareceres em assuntos rotineiros afetados a area de sua especializacao; Desenvolver métodos e
técnicas de trabalhos que permitam a eficiéncia e eficacia de comunicacdo social e marketing da casa;
Participar de reunides e grupos de trabalho; Elaborar trabalhos para congressos, conferéncias e reunioes
que focalizem assuntos de sua especialidade; Desempenhar outras atribuicdes que por suas
caracteristicas, se incluam na sua esfera de competéncia.

303 - ANALISTA DE GESTAO PUBLICA

Descricdo Sumaria: Visa desempenhar em alto nivel papel técnico e estratégico, essencial para a
profissionalizacao da administragdo publica e a promocao do bem-estar social, pautado pelos principios
de legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia dos atos praticados pelos gestores
na administracao publica.
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Atribuicdes Tipicas: Elaborar, coordenar, supervisionar, avaliar e executar diagndsticos, estudos,
pesquisas e levantamentos que fornecam subsidios a formulacdo de politicas, diretrizes, planos e acdes
a implantacao, manutencdo e funcionamento de atividades relacionadas a area de administracdo da
Camara Municipal; Elaborar, coordenar, supervisionar, avaliar e executar atividades relacionadas com
atendimento ao publico; Participar de estudos e promover melhoramentos relacionados as atividades de
treinamento e desenvolvimento, avaliacdo de cargos e saldrios, avaliacdo de desempenho, relagGes
trabalhistas, encargos legais, pontualidade e assiduidade, assisténcia médica e social, registros
funcionais, beneficios, lazer e outros; Cadastrar, selecionar, organizar, produzir, adquirir, contratar
servicos e manter recursos institucionais para as promogoes de capacitacao de pessoal; Responsabilizar-
se, pela aplicacdo dos formularios de avaliacdo de desempenho; Executar atividades de treinamento no
sentido de promover a integracao do novo servidor dentro da Camara e no local de trabalho; Promover
o aperfeicoamento constante das chefias e, integracao dos diversos 6rgaos da Camara, bem como, a
eficiéncia e a eficadcia do servico publico; Aplicar leis e regulamentos de area de administracdo,
acompanhando evolucao das legislacdes sociais, previdencidrias, fiscais e tributarias; acompanhar e
respeitar a legislagdo em vigor, especialmente a Lei Geral de Protecdo de Dados relacionada a area de
sua competéncia; Emitir pareceres quando solicitado sobre matéria de sua competéncia; Elaborar e
manter atualizados em harmonia com as demais areas, os manuais da Camara; Analisar sistemas e
métodos de trabalho, buscando simplificar rotinas e procedimentos administrativos, objetivando a
racionalizagao dos trabalhos; Participar de reunides e grupos de trabalho no ambito de sua competéncia;
Desenvolver métodos e técnicas de trabalho que permitam a maior eficiéncia e eficacia das atividades
administrativas dos servidores; Realizar inventarios fisicos periddicos confrontando a existéncia, estado
de conservagao e localizacao dos bens patrimoniais registrados e sua distribuicdo real nos érgaos da
Camara; Participar do processo de avaliacdo do programa geral de compras da Camara; Elaborar e
realizar estudos, pesquisas, levantamentos, analises, interpretacao e diagndstico financeiro; Elaborar
demonstrativos, extraindo e evidenciando indices sobre evolugao de custos; Fornecer andlise das
compras e dos dados sobre custos para serem utilizados em programacao, planejamento, preparo de
orcamentos e outras atividades funcionais; Participar da elaboragdo do orgamento da Casa no que
concerne a sua area de autuagao; Participar do planejamento do plano de contratacao anual da Casa no
que se refere a suas areas de competéncias; Desenvolver e controlar o fluxo de papéis da instituigao,
elaborando rotinas de trabalho.

304 - ANALISTA DE LICITAGAO

Descricao Sumaria: Gestao completa do ciclo licitatério na administracdo, conhecimento aprofundado da
legislagdo a fim de maximizar as chances de sucesso do procedimento licitatorio.

AtribuicOes Tipicas: Assessorar, planejar, coordenar e executar todas as tarefas relacionadas a compras
com ou sem licitagdo realizadas pela Camara Municipal; Assessorar na elaboracdo, na montagem e
acompanhar todo processo de licitacdo instaurado pela Camara, inclusive as compras direta, dispensa e
inexigibilidade; Propor discussdao com os demais setores afins, com a finalidade de estabelecer métodos
de trabalho e rotinas procedimentais checklist na tramitagao de processos relacionadas a procedimentos
licitatdrios para atender nas normas vigentes; Assessorar o Agente de Contratacdo publica e aos demais
integrantes da Comissao de Apoio e outras nas demandas referente a todos processos relacionados a
licitacdo da Camara; Desenvolver as planilhas de custos, as possibilidades de propostas técnicas, verificar
a regularidade fiscal das empresas, as propostas técnicas, o cadastramento dos licitantes nas plataformas
usadas para a realizacdo da licitacdo e, principalmente, as cotacOes, valores de referéncia, parametros
de valor do mercado, utilizando bancos de precos e outros meios disponiveis; Propor e elaborar acoes
que atendam as diretrizes estratégicas e que visem a melhoria das atividades do Setor de LicitagGes da
Camara; Monitorar e Avaliar a operacionalizacdo dos Processos Licitatdrios nas diversas modalidades;
Supervisionar a elaboragao de Editais, nas diversas modalidades de licitagao, com todos 0s seus anexos;
Supervisionar a elaboracao do Termo de Referéncia - TR, Documento de Oficializacao da Demanda DOD,
e 0 Estudo Técnico Preliminar ETP; Participar em processos licitatorios eletronicos e presenciais se
necessario; Elaborar Notas Técnicas e Baixar Editais; Desenvolver propostas e organizar documentos
atendendo aos prazos e exigéncias legais; Responder a eventuais questionamentos, recursos e/ou
impugnacdes; Excepcionalmente, atendendo necessidades urgentes do 6rgdo, podera atuar como
Agente de Contratacdo e/ou pregoeiro no processo licitatorio, desde que seja preservado o principio da
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segregacao de funcao; Administrar Dados e Elaborar Demonstrativos, Graficos, Planilhas, Pareceres e
outros documentos técnicos na area de atuacdo de forma a produzir informagdes para a melhoria de
processos e o suporte para decisdes gerenciais; Zelar pela qualidade e desenvolvimento dos trabalhos
técnicos; Integrar grupos técnicos, comissbes e comités, quando demandado; Realizar Consultas
Técnicas junto ao tribunal de contas em parceria com a Procuradoria da Camara; Disponibilizar
informagdes e documentos as auditorias internas e externas; * Participar de reunides administrativas e
técnicas; Participar de programa de treinamento, quando convocado; Manter uma postura ética e
profissional frente aos integrantes da equipe e a sociedade como um todo; Desempenhar e cumprir as
normas do Sistema de Controle Interno; Zelar pela guarda dos materiais e equipamento de trabalho sob
sua responsabilidade, mantendo elevados padrdes de conservacdao, de modo a garantir a vida Util
prevista; Zelar pelas normas técnicas de seguranca do trabalho, qualidade, produtividade, higiene e
preservacao ambiental; Realizar outras atribuicdes compativeis com a sua especializacao profissional.

305 - ANALISTA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGCAO

Descricdo Sumaria: Conjunto diversificado de responsabilidades que consiste no gerenciamento da
infraestrutura até o suporte técnico e a analise de sistemas, visando garantir a estabilidade, seguranca
e eficiéncia operacional da instituicdo.

AtribuicOes Tipicas: Planejar, conceber, coordenar, gerenciar e participar de agoes para a manutencao e
implementacao de solugdes de Tecnologia da Informacao, bem como prover e manter em funcionamento
essa estrutura tecnoldgica, composta por sistemas, servicos, equipamentos e programas de informatica
necessarios ao funcionamento da Casa; Acompanhar estudos e instalacdes dos sistemas, verificando as
interligagcbes de seus componentes, para evitar problemas posteriores; Acompanhar os sistemas sob
responsabilidade do setor, atualizando-os, para garantir alta confiabilidade no funcionamento deles;
Emitir pareceres técnicos na sua area de atuagao; Participar de pericias técnicas, quando designado;
Supervisionar o controle de qualidade de equipamentos, instalagdes, pecas e outros; Organizar foruns
de discussao, elaborar trabalhos para congressos, conferéncias e reunides que focalizem assuntos de
sua area; Responsabilizar-se pelas maquinas, instalacdes, equipamentos, documentos e materiais
colocados a sua disposicao; Pesquisar padrOes, técnicas e ferramentas disponiveis no mercado,
identificar fornecedores, solicitar demonstragdes de produto, avaliar novas tecnologias por meio de
visitas técnicas, construir plataforma de testes, analisar funcionalidade do produto, comparar alternativas
tecnoldgicas, participar de eventos para qualificagdo profissional; Orientar areas de apoio, consultar
documentagao técnica, consultar fontes alternativas de informacdes, simular problemas em ambiente
controlado, acionar suporte de terceiros; instalar e configurar software e hardware; Propor mudancas de
processos e fungoes, prestar consultoria técnica, identificar necessidade do usuario, avaliar proposta de
fornecedores, negociar alternativas de solucdo com usuario, adequar solugdes a necessidade do usuario,
negociar com fornecedor, demonstrar alternativas de solucdo, propor adocdo de novos métodos e
técnicas; Desempenhar outras atribuicdes que por suas caracteristicas, se incluam na sua esfera de
competéncia.

306 - ANALISTA LEGISLATIVO

Descricao Sumaria: Suporte técnico e especializado ao processo legislativo e administrativo, garantindo
a eficiéncia, a técnica, a transparéncia e a conformidade com a legislagao vigente;

AtribuicOes Tipicas: Dominar todo o processo legislativo nos termos do Regimento Interno da Casa para
assessorar, assistir e acompanhar o desenvolvimento das proposituras e servicos desenvolvidos pelos
Parlamentares, bem como pelas Comissdes Permanentes e Temporarias; Prestar assessoramento as
ComissOes Permanentes e Temporarias da Camara; Realizar estudos e pesquisas que forem solicitados
pelas Comissoes Permanentes e pelos vereadores; Definir a natureza da questao apresentada, coletando
informacoes, pesquisando sobre o assunto, interpretando a norma juridica, escolhendo a estratégia da
atuacao e expondo as possibilidades de éxito; Estudar e redigir minutas de Propostas de Emendas a Lei
Organica, projetos de leis, decretos, resolucdes e demais atos legislativos, conformidade normas
regimentais; Organizar o sistema de tramitacdo de papéis, documentos e procedimentos relativos ao
suporte do setor legislativo da Camara Municipal; inclusive a instrumentalizacdo de processos e
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procedimentos de forma eletronica, com conhecimentos de tecnologia da informagao necessarios a esta
atividade; Atualizar os vereadores quanto a tramitagdo regimental das proposicdes; Acompanhar o
andamento dos processos em todas as suas fases, para garantir seu tramite legal até a decisao final;
Fornecer informacdes e subsidios a Mesa Diretora e as ComissOes referentes a matéria em pauta nas
sessoes; Estudar questOes e interpretar normas legais e administrativas diversas, para responder a
consultas dos Parlamentares ou quem por eles indicados; Estudar, analisar e apresentar propostas ao
superior hierarquico no que tange a revisao, inclusdo ou exclusao de procedimentos acompanhando as
tendéncias legislacdes que regem a Administracao Publica; Orientar os vereadores no desenvolvimento
de projetos de lei e demais proposituras; Fazer revisdao de textos e documentos; Emitir relatorios
conforme a necessidade; Emitir pareceres, quando solicitado, nas tramitacdes legislativas; Informar nao
conformidades encontradas durante a execucao das atividades; Cumprir com as politicas, normas e
procedimentos regimentais da Camara; Orientar os servidores que o auxiliam na execugao das tarefas
tipicas do cargo; Conduzir veiculo desde que habilitado, conforme as normas das leis de transito, para
fins de desempenho de suas atividades; Realizar outras atribuicdes compativeis com a sua especializacao
profissional.

307 - ANALISTA ORCAMENTARIO E FINANCEIRO

Descricdo Sumaria: Responsavel pela rotina do planejamento, execugao, monitoramento e controle das
atividades financeiras e orcamentarias do Poder Legislativo, em conformidade com a legislagao vigente,
especialmente a Lei de Responsabilidade Fiscal (LRF) e a Lei n® 4.320/64, e suporte técnico aos
vereadores na fiscalizagdo das contas do Municipio.

AtribuicOes Tipicas: Assessorar na elaboracao, planejamento e no acompanhamento Orcamentario da
Casa; Assessorar os vereadores durante toda a tramitagao legislativa das pecas orgamentarias, tais
como: Plano Plurianual, Lei de Diretrizes Orcamentarias e Lei Orcamentaria Anual entre outros;
Assessorar, prestando suporte técnico ao nucleo de contabilidade da Casa, mantendo se atualizado;
Elaborar minutas de proposicOes, relatorios e pareceres sobre planos, orcamentos publicos e acdes de
fiscalizacao e controle quando solicitado pelos Vereadores ou qualquer Comissao da Casa; Prestar
esclarecimentos técnicos atinentes ao exercicio das fungdes constitucionais do Legislativo, em matéria
de planejamento do orcamento publico, fiscalizagdo e controle; Prestar apoio técnico nas atividades
orcamentarias e na elaboracdo das demonstragGes financeiras junto aos setores e drgaos responsaveis;
Colaborar com o setor financeiro no controle de movimentacdo e disponibilidade orcamentaria e
financeira do Poder Legislativo; Realizar auditorias visando a transparéncia publica e os métodos
aplicaveis na avaliagdo da gestao administrativa e dos resultados nas agdes administrativas e contabeis
da Camara Municipal; Consultar e acompanhar junto ao Tribunal de Contas novas diretrizes e instrucdes
normativas relativas ao orgamento do Poder Legislativo; Promover estudos e pesquisas de natureza
técnica para desenvolver rotinas e métodos para melhor compatibilizar os processos orcamentarios a
transparéncia dos atos publicos (LGPD); Elaborar estudos na area de planos, orcamentos publicos,
fiscalizacdo e controle de interesse institucional; Desempenhar outras atividades compativeis com a
funcao.

308 - CONTADOR

Descricdo Sumaria: Gestdao responsavel dos recursos publicos, garantia da governanca, transparéncia,
cumprimento rigoroso da legislacdo vigente e das diretrizes estabelecidas pelo TCE-RO.

Atribuicdes Tipicas: Planejar o sistema de registro e operacdes, atendendo as necessidades
administrativas e legais, para possibilitar controle contabil e orcamentario; Auxiliar na elaboracdo de
métodos de trabalho na sua area de atuacdo, estabelecendo rotinas para os processos administrativos
por meio de checklist; Atender e organizar os servigos de contabilidade da Camara, tracando o plano de
contas, o sistema de livros e documentos e o método de escrituracao, para possibilitar o controle contabil
e orcamentario; Supervisionar os trabalhos de contabilizacdo dos documentos, analisando-os e
orientando o seu processamento, adequando-os ao plano de contas, para assegurar a correta
apropriacdo contabil; Analisar, conferir, elaborar e assinar balancos e demonstrativos de contas e
empenhos, observando sua correta classificagao e langamento, verificando a documentagao pertinente,
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para atender a exigéncias legais e formais de controle; Controlar a execucdo orcamentaria, analisando
documentos, elaborando relatérios e demonstrativos; Controlar a movimentagao de recursos,
fiscalizando o ingresso do duodécimo e outras receitas, cumprimento de obrigacdes de pagamentos a
terceiros, saldos em caixa e contas bancarias, para apoiar a administracao dos recursos financeiros da
Camara; Controlar a mensuracao e reconhecimento dos bens patrimoniais do Ente, no tocante a sua
adequada depreciacado, exaustdo e amortizacao; Analisar aspectos financeiros, contabeis e orgamentarios
da execucao de contratos, convénios, acordos e atos que geram direitos e obrigacdes, analisando
cladusulas contratuais, dando orientacdo aos executores, a fim de assegurar o cumprimento da legislacdo
aplicavel; Analisar, conferir, elaborar e assinar balancos e demonstrativos de contas e empenhos,
observando sua correta classificacao e lancamento, verificando a documentagao pertinente, para atender
a exigéncias legais e formais de controle; Analisar os atos de natureza orcamentaria, financeira, contabil
e patrimonial, verificando sua correcdo, para determinar ou realizar auditorias e medidas de
aperfeicoamento de controle interno; Controlar a execucao orcamentaria, analisando documentos,
elaborando relatdrios e demonstrativos; Controlar a movimentacdo de recursos, fiscalizando o ingresso
de receitas, cumprimento de obrigacdes de pagamentos a terceiros, saldos em caixa e contas bancarias,
para apoiar a administracdo dos recursos financeiros da Camara; Planejar, programar, coordenar e
realizar exames, pericias e auditagens, de rotina ou especiais, bem como orientar a organizacao de
processos de tomadas de contas, emitindo certificado de auditoria, com a finalidade de atender a
exigéncias legais; Analisar e emitir parecer sobre a prestacao de contas relativas as empresas declaradas
de utilidade publica; Analisar aspectos financeiros, contabeis e orgamentarios da execucao de contratos,
convénios, acordos e atos que geram direitos e obrigacdes, verificando a propriedade na aplicacao de
recursos repassados, analisando clausulas contratuais, dando orientacdao aos executores, a fim de
assegurar o cumprimento da legislacdo aplicavel; Elaborar pareceres, informes técnicos e relatdrios,
realizando pesquisas, entrevistas, fazendo observacdes e sugerindo medidas para implantagao,
desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacdo; Comprovar a legalidade e
avaliar os resultados, quanto a eficiéncia e eficacia, da gestao orgamentaria, financeira e patrimonial da
Camara e em entidades de direito privado que recebem transferéncias municipais ou nas quais sejam
aplicados recursos publicos.

309 - CONTROLADOR INTERNO

Descricdo Sumaria: Visa propiciar as boas praticas de governanga, agindo como um sistema de
autocontrole interno continuo e preventivo para garantir que o Poder Legislativo opere dentro dos
ditames legais e com a maxima eficiéncia, ética e responsabilidade perante a sociedade.

Atribuigdes Tipicas: Organizar os servigos de controle interno da Camara, tragando os planos, os sistemas
de fluxo de processos e documentos, bem coma o método de sua escrituracdo, para possibilitar o
controle; Supervisionar os trabalhos de programacao e execucdo orcamentaria e acompanhamento de
processos administrativos, analisando-os e orientando o seu processamento, para assegurar a correta
apropriacdo; Analisar, conferir, elaborar relatorios e demonstrativos, observando os mecanismos de
controle de gestdao administrativa, financeira, patrimonial, verificando a documentacao pertinente, para
atender a exigéncias legais e formais de controle; Controlar a execucao dos procedimentos licitatorios,
fiscalizando os procedimentos; Controlar e analisar aspectos financeiros, contabeis e orgamentarios da
execucao de contratos, convénios, acordos e atos que geram direitos e obrigacOes, verificando a
propriedade na aplicagdo de recursos repassados, analisando clausulas contratuais, dando orientacoes
aos executores, a fim de assegurar o cumprimento da legislagdo aplicavel; Controlar o alcance do
atingimento das metas fiscais dos resultados primario e nominal e acompanhar os indices fixados para a
Educacdo e a Salude e a contabilizacdo dos recursos provenientes da celebracdo de convénios,
examinando as despesas correspondentes, conforme legislagao em vigor; Analisar os atos de natureza
administrativa, orcamentaria, financeira, contabil e patrimonial, verificando sua correcao, para
determinar ou realizar auditorias e medidas de aperfeicoamento, de controle interno; Planejar,
programar, coordenar e realizar exames, pericias e auditagens, de rotina ou especiais, bem com orientar
a organizacao de processos de tomadas de contas, emitindo certificado de auditoria, com a finalidade
de atender a exigéncias legais; Elaborar pareceres, informes técnicos e relatdrios, realizando pesquisas,
entrevistas, fazendo observagdes e sugerindo medidas para implantacao, desenvolvimento,
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aperfeicoamento de atividades nas diversas areas de atuagao; Participar das atividades legislativas,
avaliando o cumprimento das metas previstas no Plano Plurianual de Aplicacbes, a execugao dos
programas de governo e, do orcamento anual; Acompanhar os atos de admissao de pessoal, a qualquer
titulo, na Camara Municipal.

310 - PROCURADOR LEGISLATIVO

Descricdo Sumaria: Representacdo juridica da Camara Municipal, e assessoramento técnico- juridica
imparcial aos vereadores, garantindo a legalidade e constitucionalidade do processo legislativo e dos
atos administrativos.

Atribuicoes Tipicas: Representar a Camara Municipal em juizo ou administrativamente, ativa e
passivamente, e promover sua defesa em todas e quaisquer acoes e instancias; Elaborar informacdes a
serem prestadas pelas autoridades do Poder Legislativo, em razao do mandato; Emitir parecer sobre
matérias relacionadas com processos judiciais em que a Camara Municipal tenha interesse; Manifestar-
se quanto as minutas de contratos e outros atos da natureza juridica, bem como apreciar previamente
0s processos de licitacdo, as minutas de contratos, convénios, acordos, Editais e demais atos relativos a
obrigagOes assumidas pela Camara Municipal; Promover ou auxiliar pesquisas e estudos sobre doutrina,
legislacdo e jurisprudéncia; Opinar sobre interpelacao de textos legais; Elaborar pareceres, informes
técnicos e relatdrios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo observacdes e sugerindo medidas para
implantacdo, desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacgao; Participar das
atividades administrativas, de controle e apoio referentes a sua area de atuacao; Participar das atividades
de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar, realizando-as em servico ou ministrando
aulas e palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua
area de atuacdo; Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Cadmara e outras
entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposicoes sobre
situagdes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestOes, revisando e discutindo
trabalhos técnico cientificos, para fins de formulacdo de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos
ao Municipio; Executar intervencoes judiciarias, em todas as instancias; Emitir parecer nas proposicoes
legislativas quando solicitado formalmente; Assessorar o presidente, bem como as Comissoes
Permanentes e temporarias da Camara Municipal; Assessorar as Comissoes de inquérito, as Processantes
e a Comissao de ética e decoro parlamentar da Casa; Propor ao Presidente da Cdmara a arguicao de
inconstitucionalidade de leis ou atos normativos, para fins previstos na Constituicdo da Republica;
Receber citagdes e notificacdes nas acdes em que a Camara Municipal seja parte; Defender a Camara
Municipal, em qualquer juizo ou instancia, nas causas em que ela for parte, assistente, oponente ou de
qualquer forma interessado; Desistir, transigir, firmar compromisso e confessar nas agoes de interesse
da Camara; Realizar diagnosticos, estudos, pesquisas e levantamentos que fornegam Subsidios a
formulacdo de politicas, diretrizes e planos a implantagdo, manutencao e funcionamento de programas
relacionados a area juridica; Assessorar, quanto aos aspectos juridicos, o Presidente na tomada de
decisdes; Acompanhar a aplicacao da legislacao, identificando possiveis distorcoes e impropriedades, e
oferecendo sugestdes capazes de corrigi-las; Selecionar e priorizar assuntos e documentos da area
juridica; Colaborar na execugdo das atividades de selecdo, aquisicao, reunido, analise, indexagao,
registro, catalogacao, distribuicao e manutencao de livros, periddicos e multimeios de interesse da area
juridica; Fornecer dados e informagOes para congressos, conferéncias, reunioes, trabalhos da Camara
Municipal que focalizem assuntos de interesse da area juridica; Interpretar e orientar a aplicacao de
textos e instrumentos legais, decretos, regulamentos, regimentos e outros; Orientar e acompanhar os
processos judiciais e administrativos e sindicancias; Acompanhar e analisar laudos resultantes de
vistorias judiciais; Proceder as anotacbes e controle de prazos para recursos, contrarrazdes, quesitos e
manifestacOes juridicas; Analisar, elaborar e propor anteprojetos de leis, decretos, regulamentos e
Regimentos relacionados com as atividades da Camara Municipal de Cariacica; Desempenhar outras
atribuicGes que por suas caracteristicas, se incluam na sua esfera de competéncia.
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| ANEXO II — CONTEUDO PROGRAMATICO |

PARA TODOS OS CARGOS DE ENSINO MEDIO TECNICO COMPLETO:

LINGUA PORTUGUESA:

Interpretacdo de textos diversos. Principais tipos e géneros textuais e suas fungdes. Semantica: sindnimos,
antonimos, sentido denotativo e sentido conotativo. Emprego e diferenciacdo das classes de palavras:
substantivo, adjetivo, numeral, pronome, artigo, verbo, advérbio, preposicdo e conjun¢do. Tempos, modos
e flexOes verbais. Flexdo de substantivos e adjetivos (género e nimero). Pronomes de tratamento. Colocacao
pronominal. Concordancias verbal e nominal. Conhecimentos de regéncia verbal e regéncia nominal. Crase.
Ortografia (conforme Novo Acordo vigente). Pontuacdo. Acentuacdo. Figuras de linguagem. Fungdes da
linguagem. Vicios de linguagem. Discursos direto, indireto e indireto livre.

MATEMATICA:

Operacdes fundamentais: adigdao, subtracdo, multiplicagdo e divisdo. Fragdes: fracOes equivalentes,
simplificacdo de fracdes, conversdao de fragdo em um numero decimal, adicao e subtracao de numeros
fracionarios. Média aritmética simples. Maximo divisor comum. Minimo multiplo comum. Progressdes
aritmética e geométrica. Operagdes com polindmios. Equacdes de 1° e 2° grau. Sistemas de equacdes de 1°
e 2° graus. Sistema métrico decimal: quilémetro, hectbmetro, decametro, metro, decimetro, centimetro e
milimetro. Medidas de massa: tonelada, quilograma, grama e miligrama. Medidas de Volume: metro clbico,
centimetro cubico e milimetro cubico. Medida de tempo: hora, minuto e segundo. Conversdo de medidas.
Area e perimetro de figuras planas. Volume de sélidos geométricos. Razdo e proporgao. Porcentagem. Juros
e descontos simples. Regra de trés (simples e composta). Conjuntos: linguagem basica, pertinéncia, inclusao,
igualdade, unido e intersecdo. Teorema de Tales. Teorema de Pitdgoras. Interpretacao de graficos e tabelas
(dados estatisticos).

NOCOES DE INFORMATICA:

Microsoft Windows 10 ou versdes mais recentes: area de trabalho, area de transferéncia, icones, barra de
tarefas e ferramentas, comandos e recursos; unidades de armazenamento; conceito de pastas, diretdrios,
arquivos e atalhos; visualizacao, exibicao e manipulagao de arquivos e pastas; uso dos menus, programas €
aplicativos; painel de controle. MS-Word 2016 ou versdes mais recentes: barra de ferramentas, comandos,
atalhos e recursos; editoracdo e processamento de textos; propriedades e estrutura basica dos documentos;
distribuicdo de contelido na pagina; formatacdo; cabecalho e rodapé; tabelas; impressao; insercao de
objetos/imagens; campos predefinidos; envelopes, etiquetas, mala-direta; caixas de texto. MS-Excel 2016
ou versdes mais recentes: barra de ferramentas, comandos, atalhos e recursos; funcionalidades e estrutura
das planilhas; configuracdo de painéis e células; linhas, colunas, pastas, tabelas e graficos; formatacdo; uso
de férmulas, fungdes e macros; impressao; insercao de objetos/imagens; campos predefinidos; controle de
quebras e numeracao de paginas; validacdo de dados e obtencao de dados externos; filtragens e classificacao
de dados. Correio Eletrénico Outlook: comandos, atalhos e recursos; uso do correio eletronico; preparo e
envio de mensagens; anexagao de arquivos; modos de exibicdo; organizacao de e-mails, gerenciador de
contatos. Internet: barra de ferramentas, comandos, atalhos e recursos dos principais navegadores;
navegacao e principios de acesso a internet; downloads; conceitos de URL, links, sites, virus, busca e
impressao de paginas. Seguranca da informacdo: conceitos; cddigos maliciosos; golpes e ataques na
Internet; spam; riscos: cookies, janelas pop-up e plug-ins; mecanismos e procedimentos de seguranga; uso
seguro da internet; seguranca de computadores, redes e dispositivos mdveis. Componentes do computador
e periféricos. Inteligéncia Artificial (IA). Lei n® 13.709/2018 (Lei Geral de Protecao de Dados Pessoais).
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PARA O CARGO 201 - AGENTE ADMINISTRATIVO

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS:

Manual de Redacdo da Presidéncia da Republica. Cédigo de Etica dos Profissionais de Administracdo. Técnicas
comerciais e administrativas. Quadros, mapas, tabelas, fluxogramas, organogramas e graficos: diferenciagdo,
especificidades e elaboracdo. Arquivologia. Nocdes de Contabilidade, Logistica e Matematica Financeira.
Gestdo financeira e orcamentaria. Principios orcamentarios. Funcdes da Administracao: planejamento,
organizacdo, direcdo e controle. Administracdo publica direta, indireta e fundacional. Principios da
Administracdo Publica. Atos administrativos. Modalidades de contratos administrativos. Dominio das rotinas
administrativas. Tributos e impostos municipais, estaduais e federais. Contratos e compras. Movimentagao
de insumos e custos. Gestao de Recursos Humanos e Materiais. Lei n°® 14.133, de 01/04/2021 (Lei de
Licitagdes e Contratos Administrativos). Realizagdo da Despesa: Empenho, Liquidacdo, Pagamento e
Suprimentos. Objetivos, metas, abrangéncia e definicdo de Financas Publicas. Bens publicos, semipublicos e
privados. Instrumentos e recursos da economia publica (politicas fiscal, regulatéria e monetaria). O
financiamento dos gastos publicos — tributagdo e equidade. Incidéncia tributaria. Conhecimento em analise
de negdcios orientado a resultados. Areas de negdcios no setor publico, tributacdo, planejamento, orcamento
e financas publicas. Gerenciamento de projetos (escopo, recursos e prazos). Informagdes gerais sobre o
municipio de Ariquemes: nogdes basicas do perfil socioecondmico, histdrico, geografico, demografico e
atualidades sobre o municipio. Lei Organica do Municipio de Ariquemes.

PARA O CARGO 202 - ALMOXARIFE

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS:

Entrada e saida de pecas e equipamentos do almoxarifado. Conhecimento em recebimento de materiais,
conferéncia de notas fiscais, organizacdo e controle de estoque (sistema para controle de estoque com
cadastro de materiais, fornecedores, centro de custos e cadastro de entrada e saida). Relatérios de estoque
minimo. Tabela de precos. Registro de Inventario. Relatdrio de entradas e saidas do periodo, entre outros.
Separacdo dos itens por grupo. Cadastro de fornecedores. Calculo do Custo Médio e backup diario
automatico. InformacgOes gerais sobre o municipio de Ariquemes: nogles basicas do perfil socioecondmico,
histdrico, geografico, demografico e atualidades sobre o municipio. Lei Organica do Municipio de Ariqguemes.

PARA O CARGO 203 - MESTRE DE CERIMONIAL

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS:

Introducdo a profissdo de mestre de cerimonia. Tipos de eventos e contextos de atuagdao. Planejamento e
roteiro de cerimonia. Comunicacao verbal e ndo verbal. Técnicas de oratdria para mestres de cerimonia.
Linguagem formal e cerimonial. Protocolo e etiqueta em eventos. Preparacao para eventos cerimoniais
publicos. Atuacdo em eventos sociais e comemorativos. Equipamentos e apoio técnico. Etica e
profissionalismo do mestre de cerimbnia. Improviso e gestao de imprevistos. Técnicas vocais e de oratoria
aplicadas ao Mestre de Cerimonias. Postura e clareza comunicativas. Elaboracdo de roteiros de ceriménias.
Informacgdes gerais sobre o municipio de Ariquemes: nogdes basicas do perfil socioecondmico, historico,
geografico, demografico e atualidades sobre o municipio. Lei Organica do Municipio de Ariquemes.

PARA O CARGO 204 - OPERADOR AUDIOVISUAL

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS:

Sistemas de audio e cameras de video; Nogdes avancadas de sonorizagao e iluminagdo (equalizagao, balango
de branco, etc); NogOes avancadas de filmagem e captura de audio/video; Nocdes avancadas de operacao
de mesas de edicao e corte de audio e video (Videonics); NogOes avancadas de informatica (aplicativos de
audio e video); Nocdes avancadas de transmissdes via web (plataformas de videoconferéncia, adobe
connect); Nocdes avancadas de encoding, compressao e diferentes formatos de video; Conhecimentos de
operacao dos seguintes softwares: adobe connect, Final Cut Express, iMovie, Cleaner XL, Windows Media
Encoder, Windows Media Server, Quicktime, RealPlayer, Open Broadcast Software e Open Broadcast
Software (OBS). InformagOes gerais sobre o municipio de Ariquemes: nocOes basicas do perfil
socioeconOmico, historico, geografico, demografico e atualidades sobre o municipio. Lei Organica do
Municipio de Ariquemes.
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PARA O CARGO 205 - TI'EQNICO DE SEGURANCA DO TRABALHO

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: )
Seguranca do Trabalho: Histérico da seguranca do trabalho e do prevencionismo no Brasil. Cédigo de Etica
do Técnico em Seguranca do Trabalho. Registro Profissional do Técnico de Seguranga do Trabalho no MTE.
Conduta profissional da area de Seguranca do Trabalho. Conceitos e causas dos acidentes do trabalho:
Andlise do acidente do trabalho. Cadastro e comunicacao do acidente do trabalho-CAT. Consequéncias e
custos do acidente do trabalho. Estatisticas dos acidentes do trabalho: densidade de incidéncia; coeficiente
de gravidade; letalidade; absenteismo; quadros III, 1V, V, e VI da NR 4. NBR 14280: 2001 — Cadastro de
Acidente do Trabalho — Procedimento e classificacdo. Teoria e analise de riscos: introducdo; probabilidade x
possibilidade. Inspecdes de seguranga: objetivo; tipos de inspegdes. Normatizagao: Consolidacdao das Leis
do Trabalho: capitulo V. Legislacdo Previdenciaria: Lei no 8.213/1991 atualizada que dispde sobre os Planos
de Beneficios da Previdéncia Social e da outras providéncias: o acidente de trabalho; auxilio doenca; pericias;
tipos de aposentadoria. Perfil Profissiografico Previdencidrio. LTCAT — Laudo Técnico das Condicdes do
Ambiente de Trabalho. Legislagdo sobre Seguranca e Salude no Trabalho: convencdes da OIT; leis; portarias
e instrugdes normativas do MTE. Normas Regulamentadoras do MTE (NRs): NR 1 — Disposices Gerais, NR
2 — Inspegao prévia, NR 3 atualizada — Embargo ou Interdicao, NR 4 atualizada — Servicos Especializados em
Engenharia de Seguranca e em Medicina do Trabalho. Portaria Ministro de Estado do Trabalho e Emprego
no 590/2014. NR 5 atualizada — CIPA (Comissao Interna de Prevencao de Acidentes). NR 6 atualizada — EPI
(Equipamento de Protecao Individual). NR 7 atualizada — PCMSO (Programa de Controle Médico de Saude
Ocupacional). NR 9 atualizada — Riscos Ambientais. NR 15 atualizada — Atividades e operacoes insalubres.
NR 17 atualizada — Ergonomia. NR 23 atualizada — Protecdo contra incéndios. NR 24 — CondicOes sanitarias
e de conforto nos locais de trabalho. NR 26 atualizada — Sinalizagdao de seguranca. NR 28 atualizada —
Fiscalizacao e Penalidades. Nr-32 — Seguranca e saude no trabalho em servigos de salde. Riscos e agentes
bioldgicos. Residuos infectantes. Biosseguranca hospitalar. Riscos de doengas endémicas e epidémicas para
o trabalhador. Mapa de riscos: classificacdo dos riscos ambientais; critérios para a execucdo do mapa.
Processos e controle de riscos: plano basico de seguranca; norma de seguranca do processo e percepcao de
riscos. Equipamentos de Protecdo Coletiva (EPCs): tipos e usos. Estresse e a salde do trabalhador; lesdes
por esforcos repetitivos (LER); distlrbios osteomusculares relacionados ao trabalho (DORT); a saude do
trabalhador em ambientes confinados; sindrome dos edificios doentes. Legislagbes sobre combate a
incéndios: instrucdes técnicas do corpo de bombeiros. Processo quimico do fogo. Formas e condicOes de
incéndio. Causas e prevencao de incéndio. Sistemas de detecgao, alarme e de combate a incéndios. Equipes
de combate a incéndio: corpo de bombeiros, bombeiro profissional civil. Montagem e pratica de simulado de
plano de abandono e combate a incéndio. Técnicas de analise de riscos: AST; APR; OPT; HAZOP; metodologia
da arvore de causas; AMFE; Checklist; PT; TIC; APR; diagrama de causa e efeito. InformagOes gerais sobre
o municipio de Ariquemes: nogdes basicas do perfil socioeconémico, histdrico, geografico, demografico e
atualidades sobre o municipio. Lei Organica do Municipio de Ariquemes.

PARA O CARGO 206 - TECNICO EM CONTABILIDADE
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS:
Contabilidade geral. NogOes de contabilidade publica. Plano de contas aplicado ao setor publico, depreciacao,
retencOes de imposto, execucao orcamentdria e financeira, restos a pagar, receita publica, transparéncia
controle e fiscalizagdo, normas brasileiras de contabilidade aplicada ao setor publico, lei de licitacdes e
contratos, (Lei Federal n°® 14.133/21, que regulamenta o art. 37, inciso XXI, da Constituicao Federal, institui
normas para licitagdes e contratos da Administracdo Publica e da outras providéncias”). Lei de
responsabilidade fiscal (Lei n® 101/2000), que estabelece normas de financas publicas voltadas para a
responsabilidade na gestdo fiscal e da outras providéncias — definicdes, limites e controle das despesas com
pessoal. Campo de aplicacdo da contabilidade aplicada ao setor publico. Legislagao basica (Lei n® 4.320/1964,
que estatui Normas Gerais de Direito Financeiro para elaboragdo e controle dos orcamentos e balangos da
Unido, dos Estados, dos Municipios e do Distrito Federal, e decreto n® 93.872/1986). Manual de contabilidade
aplicada ao setor publico 72 edicdo — Portaria conjunta STN/SOF n° 02/2016: Parte I — Procedimentos
contabeis orcamentarios; Portaria STN n° 840/2016: Parte Geral — contabilidade aplicada ao Setor Publico;
Parte II — Procedimentos Contabeis Patrimoniais; Parte IV — Plano de Contas Aplicado ao Setor Publico; Parte
V — Demonstragdes Contabeis Aplicadas ao Setor Publico. Balango Financeiro, Patrimonial, Orgamentario e
Demonstracao das Variacoes Patrimoniais, de acordo com a Lei n® 4.320/1964, que estatui Normas Gerais
de Direito Financeiro para elaboracdo e controle dos orgamentos e balancos da Unido, dos Estados, dos
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Municipios e do Distrito Federal. Lei n® 14.133 que regulamenta o art. 37, inciso XXI, da Constituicdo Federal,
institui normas para licitacdes e contratos da Administracdo Publica e da outras providéncias e alteragoes.
Lei n® 9.784/1999 que regula o processo administrativo no ambito da Administragao Publica Federal. Lei n©
8.429/1992, que dispde sobre as sancdes aplicaveis em virtude da pratica de atos de improbidade
administrativa, de que trata o § 4° do art. 37 da Constituicao Federal; e da outras providéncias. InformagGes
gerais sobre o municipio de Ariquemes: nogles basicas do perfil socioecondmico, histérico, geografico,
demografico e atualidades sobre o municipio. Lei Organica do Municipio de Ariquemes.

PARA O CARGO 207 - TECNICO EM EDIFICAGOES

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS:

Padronizacao do Desenho e Normas Técnicas Vigentes — Tipos, Formatos, Dimensdes e Dobradura de Papel.
Linhas Utilizadas no Desenho Técnico. Escalas. Projeto Arquitetonico — ConvengOes Graficas (representacdo
de materiais, elementos construtivos, equipamentos, mobilidrio); normas técnicas vigentes. Desenho de:
Planta de Situacdo, Planta Baixa, Cortes, Fachadas, Planta de Cobertura. Detalhes. Contagem. Esquadrias
(tipos e detalhamento). Escadas e Rampas (tipos, elementos, célculo, desenho). Coberturas (tipos, elementos
e detalhamento). Desenho de Projeto de Reforma — convengoes. Projeto e Execucao de InstalacOes Prediais
— InstalacOes Elétricas, Hidraulicas, Sanitarias, Telefonia, Gas, Mecanicas e de Ar Condicionado. Execucdo de
Estruturas — Desenho de estruturas em concreto armado, e metdlicas (plantas de formas e armagao).
Vocabulario Técnico — Significado dos termos usados em arquitetura. Tecnologia das Construgdes. Materiais
de Construcao. Estruturas. Maquinas e equipamentos de construcao civil. Instalagdes prediais. Orcamento
de Obras: Estimativo e Detalhado (levantamento de quantitativos, planilhas, composicbes de custos).
Execucao e Fiscalizacao de Obras. Higiene e segurancga do trabalho. Mecanica dos solos; Topografia; Normas
técnicas da ABNT e regulamentadoras do MTE. Nocdes de desenho em meio eletronico (AUTOCAD).
Matematica Aplicada. InformacOes gerais sobre o municipio de Ariqguemes: nogdes basicas do perfil
socioeconomico, historico, geografico, demografico e atualidades sobre o municipio. Lei Organica do
Municipio de Ariquemes.

PARA O CARGO 208 - TECNICO EM INFORMATICA

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS:

Ambiente Linux (CentOS, Red Hat e Oracle Linux): Instalacdo, configuragdo e administracao; Utilitarios e
comandos padrao. Microsoft Windows (Windows 10 e Windows Server 2019): Instalagao, configuragao e
administragdo. Active Directory: administracdo de usuarios, grupos, permissdes e controles de acesso.
Powershell. WSUS. Politicas de seguranca da informacdo. Procedimentos de seguranca, conceitos gerais de
gerenciamento. Normas ABNT NBR ISO/IEC 27001 (ultima versdao) e ABNT NBR ISO/IEC 27002(ultima
versao). 4 Confiabilidade, integridade e disponibilidade. Mecanismos de seguranca. Controle de acesso.
Geréncia de riscos. Ameaca, vulnerabilidade e impacto. Processos, grupos de processos e area de
conhecimento. Gestdo de riscos. Gerenciamento de servicos (ITIL v4): Conceitos basicos, disciplinas,
estrutura e objetivos. Governanca de TI (COBIT 2019): Conceitos basicos, estrutura e objetivos. Conceitos
de computacdao em nuvem: conceitos basicos; tipologia (IaaS, PaaS, SaaS). Modelo: privada, publica, hibrida.
Beneficios, alta disponibilidade, escalabilidade, elasticidade, agilidade, recuperagdo de desastres.
Componentes centrais da arquitetura em nuvem: distribuigdo geografica, regides, zonas de disponibilidade,
subscricOes, grupos de gestdo, recursos. Caracteristicas gerais de identidade, privacidade, conformidade e
seguranga na nuvem.

Configuragao de rede de computadores: LAN, internet, intranet, compartilhamento de recursos. Configuragao
de periféricos em geral. Configuracdo e instalagao de softwares de microinformatica e ambiente de rede.
Ambiente estruturado. Nogdes de TCP-IP. Malwares e softwares anti-virus. Spywares. Active directory
(Microsoft). Servigos de help desk. Nogdes do sistema operacional Windows Server. Servidor de Arquivos:
DNS; DHCP; Active Directory. Nogoes gerais sobre pacotes de software do tipo office. Conceitos, servicos e
tecnologias relacionados a internet e a correio eletronico. Browser. Configuragdo de sistema para acesso a
internet e comunicacdo de dados e softwares especificos como browsers, correios eletrénicos e FTP.
Comunicagao colaborativa. Uso de redes wi-fi; end-to-end encryption; spyware; malware etc. Banco de
dados: Conceitos basicos; Arquitetura; Estrutura de dados. InformacOes gerais sobre o municipio de
Ariqguemes: nogdes basicas do perfil socioecondmico, histdrico, geografico, demografico e atualidades sobre
0 municipio. Lei Organica do Municipio de Ariquemes.
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PARA O CARGO 209 - TI'EC,NICO LEGISLATIVO

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS:

Conceitos de organizagao e de gerenciamento de informacdes, arquivos, pastas e programas. Nogoes basicas
de seguranca da informacao. Ata. Oficio. Memorando. Certidao. Atestado. Declaragdo. Procuragdo. Aviso.
Comunicado. Circular. Requerimento. Portaria. Edital. Decreto. Carta Comercial. Organograma. Fluxograma.
Recebimento e Remessa de Correspondéncia Oficial. Siglas e Abreviaturas. Formas de Tratamento em
correspondéncias oficiais. Tipos de Correspondéncia. Atendimento ao publico. No¢des de Protocolo. Arquivo
e as Técnicas de Arquivamento. Assiduidade. Disciplina na execugao dos trabalhos. Relagdes Humanas no
trabalho. Atos administrativos. Gestdo de estoques. Compras. Organizacdo do setor de compras. Distribuicao
de materiais. Gestao patrimonial. Controle de bens. Inventario. Manual de Redacdao da Presidéncia da
Republica. InformagOes gerais sobre o municipio de Ariquemes: nogdes basicas do perfil socioeconémico,
historico, geografico, demografico e atualidades sobre o municipio. Lei Organica do Municipio de Ariquemes.

PARA TODOS OS CARGOS DE ENSINO SUPERIOR COMPLETO:

LINGUA PORTUGUESA:

Interpretacdo de textos diversos. Principais tipos e géneros textuais e suas fungdes. Semantica: sinbnimos,
antonimos, sentido denotativo e sentido conotativo. Emprego e diferenciacdo das classes de palavras:
substantivo, adjetivo, numeral, pronome, artigo, verbo, advérbio, preposicdo e conjun¢do. Tempos, modos
e flexGes verbais. Flexdao de substantivos e adjetivos (género e nimero). Pronomes de tratamento. Colocagao
pronominal. Concordancias verbal e nominal. Conhecimentos de regéncia verbal e regéncia nominal. Crase.
Ortografia (conforme Novo Acordo vigente). Pontuagao. Acentuacdo. Figuras de linguagem. Fungdes da
linguagem. Vicios de linguagem. Discursos direto, indireto e indireto livre.

MATEMATICA (EXCETO PARA O CARGO 310 - PROCURADOR LEGISLATIVO):

Operagdes fundamentais: adicao, subtracdo, multiplicagao e divisdao. Fragdes: fracOes equivalentes,
simplificacdo de fracdes, conversao de fragdo em um nimero decimal, adicao e subtracdo de numeros
fracionarios. Média aritmética simples. Maximo divisor comum. Minimo multiplo comum. Progressdes
aritmética e geométrica. Operagdes com polindmios. Equacdes de 1° e 2° grau. Sistemas de equacdes de 1°
e 2° graus. Sistema métrico decimal: quildémetro, hectdmetro, decametro, metro, decimetro, centimetro e
milimetro. Medidas de massa: tonelada, quilograma, grama e miligrama. Medidas de Volume: metro cubico,
centimetro cubico e milimetro cubico. Medida de tempo: hora, minuto e segundo. Conversdo de medidas.
Area e perimetro de figuras planas. Volume de sdlidos geométricos. Razdo e proporgao. Porcentagem. Juros
e descontos simples. Regra de trés (simples e composta). Conjuntos: linguagem basica, pertinéncia, inclusao,
igualdade, unido e intersecdo. Teorema de Tales. Teorema de Pitagoras. Interpretacao de graficos e tabelas
(dados estatisticos).

PARA O CARGO 301 - ANALISTA DE ATA, REDAGAO E REVISAO

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS:

Correspondéncia e redagao técnicas: elaboracdo e revisdao de textos oficiais da Camara, como oficios,
pareceres e relatérios. Ortografia e uso da norma padrdo: aplicacdo em textos administrativos e legislativos.
Coesdo, coeréncia e organizacao textual: periodos, paragrafos e textos completos; relacdes semanticas e
ordenacao de ideias. Pontuacao: emprego correto dos sinais de pontuacao em textos formais. Classes de
palavras e relagOes sintaticas: concordancia, regéncia, colocagao e fungao sintatica. Formacao de palavras e
emprego lexical: processos de derivacdo, composicdo e adequacgdo vocabular. Variedades linguisticas e
adequacao de linguagem: escolha entre formalidade, clareza e precisao no contexto institucional.
Normalizacdo bibliografica segundo a ABNT: referéncias, citagbes e padronizacdo de documentos.
Informagdes implicitas e interpretagao textual: identificacdo de sentidos subentendidos em textos oficiais.
Relacdo entre linguagem verbal e ndo verbal: elementos graficos, tabelas e apresentacdo de documentos
institucionais. Informac0Oes gerais sobre o municipio de Ariquemes: nogdes basicas do perfil socioeconémico,
histdrico, geografico, demografico e atualidades sobre o municipio. Lei Organica do Municipio de Ariqguemes.
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PARA O CARGO 302 - ANALISTA DE COMUNICAGAO E MARKETING

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS:

Géneros de redacao: definicdo e elaboracdo de noticia, reportagem, entrevista, editorial, crnica, coluna,
pauta, informativo, comunicado, carta, release, relatdrio, anuncio e briefing em texto e em imagem. Redacdo
Oficial. Notas Oficiais. Comunicacdo: conceitos, paradigmas e teorias. Historia da comunicacao social. Historia
do marketing. Comunicacao Publica. Comunicagao governamental no Brasil. Contratacdo e supervisdo de
servicos de comunicacao contratados em drgdos publicos. Legislacdo sobre Comunicacdo Social no Brasil.
Teorias da opinido publica. Tipos e técnicas de pesquisas de opinido. Comunicagao Organizacional.
Planejamento em Comunicagao Institucional. Identidade e Imagem Institucional. Planejamento, produgao e
edicdo de publicagbes. Histdria e conceitos em publicagbes institucionais. Planejamento de campanhas de
divulgacao institucional. Planejamento e elaboracdo de media trainnings. Relacionamento com a imprensa.
Midias Digitais: conhecimento amplo nas seguintes plataformas: Facebook, Instagram, Youtube, LinkedIn,
Twitter e Google. Ferramentas Digitais: Desenvolvedor de trafego via: Meta Ads. e Google Ads. Arte Grafica:
Fundamentos sdlidos de Corel Draw, Adobe Photoshop, Adobe Premiere e Adobe Illustrator. Informacgoes
gerais sobre o municipio de Ariqguemes: nogles basicas do perfil socioecondmico, histérico, geografico,
demografico e atualidades sobre o municipio. Lei Organica do Municipio de Ariquemes.

PARA O CARGO 303 - ANALISTA DE GESTAO PUBLICA

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS:

Processo organizacional: planejamento, diregao, comunicagao, controle e avaliagao. Comunicacao na gestao
publica e gestao de redes organizacionais. Indicadores de desempenho. Tipos de indicadores. Variaveis
componentes dos indicadores. Gestdo estratégica: negdcio, missao, visdo de futuro, valores. Diagndstico
organizacional: analise dos ambientes interno e externo. Gestao de Processos. Gestdo de Projetos. Gestao
de contratos. Gestdo de Qualidade. Avaliagdo da Gestao Publica — Programa Nacional de Gestdo Publica.
Critérios de avaliacao da gestdo publica. Visao geral sobre gestao de pessoas. Modelos de administracdo
publica e evolugdo no Brasil (Gestdo de resultados na producdo de servicos publicos. Desburocratizacao.)
Convergéncias e diferencas entre a gestdo publica e a gestdo privada. Informagdes gerais sobre o municipio
de Ariguemes: nocdes basicas do perfil socioeconémico, histdrico, geografico, demografico e atualidades
sobre o municipio. Lei Organica do Municipio de Ariquemes.

PARA O CARGO 304 - ANALISTA DE LICITAGCAO

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS:

Cotacao e orgamento de pregos. Elaboragao de mapas comparativos de pregos. Alimentagao e gestao do
cadastro de fornecedores. Assegurar o cumprimento dos prazos, verificar a demanda das areas para efetuar
0s processos de compras. Planejamento, gestdo e controle dos processos de compras. Desenvolvimento e
homologacdo de novos fornecedores. Andlise de condicGes de pagamento e prazos de entrega. Gestdao do
cadastro de fornecedores. Criagao e programacao de indicadores de desempenho do departamento de
compras. Planejamento, gestdo e controle das compras de materiais e equipamentos. Expedicao de
documentos. Principios reguladores da Administracdao Pubica: da legalidade, da impessoalidade, da
moralidade, da publicidade, da razoabilidade e da eficiéncia. Controle e execucdo de procedimentos
licitatdrios. Modalidades de licitagdo, critérios de julgamento e regras especificas (compras, obras e servicos).
Lei de Licitagdes e Contratos Administrativos (Lei n® 14.133/2021) e suas alteragoes. Fases do procedimento
licitatorio. Dispensa de Licitacdo: dispensa por valor, fracionamento, licitagao deserta/fracassada e dispensa
emergencial Inexigibilidade de Licitacao: exclusividade, setor artistico, servicos técnicos especializados,
credenciamento e aquisicao/locacao de imdveis. Procedimento de Manifestacdo de Interesse (PMI). Sistema
de Registro de Pregos (SRP). Contratos Administrativos. Editais de licitagao, minutas de contratos, aditivos,
atas de registro de preco e demais instrumentos juridicos. Conhecimentos sobre procedimentos de compras
e servicos conforme legislacao Federal e Municipal. Conhecimentos dos procedimentos essenciais para a
realizacao de licitagdes e contratos administrativos. Elaboracao dos contratos administrativos e atas relativos
aos objetos licitados. Portal Nacional de Contratacdes Publicas (PNCP). Governanga, planejamento, gestdo
por competéncias, segregacdo de fungbes e prevencao de riscos. Informagdes gerais sobre o municipio de
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Ariqguemes: nogdes basicas do perfil socioecondmico, histdrico, geografico, demografico e atualidades sobre
0 municipio. Lei Organica do Municipio de Ariquemes.

PARA O CARGO 305 - ANALISTA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS:

Conhecimentos em hardware e software. conceitos, fundamentos, montagem e manutencao de hardware e
software, sistemas operacionais. MS-Windows XP/Seven e Linux. Redes de computadores e seguranca:
conceitos, fundamentos, arquitetura, meios de transmissao; Protocolo TCP/IP, tipos de topologia; redes LAN
e WAN; politicas de backup/restore;, antivirus. Andlise e desenvolvimento de sistemas: ldgica de
programacao: algoritmos, fluxogramas, programacao orientada a objetos, depuragdo. Organizacdo da
informagdo: estruturas de dados, arquivos e registros, bancos de dados. Linguagens de BD: SQL. Banco de
dados: fundamentos de geréncia de banco de dados relacional, conceitos, componentes, funcionamento,
seguranca e integridade, codigo armazenado (stored procedures e triggers) (My-SQL, ORACLE).
Internet/Intranet: correio eletronico: IMAP, SMTP, controle de SPAM. Servicos de diretdrios e LDAP.
Servidores web: Apache. Tecnologias web: AJAX, Webservices (XML, RSS), CSS, DHTML. Linguagens de
programacao para web: php, javascript, HTML. Programacao Orientada a Objetos: classes; objetos; heranca;
encapsulamento; polimorfismo. Testes de software. Linguagem UML (Unified Modeling Language). MER
(Modelo Entidade-Relacionamento). Linguagem SQL (Structured Query Language). 1Seguranca da
informacao: Norma ISO/IEC 27000:2018; backup; controle de acesso. Principios da gestdo de riscos: Norma
ISO/IEC 27005:2019). Conceitos basicos de gerenciamento de projetos e governanca de TI. Informagdes
gerais sobre o municipio de Ariquemes: nocdes basicas do perfil socioecondmico, histdrico, geografico,
demografico e atualidades sobre o municipio. Lei Organica do Municipio de Ariquemes.

PARA O CARGO 306 - ANALISTA LEGISLATIVO

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS:

Direito Administrativo: NogOes de Direito Administrativo. Conceitos, Organizagdao Administrativa Brasileira,
Administracdo publica. Orgdos publicos. Agente administrativo. Poderes Administrativos: poder vinculado e
poder discricionario, poder hierarquico, poder disciplinar, poder regulamentar. Poder de policia (conceito,
esséncia, fundamentos, discricionariedade, limitagdes administrativas, policia administrativa, nogOes gerais).
Modos de atuacdo: a ordem de policia, a licenga, a autorizacao, a fiscalizacao e a sancao de policia. Atividades
comunicadas. Espécies de poder de policia. Responsabilizagdo objetiva administrativa e civil de pessoas
juridicas pela pratica de atos contra a administracao publicas. Direito de acesso a informagdo. Direito de
peticdo aos Poderes Publicos. Ato administrativos e fatos da Administracdao. Conceito. Requisitos.
Pressupostos dos atos. Classificacao. Vinculagao e discricionariedade. Controle de legalidade. Desvio de
poder. Razoabilidade e proporcionalidade. Revogacao e anulagao. Processo Legislativo: Definicao, Natureza
Juridica, Principios Gerais do Processo Legislativo. NocOes Basicas: anteprojeto, comissoes, corregao de erro,
deliberagdo, destaque, emendas, iniciativa, legislatura, lideres, liderancas, maioria e minoria, pareceres,
prejudicialidade, proposicoes, proposicoes de legislaturas anteriores, promulgacao, publicacao, questao de
ordem, quorum, recursos, redacao final, redacdo do vencido, relator, relator do vencido, relatdrio,
requerimentos, sancdo, sessoes legislativas, turnos, urgéncia, veto, votacdo, voto vencido em separado.
Competéncias Constitucionais Exclusivas, Concorrentes e Privativas no Ato de Legislar. Iniciativa do Processo
de Elaboracdo das Leis: concorrente, reservada ou exclusiva, vinculada, popular. Projeto de Lei Orgamentaria.
Projeto de Lei do Plano Plurianual. Projeto de Lei de Diretrizes Orcamentdrias. Projeto de Lei de Crédito
Adicional. Apreciacdo de Matérias em Regime de Urgéncia. Lei Federal n° 8.429, de 2 de junho de 1992. Lei
Federal n° 9.784, de 29 de janeiro de 1999. Constituicao de Republica Federativa do Brasil de 1988: Artigos
50 ao 14; 21° ao 249, 29° ao 309, 59° ao 69° e 163° ao 169°. Manual de Redacdo da Presidéncia da
Republica. Informacgdes gerais sobre o municipio de Ariquemes: nocgdes basicas do perfil socioecondmico,
histdrico, geografico, demografico e atualidades sobre o municipio. Lei Organica do Municipio de Ariqguemes.

PARA O CARGO 307 - ANALISTA ORCAMENTARIO E FINANCEIRO

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS:

Cddigo de Etica Profissional do Contabilista (atualizado). Estrutura conceitual basica da Contabilidade, campo
de atuagdo. Principios fundamentais de Contabilidade. Plano de contas. Fatos contabeis. Lancamento e
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escrituracdo. Principais livros e documentos fiscais e societarios. Ativo, Passivo e Patrimonio Liquido. Receitas,
Despesas e Custos. Operagdes com mercadorias, provisoes e reservas. Apuragao do resultado. Balanco
patrimonial e DemonstragGes do Resultado do Exercicio. Contabilidade publica: conceito, objeto e regime.
Orcamento: conteido e forma da proposta orcamentaria. Exercicio financeiro. Controle da execugao
orcamentaria. Receita e despesas publicas. Inventario: objeto e classificagdo. Balancetes mensais de receita
e despesas. Balancos. Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico (MCASP) atualizado. Lei
Complementar n° 101, de 04 de maio de 2000. Lei n® 14.133, de 1° de abril de 2021 (Lei de Licitacdes e
Contratos Administrativos). Informacdes gerais sobre o municipio de Ariquemes: nocoes basicas do perfil
socioecondmico, historico, geografico, demografico e atualidades sobre o municipio. Lei Organica do
Municipio de Ariquemes.

PARA O CARGO 308 - CONTADOR

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS:

Contabilidade Aplicada ao Setor Publico: Conceitos e Aplicabilidade das normas. Normas contabeis. Campo
de aplicagdo. Usuarios da informagao contabil no setor publico. Plano de contas. Conceitos e procedimentos
contabeis orcamentarios: Principios orgamentdrios. Receita orcamentaria (classificacdo, previsao e
execucao). Despesa orgamentaria (classificacao, fixacao e execugao). Fonte e destinacao de recursos. Restos
a pagar. Suprimento de fundos. Conceitos e procedimentos contdbeis patrimoniais: composicao do
patrimonio publico. Variagbes patrimoniais qualitativas, quantitativas e resultado patrimonial. Mensuracao de
ativos e passivos. Ativos imobilizado e intangiveis. Reavaliacdo, reducdo ao valor recuperavel, depreciacao,
amortizacao e exaustdao. Transagdes sem contraprestacao. ProvisOes, passivos contingentes e ativos
contingentes. Repercussao patrimonial das despesas de exercicios anteriores. Procedimentos contabeis
especificos: parcerias publico-privadas. Operacdes de crédito, divida ativa, precatdrios. Caracteristicas
qualitativas da informacdo contabil. Avaliacdo patrimonial: bases de mensuragdo em conformidade com a
estrutura conceitual. Demonstracdes Contabeis Aplicadas ao Setor Publico: Balanco Orgamentario, Financeiro
e Balango Patrimonial. Demonstracoes das Variagdes Patrimoniais, dos Fluxos de Caixa e das Mutagdes do
Patrimonio Liquido. Notas explicativas e Consolidacao das Demonstracdes Contabeis. Finangas publicas:
Licitacdo Publica: conceitos, principios, modalidades, caracteristicas e tipos, de licitagao e seu processamento.
Inexigibilidade e dispensa de licitacdo. Orcamento Publico: Planejamento, execucado e controle do orcamento.
Instrumentos de planejamento: plano plurianual de investimentos, lei de diretrizes orcamentarias e
orcamento anual. Créditos Adicionais. Fiscalizacdo contabil, financeiras e orcamentaria prevista na
Constituicao Federal. Responsabilidade na Gestao Fiscal: conceitos e normas estabelecidas pela Lei de
Responsabilidade Fiscal (Lei Complementar n® 101/2000). Planejamento. Receita e Despesa Publicas.
Transferéncias voluntarias. Destinacdo de recursos publicos para o setor privado. Divida e endividamento.
Gestao patrimonial. Prestacdo de Contas. Transparéncia, controle e fiscalizacao. Controle exercido pelo
Tribunal de Contas da Unido (TCU) e suas atribuicoes. Tipos de processos do TCU/TCE/TCM. Contabilidade
Geral. Conceitos e aplicabilidade das normas. Normas contabeis. Campo de aplicacdo. Usuarios dos relatdrios
financeiros para fins gerais. Regimes contabeis. Caracteristicas qualitativas de informacdes financeiras.
Escrituracdo contabil. Plano de contas. Transacdes contabeis. Balancete de verificacdo. Elementos
patrimoniais das demonstracdes contabeis. Depreciacdo, Amortizacdo e Exaustdo. Reducdo ao valor
recuperavel de ativos. Provisao, passivo e ativo contingentes. Patrimonio liquido. Estrutura Conceitual para
Elaboracao e Divulgacao de Relatério Contabil-Financeiro. Demonstracdes Contabeis: Balango Patrimonial.
Demonstracao do Resultado do Exercicio. Demonstracao do Resultado Abrangente. Demonstragao dos Lucros
ou Prejuizos Acumulados. Demonstracao das Mutagdes do Patrimodnio Liquido. Demonstracao dos Fluxos de
Caixa. Demonstracdo do Valor Adicionado. Notas Explicativas. Demonstracdes Contabeis Consolidadas.
Andlise de Balancos. Ciclo econ6mico, operacional e financeiro. Contabilidade Gerencial. Sistema de
Informagao Gerencial: financas e contabilidade gerencial. Sistema de gerenciamento de custos e
desempenho. Implementacao de sistema de informacdes gerenciais. Sistema de custeio por absorgao.
Sistema de custeio variavel, margem de contribuicdo e analise custo/volume/lucro. Custo padrdo. Custeio
baseado em atividades. Formacao de pregos. Gestao e Analise de Orgamentos: ponto de equilibrio, margem
de seguranca, analise financeira de orcamentos. Legislacao: Normas Brasileiras de Auditoria do Setor Publico
— Instituto Rui Barbosa. Normas e Pronunciamentos do Comité de Pronunciamentos Contabeis. Normas
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Técnicas do Conselho Federal de Contabilidade — CFC (Geral e Especificas). NBC TSP Estrutura Conceitual.
Apresentacao das demonstracdes contabeis (NBC TSP n® 11/2018). Custos no setor publico (NBC TSP n©
34/2021). NBC TA Estrutura Conceitual para Trabalhos de Asseguracao. Normas Gerais de Direito Financeiro
(Lei n®4.320/1964). Lei das Sociedades Andnimas (Lei n® 6.404/1976). Governo Digital (Lei n°® 14.129/2021).
Lei de Licitagdes e Contratos Administrativos (Lei n© 14.133/2021). Lei Geral de Protecao de Dados (Lei n©
13.709/2018). Direito Tributario: Conceito, fontes e principios de direito tributario. Tributo. Taxa.
Contribuicao de Melhoria. Contribuicao Social. Empréstimo Compulsdrio. (conceito, distincdo, competéncia,
fato gerador, base de célculo, contribuintes, requisitos para cobranca, lancamento etc.). Sistema Tributario
Nacional. Limitagdes constitucionais ao poder de tributar. Discriminagao de rendas tributarias. Obrigacdo
tributaria. Crédito tributdrio. Administracdo tributdria. Auditoria: Auditoria de regularidade e auditoria
operacional. Instrumentos de fiscalizacdo: auditoria, levantamento, monitoramento, acompanhamento e
inspecdo. Planejamento de auditoria. Plano de auditoria baseado no risco. Atividades preliminares.
Determinacdo de escopo. Materialidade, risco e relevancia. Exame e avaliacdo do controle interno. Risco
inerente, de controle e de detecgdo. Risco de auditoria. Matriz de Planejamento. Programa de auditoria.
Papéis de trabalho. Testes de auditoria. Amostragem. Execucdo da auditoria. Técnicas e procedimentos:
exame documental, inspecao fisica, conferéncia de cdlculos, observacao, entrevista, circularizacao,
conciliacdes, andlise de contas contabeis, revisdo analitica. Evidéncias. Caracterizagdo de achados de
auditoria. Matriz de achados e matriz de responsabilizacdo. Comunicacao dos resultados: relatérios de
auditoria. Monitoramento. Documentagao da auditoria. Auditoria Governamental: Auditoria Governamental:
Estrutura e Controle na Administracdo Publica. Finalidades, objetivos, abrangéncia, formas e tipos de
auditoria governamental. Normas fundamentais de auditoria. Plano/Programa de auditoria. Técnicas,
achados e evidéncias de auditoria. Papéis de trabalho. Parecer e relatério de auditoria. Controles internos e
governancga corporativa. Gestdo e planejamento da auditoria. Amostragem estatistica. Comunicacoes de
auditoria. Auditoria continua. Normas Brasileiras de Auditoria Interna. Sistemas e categorias de controle
interno. Informagbes gerais sobre o municipio de Ariquemes: nocdes basicas do perfil socioeconémico,
histdrico, geografico, demografico e atualidades sobre o municipio. Lei Organica do Municipio de Ariqguemes.

PARA O CARGO 309 - CONTROLADOR INTERNO

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS:

Contabilidade Publica. Receita. Divida Ativa. Despesa. VariacOes Patrimoniais Ativas e Passivas. Manual de
Contabilidade Aplicada ao Setor Publico (MCASP) — 112 edicdo. Plano de Contas Aplicado ao Setor Publico.
Tabela de Eventos. Demonstracdes Contabeis. Sistemas de Informacdes Contabeis. Registros contabeis de
operagoes tipicas na area publica. Retencdes tributarias. Restos a Pagar. Suprimento de Fundos. Operagoes
de Créditos. Sistemas de contas. Bens Publicos. Inventario e Administracao de Material. Gestdao patrimonial
dos bens moveis, imoveis e intangiveis. Depreciacdes, amortizacdo e exaustdo. Provisdes. Tomada e
Prestacdo de Contas. Procedimentos de Encerramento do Exercicio. Consorcios Publicos. Principios e
Diretrizes orcamentarias. Processo orcamentario. Métodos, técnicas e instrumentos do orcamento publico.
Licitagdo publica. Orgamento Fiscal do Municipio. Lei Complementar n® 101/2000 (Lei de Responsabilidade
Fiscal). Auditoria e Controladoria no Setor Publico. Auditoria contabil, financeira, orcamentaria, patrimonial e
operacional. Sistema de Informagdo contabil-gerencial. Planejamento Financeiro, Orcamentario e de
Investimentos de Capital. Integracao entre Planejamento e Controle. Organizagao do Controle. Etica
profissional. Lei Federal n® 12.527, de 18 de novembro de 2011. Lei Federal n® 4.320/1964. Lei de Licitacdes
e Contratos Administrativos: Lei n® 14.133, de 1° de abril de 2021. Normas Brasileiras de Auditoria Interna.
Sistemas e categorias de controle interno. Informagdes gerais sobre o municipio de Ariquemes: nogdes
basicas do perfil socioeconémico, histérico, geografico, demografico e atualidades sobre o municipio. Lei
Organica do Municipio de Ariquemes.

PARA O CARGO 310 - PROCURADOR LEGISLATIVO

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS:

Direito Constitucional: Constituicdo: principios fundamentais. Teoria da Constituicao. Classificacdo das
Constituicdes. Da aplicabilidade e interpretacdo das normas constitucionais; vigéncia e eficacia das normas
constitucionais. Controle de constitucionalidade: sistemas difuso e concentrado; acdo direta de
inconstitucionalidade; acao declaratéria de constitucionalidade; acdao declaratéria de inconstitucionalidade
por omissao (Lei n.9 9.868/1999) e arguicao de descumprimento de preceito fundamental (Lei n.°
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9.882/1999). Dos direitos e garantias fundamentais: dos direitos e deveres individuais e coletivos; dos
direitos sociais. Da organizacao do Estado: arts. 18 a 43 da Constituicdo Federal. Do Poder Judiciario:
disposicoes gerais; da Advocacia Publica. Os remédios constitucionais: mandado de seguranca (Lei n.°
12.016/2009), agao popular (Lei n.° 4.717/1965), habeas data (Lei n.°© 9.507/1997), mandado de injungao,
acao civil publica (Lei n.2 7.347/1985). Simulas e jurisprudéncia do Superior Tribunal de Justica e do
Supremo Tribunal Federal sobre Direito Constitucional.

Direito Administrativo: Administracao publica: principios basicos. Poderes administrativos: poder
hierarquico; poder disciplinar; poder regulamentar; poder de policia; uso e abuso do poder. Ato
administrativo: conceito, requisitos e atributos; anulacdao, revogacao e convalidagdo; discricionariedade e
vinculacdo. Licitacdo: conceito, finalidade, principios, objeto, obrigatoriedade, dispensa e inexigibilidade.
Procedimento, anulacdao e revogacao da licitacdo. Modalidades de licitacao (Lei n° 13.303/2016). Sangdes
penais na licitagao. Contratos administrativos: conceitos, peculiaridades e interpretacao. Formalizagao do
contrato administrativo: instrumento, contelddo, cldusulas essenciais ou necessarias, garantias para a
execucdo do contrato, modalidades de garantia. Execucdao do contrato administrativo: direitos e obrigagdes
das partes, acompanhamento da execucdo do contrato, extingdo, prorrogacao e renovacao do contrato.
Inexecucado, revisao, suspensao e rescisao do contrato. Principais contratos administrativos. Organizagao
administrativa: administracao direta e indireta; centralizada e descentralizada; autarquias, fundacoes,
empresas publicas e sociedades de economia mista. Orgdos publicos: conceito, natureza e classificacdo.
Servidores publicos: cargo, emprego e fungdo publicos. Processo administrativo: das disposicOes gerais; dos
direitos e deveres dos administrados. Controle e responsabilizacao da administracdo: controle administrativo;
controle judicial; controle legislativo; responsabilidade civil do Estado. Dominio Publico: conceito e
classificacao dos bens publicos. Administracao dos bens publicos. Utilizacdo dos bens publicos. Alienacdo dos
bens publicos. Imprescritibilidade, impenhorabilidade e nao oneracao dos bens publicos. Intervencao na
propriedade e atuacdo no dominio econdmico. Desapropriacdo. Serviddo administrativa. Requisicao.
Ocupagao temporaria. Limitagdo administrativa. Atuacao no dominio econdmico. Controle da administragdo:
conceito, tipos e formas de controle. Responsabilidade fiscal. Controle administrativo: conceito e meios de
controle. Sumulas e jurisprudéncia do Superior Tribunal de Justica e do Supremo Tribunal Federal sobre
Direito Administrativo. Legislacdo Federal: Improbidade Administrativa (Lei n.0 8.429/1992); Acesso a
Informagao (Lei n.% 12.527/2011); Lei Geral de Protecdao de Dados (Lei n.° 31 13.709/2018); Processo
administrativo (Lei n.° 9.784/1999): das disposicOes gerais; dos direitos e deveres dos administrados.
Controle e responsabilizagao da administragao: controle administrativo; controle judicial; controle legislativo;
responsabilidade civil do Estado.

Direito Civil: Lei de introdugdo as normas do Direito Brasileiro. Das Pessoas Naturais: Da personalidade e
da capacidade; Dos direitos da personalidade. Das Pessoas Juridicas: DisposicOes gerais. Teoria da
desconsideracdo da personalidade juridica. Do Domicilio. Das Diferentes Classes de Bens: Dos bens
considerados em si mesmos (Dos bens imdveis; Dos bens moveis); Dos bens publicos. Dos Fatos Juridicos.
Negdcios Juridicos (existéncia, validade e eficacia). Prescricdo e decadéncia. Das modalidades das
ObrigagOes: Das obrigacOes de dar; Das obrigagOes de fazer; Das obrigacdes de nao fazer. Do Adimplemento
e Extingao das Obrigagdes: Do pagamento. Do Inadimplemento das Obrigacoes. Dos Contratos em Geral.
Das Varias Espécies de Contrato: Da compra e venda; Da doacao; Da locacao de coisas; Do empréstimo; Da
prestacdo de servico, Da empreitada; Do seguro (Disposicdes gerais; Do seguro de dano). Da
Responsabilidade Civil. Simulas e jurisprudéncia do Superior Tribunal de Justica e do Supremo Tribunal
Federal sobre Direito Civil. Cddigo de Defesa do Consumidor: Lei Federal n.° 8.078/1990.

Direito Processual Civil: Parte Geral. Das normas processuais civis. Das normas fundamentais do processo
civil. Da aplicacdao das normas processuais. Da fungao jurisdicional. Da jurisdicao e da agdo. Da competéncia
interna. Da competéncia. Dos sujeitos do processo. Das partes e dos procuradores. Da capacidade
processual. Dos deveres das partes e de seus procuradores. Dos procuradores. Da sucessao das partes e
dos procuradores. Do litisconsércio. Da intervengao de terceiros. Da assisténcia. Da denunciacdo da lide. Do
chamamento ao processo. Do incidente de desconsideracao da personalidade juridica. Do amicus curiae. Do
juiz e dos auxiliares da justica. Da advocacia publica. Dos atos processuais. Da forma, do tempo e do lugar
dos atos processuais. Da forma dos atos processuais. Dos prazos. Da comunicagao dos atos processuais.
DisposicOes gerais. Da citagao. Das cartas. Das intimagdes. Das nulidades. Da distribuicdo e do registro. Do
valor da causa. Da tutela provisoria. Disposicdes gerais. Da tutela de urgéncia. Da tutela de evidéncia. Da
formacao, da suspensao e da extingao do processo. Do Procedimento Comum. Disposicoes Gerais. Da Peticao
Inicial. Dos Requisitos da Peticao Inicial. Do Pedido. Do Indeferimento da Peticao Inicial. Improcedéncia
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Liminar do Pedido. Da Conversao da Agdo Individual em Acao Coletiva. Da Audiéncia de Conciliagao ou de
Mediacdo. Da Contestagdo. Da Reconvengdo. Da Revelia. Das Providéncias Preliminares e do Saneamento.
Da Nao Incidéncia dos Efeitos da Revelia. Do Fato Impeditivo, Modificativo ou Extintivo do Direito do Autor.
Das Alegacdes do Réu. Do Julgamento Conforme o Estado do Processo. Da Extincao do Processo. Do
Julgamento Antecipado do Mérito. Do Julgamento Antecipado Parcial do Mérito. Do Saneamento e da
Organizacao do Processo. Da Audiéncia de Instrucdo e Julgamento. Das Provas. Da Sentenca e da Coisa
Julgada. Disposicdes Gerais. Dos Elementos e dos Efeitos da Sentenca. Da Remessa Necessaria. Do
Julgamento das AcOes Relativas as PrestagOes de Fazer, de Nao Fazer e de Entregar Coisa. Da Coisa Julgada.
Da Liquidacao de Sentenca. Do Cumprimento de Sentenca que Reconheca a Exigibilidade de Obrigacdo de
Pagar Quantia Certa pela Fazenda Publica. Dos Recursos. Disposicdes Gerais. Da Apelacdo. Do Agravo de
Instrumento Do Agravo Interno. Dos Embargos de Declaracdo. Dos Recursos para o Supremo Tribunal
Federal e para o Superior Tribunal de Justica. Do Recurso Ordinario. Do Recurso Extraordinario e do Recurso
Especial. DisposicOes gerais. Do julgamento dos recursos extraordinario e especial repetitivos. Do Agravo em
Recurso Especial e em Recurso Extraordinario. Dos Embargos de Divergéncia. Lei n.° 13.105/2015. Lei n.°
9.099/1995. Lei n.° 12.153/2009. Sumulas e jurisprudéncia do Superior Tribunal de Justica e do Supremo
Tribunal Federal sobre Direito Processual Civil.

Direito Tributario: O Estado e o Poder de Tributar. Direito tributario: conceito e principios. Tributo: conceito
e espécies. Cddigo Tributario Nacional. Normas gerais de direito tributario. Norma tributaria: espécies;
vigéncia e aplicacdo; interpretacao e integracdo; natureza. Obrigacao tributdria: conceito; espécies; fato
gerador (hipotese de incidéncia); sujeitos ativo e passivo; solidariedade; capacidade tributaria; domicilio
tributario. Crédito tributario: conceito; natureza; lancamento; revisdo, suspensdo, extincdo e exclusao;
prescricdo e decadéncia; repeticdo do indébito. Responsabilidade tributaria. Responsabilidade por divida
propria e por divida de outrem. Solidariedade e sucessdo. Responsabilidade pessoal e de terceiros.
Responsabilidade supletiva. Garantias e privilégios do crédito tributario. Sistema Tributario Nacional:
principios gerais. 32 Limitacdes do poder de tributar. Imunidades e isencao. Impostos da Unido. Impostos
dos estados e do Distrito Federal. Impostos dos municipios. Reparticdo das receitas tributarias. Divida ativa
e certidoes negativas. Lei de Execucao Fiscal (Lei n.° 6.830/1980). Sumulas e jurisprudéncia do Superior
Tribunal de Justica e do Supremo Tribunal Federal sobre Direito Tributario.

Direito do Trabalho e Direito Processual do Trabalho: Direito do Trabalho na Constituicao Federal de
1988. Principios do Direito do Trabalho; Relacdo de Trabalho e Relacdo de Emprego. Contrato individual do
trabalho; Terceirizacdo no Direito do Trabalho; Salario e remuneracao; Férias, Fundo de Garantia por Tempo
de Servico, Gratificacdo de Natal, Repouso Semanal Remunerado e Aviso-prévio; Estabilidade e Garantia de
Emprego; Meio ambiente do trabalho. Medicina e Seguranca do Trabalho, organizagao sindical. Convengao
e Acordo Coletivo do Trabalho; Principios do Processo do Trabalho; Organizacdo e competéncia da Justica
do Trabalho; Dissidios individuais e coletivos do trabalho. Comissdes de Conciliagdo Prévia. Ritos Trabalhistas;
Sentenca Normativa; Sistema Recursal Trabalhista; Liquidacdo e Execucdao Trabalhista. Simulas do TST,
OrientagOes Jurisprudenciais. Reforma trabalhista (Lei n.© 13.467/2017). Consolidacao das Leis do Trabalho:
Decreto-lei n° 5.452/1943.

InformagOes gerais sobre o municipio de Ariquemes: nogdes basicas do perfil socioecondmico, histdrico,
geografico, demografico e atualidades sobre o municipio. Lei Organica do Municipio de Ariquemes.
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I ANEXO III - CRONOGRAMA I

ATENGAO! Todas as datas abaixo sdo provaveis, sujeitas a alteracdes, sendo de inteira responsabilidade
do candidato acompanhar os eventos, nos meios informados no presente Edital.

HORARIO OFICIAL DE RONDONIA

. HORARIO ; HORARIO DE
INICIO DE INicIO TERMINO TERMINO ATIVIDADES
03/07/2026 Divulgacao do Edital de Abertura.
06/07/2026 09:00 07/07/2026 22:59 Prazo para Impugnacao do Edital.
. Envio das respostas das impugnacdes ao Edital e possiveis
17/07/2026 14:00 retificacOes ao Edital.
. Publicagao, se houver, da Retificacdao ao Edital de Abertura
17/07/2026 14:00 de Inscricdes.
20/07/2026 09:00 18/08/2026 22:59 Periodo de inscricdo no site do Instituto Nosso Rumo.
20/07/2026 09:00 22/07/2026 22:59 Periodo de solicitacdo de isencao da inscrigao.
Periodo de envio dos titulos, laudos médicos, solicitacao
. . de condicao especial e PcD, autodeclaracao de cota racial,
AL AL e b S nome social e declaracao de jurado para critério de
desempate.
28/07/2026 14:00 Divulgacado do Resultado das solicitagdes de isencao.
29/07/2026 09:00 31/07/2026 22:59 Periodo Recursal contra o Resultado da isencao.
07/08/2026 14:00 Divulgacdo das Respostas dos Recursos contra a isencao.
19/08/2026 16:00 Data limite para pagamento da inscrigao.
Divulgacdo da confirmacao das inscricbes efetivadas, solicitacdes
. de condicGes especiais para a realizagdo da prova, candidatos
24/08/2026 14:00 inscritos como PcD, autodeclaracao de cota racial, nome social e
candidatos que concorrem no critério de desempate de jurado.
Periodo recursal contra a divulgacdo das inscrigbes efetivadas,
solicitacdes de condigdes especiais para a realizacdo da prova,
25/08/2026 09:00 27/08/2026 22:59 candidatos inscritos como PcD, autodeclaracdo de cota racial,
nome social e candidatos que concorrem no critério de desempate
de jurado.
Divulgacao das respostas dos recursos contra as inscricdes
efetivadas, solicitacdes de condicdes especiais pra a realizacdo da
. prova, candidatos inscritos como PcD, autodeclaragdao de cota
02/10/2026 14:00 racial, nome social, candidatos que concorrem no critério de
desempate de jurado, e divulgagdo do novo resultado das
inscricOes efetivadas.
Publicacao do Edital de Convocacao para as Provas
02/10/2026 14:00 Objetivas, Discursivas (quando houver) e Peca Processual
(quando houver).
Aplicacdo das Provas Objetivas, Discursivas (quando
el houver) e Peca Processual (quando houver).
13/10/2026 09:00 14/10/2026 22:59 Periodo de Correcgdo cadastral.
13/10/2026 14:00 Divulgacdao do Gabarito Provisorio das Provas Objetivas.
Prazo Recursal contra a Aplicagdo da Prova Objetiva, Discursivas
14/10/2026 09:00 16/10/2026 22:59 (quando houver) e Pega Processual (quando houver) - (estrutura,
equipe técnica etc.).
14/10/2026 09:00 16/10/2026 22:59 Prazo Recursal contra o Gabarito Provisorio.
Periodo de disponibilizacao dos cadernos de questdes das Provas
14/10/2026 09:00 16/10/2026 22:59 Objetivas, Discursivas (quando houver) e Pega Processual (quando
houver).
Divulgacdo do Resultado Provisorio das Provas Objetivas,
13/11/2026 14:00 Discursivas (quando houver), da Peca Processual (quando
houver) e da Avaliacdo de Titulos (quando houver).
. Divulgagdo das Respostas aos Recursos interpostos contra o
13/11/2026 (o Gabarito Provisdrio.
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HORARIO OFICIAL DE RONDONIA

. HORARIO . HORARIO DE
INICIO DE INiCIO TERMINO TERMINO ATIVIDADES
Divulgacao das Respostas aos Recursos interpostos contra da
13/11/2026 14:00 Aplicacdo das Provas Objetivas, Discursivas (quando houver) e
Peca Processual (quando houver).
13/11/2026 14:00 Divulgacao do Gabarito Definitivo.
13/11/2026 14:00 Divulgacao das folhas de Respostas das Provas Obijetivas.
13/11/2026 14:00 Publicacao das respostas esperadas das Provas Discursivas e da
Peca Processual.
Prazo Recursal contra o Resultado Provisorio das Provas Obijetivas,
. . Discursivas (quando houver), da Peca Processual (quando houver)
16/11/2026 09:00 18/11/2026 22:59 e da Avaliacdo de Titulos (quando houver) e da classificacdo
provisoria.
Divulgacdo das Respostas aos Recursos interpostos contra o
. Resultado Provisorio das Provas Objetivas, Discursivas (quando
30/11/2026 14:00 houver), da Peca Processual (quando houver) e da Avaliacdo de
Titulos (quando houver) e classificacdo.
30/11/2026 14:00 Publicacao c!o Edital de Resultado Final antes da Avaliacao
de Cota Racial.
. Publicacao do Edital de Convocacdao para a Avaliagao de
30/11/2026 14:00 Cota Racial.
05 e/ou . . .
06/12/2026 Aplicacao da Avaliacao de Cota Racial.
07/12/2026 09:00 09/12/2026 22:59 Prazo Recursal contra a aplicagdo da Avaliacdo de Cota Racial.
18/12/2026 14:00 D|v_ulga~gao das _reipostas aos  recursos interpostos contra a
aplicacao da Avaliacao de Cota Racial.
18/12/2026 14:00 gla\::til;glgagao do Resultado Provisorio da Avaliacao de Cota
21/12/2026 09:00 23/12/2026 22:59 E;aczigl Recursal contra o Resultado Provisorio da Avaliagao de Cota
. Divulgacdo das respostas aos recursos interpostos contra o
22/01/2027 14:00 resultado provisério da Avaliacdo de Cota Racial.
22/01/2027 14:00 Publicacao do Edital de Resultado Final e Homologacao.
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ANEXO IV — DECLARACAO DE PERTENCIMENTO — PESSOA INDIGENA OU
QUILOMBOLA

CAMARA MUNICIPAL DE ARIQUEMES k\ \Noss2
ESTADO DE RONDONIA

MUNICIPAL DE ARIQUEMES

DECLARA(;AO DE PERTENCIMENTO — PESSOA INDIGENA OU QUILOMBOLA
DECLARAMOS, na qualidade de lideres da Comunidade

sittada no municipio de , Estado de ,
CEP: , nos termos do art. 2° Decreto n° 4.887, de 20 de novembro de 2003, que o(a)
Sr.(a) , inscrito(a) do CPF
no , hascida(o) em___/ / ¢é integrante de nossa comunidade, com a qual
mantém vinculos familiares, sociais, culturais e econdmicos, sendo reconhecido(a) como:

( ) Pessoa Indigena

( ) Pessoa Quilombola

DECLARAMOS ainda, para todos os fins de direito e sob as penas da lei, que as informagOes prestadas nesta
declaragdo sdo verdadeiras, cientes de que a prestagao de informacdo e/ou apresentacdo de documento falso
podera ensejar as sangoes penais previstas nos artigos 297, 298 e 299 do Cddigo Penal (Decreto-Lei n° 2.848, de
7 de dezembro de 1940), bem como a invalidacdo deste documento, caso seja comprovada falsidade em
procedimento que assegure o contraditorio e a ampla defesa.

Por ser expressao da verdade, firmamos a presente declaracao.

, de de 2026.
Cidade Dia Més

Lideranca 1

Assinatura: (com reconhecimento em cartorio)

Nome Completo: CPF no

Enderego Completo:

Lideranca 2

Assinatura: (com reconhecimento em cartorio)

Nome Completo: CPF no

Enderego Completo:

Lideranca 3

Assinatura: (com reconhecimento em cartorio)

Nome Completo: CPF no

Endereco Completo:

DISTRIBUICAO GRATUITA, VENDA PROIBIDA.
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