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ANEXO | - DO CRONOGRAMA PREVISTO

DATA/PERIODO ATIVIDADES

20/07/2026 a 20/08/2026

20/07/2026 a 22/07/2026
30/07/2026

31/07/2026 a 02/08/2026

11/08/2026

21/08/2026

27/08/2026

28/08/2026 a 30/08/2026

10/09/2026

15/09/2026

20/09/2026,

22/09/2026
23/09/2026 a 25/19/2026

15/10/2026
15/10/2026
15/10/2026
16/10/2024 a 18/10/2026
23/10/2026

23/10/2026

Periodo de recebimento das inscrigdes via internet — Solicitagdo de pessoa com deficiéncia,
de pessoa negra, de condigao especial e lactante, e envio de Titulos

Periodo de solicitagdo de isengdo do pagamento da taxa de inscrigdo

Resultado da solicitagdo de isengao do pagamento da taxa de inscrigao

Prazo recursal referente a solicitagao de isengado do pagamento da taxa de inscrigdo

Publicagdo da analise dos recursos referentes a solicitagdo de isengdo do pagamento da
taxa de inscricéo

Ultimo dia para pagamento do boleto!

Publicagao da Relagao dos Candidatos Inscritos e Relagao dos Candidatos as vagas
reservadas as pessoas com deficiéncia e pessoas negras, solicitagao de condigao especial e
lactante

Prazo recursal referente ao indeferimento da inscricdo, das vagas reservadas as pessoas
com deficiéncia e pessoas negras, solicitacdo de condi¢do especial e correcdo de dados
cadastrais

Publicacdo da analise dos recursos referentes a divulgacéo da relagcao de candidatos
inscritos, de candidatos inscritos para vagas reservadas as pessoas com deficiéncia e
pessoas negras e solicitagdo de condi¢ao especial

Publicagao do Edital de Convocacgao para as Provas Objetivas

Data Prevista da realizagdo das Provas Objetivas

Publicagao do Gabarito Preliminar das Provas Objetivas e Prova de Titulos

Prazo recursal referente ao Gabarito Preliminar, Prova de Titulos e correcdo de dados
cadastrais para efeito de critério de desempate

Divulgagéo das respostas aos recursos contra o Gabarito Preliminar e Prova de Titulos
Publicagdo do Gabarito Final
Publicacdo do Resultado Preliminar das Provas Objetivas
Prazo recursal referente ao Resultado Preliminar
Divulgagao das respostas aos recursos contra o Resultado Preliminar

Publicagdo dos Resultados Finais e Homologag¢ao do Concurso Publico

Todas as datas do cronograma acima pré-estabelecido sao provaveis, sujeitas a alteragoes, sendo de inteira
responsabilidade do candidato acompanhar os eventos nos meios informados no presente Edital.
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ANEXO Il - DO CONTEUDO PROGRAMATICO

NIVEL DE ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO

Para os cargos de Auxiliar de Servicos Gerais, Motorista e Vigilante

LINGUA PORTUGUESA (conteiido comum para todos os cargos de nivel fundamental completo):

Fonética e Fonologia, Divisdo Silabica, Acentuacdo grafica, Emprego do hifen, Ortografia, Pontuagéo, Estruturas das
palavras, Classes Gramaticais, Flexao verbal e nominal, Emprego e Colocagao, Pronomes: Empregos de tempos € modos
verbais, vozes do verbo, Concordancia nominal e verbal, Crase, Interpretagéo de texto, Analise Sintatica: termos da oragao
e classificagao das oragoes.

MATEMATICA (conteiido comum para todos os cargos de nivel fundamental completo):

Conjunto numeérico R, N, Inteiro, Potenciagdo, Radiciacdo, Equagéo e inequagao do 1° grau, Equagdo do 2° grau,
Fatoragdo, Porcentagem, Juros simples e compostos, Relagdes e Fungdes, Area, Perimetro, Volume e Densidade, Areas
das figuras planas, Sistema decimal de medidas, Razdes e Propor¢oes.

CONHECIMENTOS GERAIS (conteido comum para todos os cargos de nivel fundamental completo):

Atualidades: principais acontecimentos recentes do Brasil e do mundo em temas como politica, economia, saude,
educacéo, esportes, cultura, tecnologia e meio ambiente; fatos do cotidiano e sua relacdo com a sociedade; noticias de
interesse publico.

Histéria do Brasil: principais fatos histéricos do Brasil Colénia, Brasil Império e Brasil Republica; descobrimento do Brasil;
independéncia do Brasil; Proclamagado da Republica; formagdo da sociedade brasileira; principais mudangas politicas e
sociais ao longo do tempo.

Geografia do Brasil: regides brasileiras e suas caracteristicas; localizacdo do Brasil no continente americano; clima, relevo,
vegetagao e hidrografia; principais biomas brasileiros; populagéo e formas de ocupacgao do territdrio; atividades econdmicas
basicas.

Historia e Geografia local (Estado e Municipio): formagdo histérica do estado e do municipio; aspectos culturais,
econdmicos e sociais da regido; principais acontecimentos histéricos locais; caracteristicas geograficas como clima, relevo,
vegetacdo e economia local; aspectos da vida cotidiana da populagao.

Cidadania: nogbes basicas de cidadania; direitos e deveres do cidadao; convivéncia em sociedade; respeito as diferencgas;
participacéo social; importancia das leis e das regras para a organizagao da sociedade.

Meio Ambiente: preservagcdo ambiental; preservagdo dos espacgos publicos; importancia da 4gua, do solo e do ar; cuidados
com o meio ambiente; economia de agua, energia elétrica e materiais; reciclagem e coleta de lixo; descarte adequado de
residuos; poluigao e seus impactos; atitudes sustentaveis no dia a dia.

Etica, Convivéncia e Conduta Profissional: respeito ao proximo; boas maneiras; comportamento adequado em diferentes
situagbes; importancia da honestidade e responsabilidade; ética profissional; responsabilidade funcional; postura
profissional; sigilo das informagdes; relacionamento interpessoal; atendimento respeitoso a autoridades, servidores e
cidadéos; disciplina e cumprimento de normas internas.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS:

AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

Limpeza e Conservagédo de Ambientes: procedimentos de limpeza e conservagao de ambientes internos e externos; limpeza
de pisos, paredes, portas, janelas, méveis, equipamentos e utensilios; higienizacdo de banheiros, cozinhas, corredores,
plenarios, gabinetes e areas de circulagéo; varricdo, lavagem, remogédo de poeira e coleta de residuos; organizagao e
conservagao dos ambientes de trabalho.

Materiais, Equipamentos e Produtos de Limpeza: identificagdo e utilizagcdo correta de materiais, equipamentos e produtos
de limpeza; armazenamento adequado de materiais; diluicdo e aplicagdo de produtos; cuidados no manuseio de produtos
quimicos; conservacao de equipamentos de limpeza; uso racional de materiais e insumos.

Coleta e Destinagdo de Residuos: separagao, acondicionamento e descarte de residuos; coleta seletiva; organizagdo de
lixeiras e recipientes; nogdes de sustentabilidade ambiental; limpeza e conservagdo de areas destinadas ao
armazenamento temporario de residuos.
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Apoio Operacional e Logistico: transporte, movimentacao e organizacdo de materiais, moveis, equipamentos e utensilios;
armazenamento de materiais; apoio na montagem e organizagcédo de espagos para reunidoes, sessdes, eventos e atividades
institucionais; controle e conservagcao dos materiais sob sua responsabilidade.

Nogdes de Seguranga no Trabalho: prevengédo de acidentes; identificacdo de situagbes de risco; cuidados no transporte e
movimentacéo de cargas; utilizacdo adequada de equipamentos e ferramentas; procedimentos de seguranga em atividades
de limpeza e conservacéao; prevengao de quedas, choques e outros acidentes.

Equipamentos de Protecdo Individual (EPIs): conceitos e finalidade dos EPIs; utilizagdo correta dos equipamentos de
protecao; conservagao e guarda dos EPIs; importancia da protegao individual nas atividades de limpeza e manutencgao.
Higiene e Saude no Ambiente de Trabalho: praticas de higiene pessoal e ambiental; prevencdo de doencgas relacionadas ao
ambiente de trabalho; cuidados com a saude e seguranga durante a execugao das atividades; boas praticas de limpeza e
higienizacéo.

Atendimento e Relacionamento no Servigo Publico: respeito ao publico e aos colegas de trabalho; cordialidade no
atendimento; comunicagao adequada; trabalho em equipe; relacionamento interpessoal; postura profissional no ambiente de
trabalho.

Organizagdo e Rotinas Administrativas Basicas: cumprimento de rotinas e orientagdes de trabalho; organizagdo de
materiais e espagos; controle basico de materiais de consumo; zelo pelo patrimdnio publico; responsabilidade na execucao
das tarefas; cumprimento de horarios € normas internas.

Patrimonio Publico: conservacédo e uso adequado dos bens publicos; cuidados com méveis, equipamentos e instalagdes;
responsabilidade pela guarda e preservagao dos materiais utilizados no trabalho; uso consciente dos recursos publicos.
Nogoes Basicas de Primeiros Socorros: procedimentos iniciais em situagdes de emergéncia; acionamento dos servigos de
socorro; prevengao de acidentes; cuidados basicos até a chegada de atendimento especializado.

MOTORISTA

Legislacdo de Transito: normas gerais de circulagdo e conduta; sinalizacdo de transito; regras de preferéncia; limites de
velocidade; infracbes e penalidades; medidas administrativas; habilitagdo; documentos de porte obrigatério;
responsabilidades do condutor; direitos e deveres no transito; normas aplicaveis a condugao de veiculos oficiais.

Diregdo Defensiva: conceitos e principios da dire¢do defensiva; prevengéo de acidentes; condigdes adversas de tempo, via,
transito e veiculo; distancia de seguranga; comportamento seguro na condugéo de veiculos; identificagdo e prevengao de
situagdes de risco; diregdo preventiva e consciente.

Seguranga no Transporte de Pessoas e Documentos: procedimentos de seguranga no transporte de passageiros;
transporte de autoridades, servidores e materiais; cuidados com documentos oficiais; sigilo e responsabilidade no transporte
de informagdes e materiais institucionais; embarque e desembarque seguro de passageiros.

Conhecimentos Basicos de Mecéanica Automotiva: funcionamento basico de veiculos automotores; sistemas de motor,
freios, suspensao, dire¢do, transmisséo e arrefecimento; identificacdo de falhas simples; verificacdo de niveis de 6leo, agua
e fluidos; calibragem de pneus; troca de pneus; conservacgao e utilizacdo adequada do veiculo.

Manutencéo Preventiva e Conservagdo de Veiculos: inspecéo diaria do veiculo; verificacdo de equipamentos obrigatérios;
controle de abastecimento; acompanhamento de revisbes e manutengdes; limpeza e conservagdo do veiculo;
preenchimento de relatérios de utilizagao; identificagcdo de necessidades de reparo e comunicagédo aos responsaveis.
Primeiros Socorros e Atendimento a Emergéncias: nogdes basicas de primeiros socorros; procedimentos iniciais em caso
de acidentes; acionamento dos servigos de emergéncia; protecdo das vitimas e do local do acidente; prevencdo de
agravamento de lesdes; condutas basicas em situagdes de urgéncia.

Transporte Oficial e Rotinas Administrativas: condugao de veiculos a servico da Administragdo Publica; cumprimento de
itinerarios e agendas; entrega e protocolo de documentos; controle de viagens e deslocamentos; preenchimento de
registros e formularios; organizacao e controle da documentagao do veiculo.

Nogdes de Geografia e Orientacao: interpretacdo de mapas, roteiros e itinerarios; localizagdo de enderecgos; deslocamentos
urbanos, intermunicipais e interestaduais; planejamento de rotas; otimizacdo de trajetos; utilizacdo de sistemas de
navegacao e localizagéo.

Patrimonio Publico: utilizagdo correta dos veiculos oficiais; responsabilidade pela guarda e conservagao dos bens publicos;
uso racional de combustiveis e recursos; preservagcdo do patrimdnio publico; responsabilidade do condutor pelos
equipamentos sob sua guarda.

Seguranga e Saude no Trabalho: prevengao de acidentes de trabalho; utilizagdo de equipamentos de seguranga; ergonomia
na conducgédo de veiculos; cuidados com a saude do motorista; prevencao da fadiga e do estresse durante viagens; normas
basicas de seguranga ocupacional.

Meio Ambiente e Transito Sustentavel: condugdo econdmica; reducdo do consumo de combustivel; controle da emissao de
poluentes; preservacdo ambiental; descarte correto de residuos automotivos; praticas sustentaveis relacionadas ao uso de
veiculos.

Comunicacado e Atendimento: comunicagdo clara e adequada; atendimento ao publico interno e externo; trabalho em
equipe; relagbes humanas no ambiente de trabalho; colaboragdo com os setores da Administracdo Publica; qualidade na
prestagao dos servigos.
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Nogdes Basicas de Administracdo Publica: principios da Administracdo Publica; deveres do servidor publico; eficiéncia,
legalidade, moralidade e responsabilidade no exercicio das fungbes; atendimento ao interesse publico; organizagéo e
funcionamento basico dos 6rgaos publicos.

VIGILANTE

Vigilancia Patrimonial: conceitos e principios da vigilancia patrimonial; protecdo de bens publicos; prevencao de furtos,
roubos, vandalismo e depredagao; observacdo e monitoramento de ambientes; rondas internas e externas; identificagao de
situagdes suspeitas; preservagao da ordem e da seguranga nas dependéncias publicas; procedimentos de comunicagao de
ocorréncias.

Controle de Acesso e Atendimento ao Publico: controle de entrada, permanéncia e saida de pessoas, veiculos e materiais;
identificacdo de visitantes; orientagdo ao publico; atendimento presencial e telefénico; registro e encaminhamento de
informacgdes; postura profissional no atendimento; recepgao e direcionamento de usuarios das instalagdes publicas.
Seguranga de Instalagbes e Edificagcbes Publicas: inspe¢do de portas, janelas, portdes, acessos e dependéncias;
verificagdo das condi¢gbes de seguranga das instalagdes; identificacdo de vulnerabilidades e riscos; protegdo do patrimdénio
publico; controle das areas de circulagdo; medidas preventivas para preservagao das instalacoes.

Prevencao e Combate a Incéndios: nogdes basicas de prevencao de incéndios; identificagdo de situacdes de risco; classes
de incéndio; equipamentos de combate a incéndio; utilizagdo basica de extintores; procedimentos de evacuacao;
comunicagao de emergéncias; rotas de fuga e sinalizagao de seguranca.

Procedimentos em Situagdes de Emergéncia: atuagdo diante de acidentes, incéndios, invasdes, tumultos, ameacgas e outras
ocorréncias; acionamento de servigos de emergéncia; isolamento de areas; preservagao do local da ocorréncia; apoio as
autoridades competentes; procedimentos de seguranca em situagdes criticas.

Nogoes de Primeiros Socorros: atendimento inicial em situagdes de emergéncia; acionamento do socorro especializado;
cuidados basicos com vitimas; prevengcdo de agravamento de lesdes; procedimentos em casos de quedas, desmaios,
queimaduras e mal subito; seguranca da vitima e do socorrista.

Comunicacao e Registro de Ocorréncias: elaboragdo de registros e anotagdes de ocorréncias; comunicagao clara e
objetiva; transmissdo de informagdes relevantes a chefia; preenchimento de relatérios simples; registro de irregularidades
observadas durante o servigo; controle e acompanhamento de situagdes de risco.

Seguranga no Trabalho: prevengéo de acidentes; identificagdo de riscos ocupacionais; utilizagdo correta de equipamentos
de protecgdo individual (EPIs); cuidados com a saude e seguranga no ambiente de trabalho; procedimentos preventivos
relacionados a atividade de vigilancia.

Patrimbnio Publico: conservacao e protecao dos bens publicos; responsabilidade pela guarda e zelo dos materiais sob sua
utilizagao; uso adequado dos equipamentos de trabalho; preservagéo das instalagdes e do patriménio da Administragcao
Publica.

Relagbes Humanas e Trabalho em Equipe: convivéncia no ambiente de trabalho; cooperagao entre servidores;
comunicagao interpessoal; atendimento respeitoso e cordial; resolugdo de conflitos; qualidade no atendimento ao publico
interno e externo.

Nocdes Basicas de Administragdo Publica: principios da Administracdo Publica; deveres do servidor publico; legalidade,
impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia; atendimento ao interesse publico; responsabilidade no exercicio das
fungdes.

Orientagcao e Seguranga de Autoridades e Servidores: procedimentos basicos de acompanhamento e protegcao durante
deslocamentos institucionais; orientagdo de acessos; apoio a autoridades, servidores e visitantes; medidas preventivas para
garantia da seguranca em eventos e atividades oficiais.

NiVEL DE ENSINO MEDIO/TECNICO COMPLETO

Para o cargo de Auxiliar Legislativo, Especialidade: Intérprete de LIBRAS

LINGUA PORTUGUESA:

Ortografia, Acentuagao grafica, Pontuagédo, Classes de palavras: artigo, nome, pronome, verbo, palavras relacionadas
(preposi¢do e conjuncgdo), Flexdo nominal, Concordancia nominal, Flexdo verbal: numero pessoal e modo temporal,
Concordancia verbal, Formacao de palavra: composi¢cao e derivagédo portuguesa, Estrutura da frase portuguesa: a- termos
da oracdo; b- coordenagdo e subordinagdo, Regéncia nominal e verbal, Colocagdo pronominal, Sinonimia, antonimia,
polissemia, denotacao e conotagéo, Recursos linguisticos (linguagem figurada), Redagao, Interpretagédo de textos.

MATEMATICA:
Propriedades, Simplificagcdo de radicais, Operagdes radicais, Racionalizagao simples, Equagdes incompletas, Resolugéo de
uma equagao, Sistema simples de equagbes, Equagdes de 1° e 2° Graus — resolugdo — problemas, Nogdes de relagéo e
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fungdo, Funcdo de 1° Grau, Fungdes, Funcdo constante, Relagdo e funcdo: nogdes gerais, dominio, imagem, Razéo e
proporcao, Grandezas proporcionais, Regra de trés simples, Regra de trés composta, Porcentagem, Juros (Simples e
Composto), Conjunto de nimeros inteiros: operagdes, Conjunto de numeros racionais: operagdes, Expressdes algébricas:
operagoes, Radicais: operagoes, simplificacao, racionalizagao, propriedades.

CONHECIMENTOS GERAIS:

Atualidades: acontecimentos recentes do Brasil, do Estado de Pernambuco e do mundo; politica, economia, saude,
educacdo, meio ambiente e tecnologia; impactos das noticias no cotidiano e no servigo publico; principais debates sociais
contemporaneos; pandemia e pdés-pandemia no contexto social e econdémico; desenvolvimento sustentavel e mudancgas
climaticas.

Histéria do Brasil: periodos histéricos do Brasil (Colbnia, Império e Republica); processos de independéncia e formagao do
Estado brasileiro; Proclamagdo da Republica; redemocratizagdo do Brasil; Constituicido Federal de 1988; principais
movimentos sociais e politicos da histéria brasileira.

Geografia do Brasil: organizacéo territorial brasileira; regiées do Brasil e suas caracteristicas naturais, econémicas e sociais;
populagao, urbanizagdo e migragao; clima, relevo, vegetagdo e hidrografia; biomas brasileiros; atividades econémicas e
desigualdades regionais; questdes ambientais no Brasil.

Histéria de Pernambuco: formacao histérica do Estado de Pernambuco; colonizacéo e ciclo da cana-de-agucar; invasoes
holandesas; revolugdes e movimentos histéricos (Revolugdo Pernambucana de 1817 e Confederagdo do Equador);
desenvolvimento politico, econdmico e social do estado; cultura pernambucana e suas manifestagoes.

Geografia de Pernambuco: localizagao e aspectos fisicos do estado; regides geograficas (Zona da Mata, Agreste e Sertado);
clima, vegetagcao e hidrografia; economia estadual (industria, agricultura, comércio e servigos); desigualdades regionais e
desenvolvimento urbano; principais cidades e suas caracteristicas.

Cidadania e Direitos Fundamentais: direitos e garantias fundamentais previstos na Constituicdo Federal; deveres do
cidadao; participagao politica e social; democracia e Estado de Direito; ética, respeito as diferencgas, igualdade e combate a
discriminagao.

Organizagdo do Estado e Administragdo Publica: estrutura dos poderes no Brasil; fungdes do Executivo, Legislativo e
Judiciario; organizagdo da Administragao Publica; principios constitucionais da administragdo publica; nog¢des de servigo
publico e funcionamento da gestdo municipal.

Meio Ambiente e Sustentabilidade: preservacdo ambiental; problemas ambientais urbanos e rurais; poluigdo e reciclagem;
uso racional dos recursos naturais; desenvolvimento sustentavel; politicas ambientais no Brasil e em Pernambuco.
Tecnologia e Sociedade: impacto da tecnologia no cotidiano; uso da internet e redes sociais; inclusdo digital; seguranca
digital basica; influéncia da tecnologia na educagéo, trabalho e comunicacéo.

Etica e Servico Publico: principios éticos na administracdo publica; conduta do servidor publico; responsabilidade e
transparéncia na gestdo publica; atendimento ao cidadao; postura profissional no ambiente de trabalho.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS:

Fundamentos da Lingua Brasileira de Sinais (Libras): histérico da educagédo de pessoas surdas; evolugdo da Libras no
Brasil; aspectos culturais e identitarios da comunidade surda; conceitos de surdez, deficiéncia auditiva e surdocegueira;
bilinguismo; cultura e identidade surda; papel social da Libras na promogao da inclusdo e da acessibilidade.

Estrutura Linguistica da Libras: parametros da Libras; configuragdo de méaos, ponto de articulagdo, movimento, orientagédo e
expressfes ndo manuais; aspectos fonoldgicos, morfoldgicos, sintaticos, semanticos e pragmaticos da Libras; formagéo de
sinais; classificadores; regionalismos linguisticos; variagdes linguisticas; gramatica da Libras e sua aplicacdo em diferentes
contextos comunicacionais.

Traducédo e Interpretacdo Libras—Lingua Portuguesa: fundamentos teéricos da traducdo e interpretacdo; modalidades de
interpretacado consecutiva, simultdnea e sussurrada; interpretacéo da Libras para a lingua portuguesa e vice-versa; técnicas
de mediacdo linguistica; estratégias de equivaléncia seméantica; adequacdo terminolégica; fidelidade da mensagem;
interpretacdo em ambientes institucionais e legislativos.

Interpretagdo em Contextos Legislativos e Institucionais: terminologia legislativa; estrutura e funcionamento do Poder
Legislativo; interpretagdo em sessdes plenarias, audiéncias publicas, reunibes, solenidades e eventos oficiais; vocabulario
técnico relacionado a atividade parlamentar; procedimentos de apoio a comunicagao institucional; linguagem formal
aplicada ao contexto legislativo.

Acessibilidade e Inclusdo da Pessoa com Deficiéncia: conceitos de acessibilidade comunicacional; barreiras de
comunicagao; desenho universal; tecnologias assistivas; inclusdo social; atendimento acessivel ao cidadao; promogéo da
igualdade de oportunidades; acessibilidade em servigos publicos; praticas inclusivas no ambiente institucional.

Atendimento ao Publico Surdo e Surdocego: técnicas de comunicagcado acessivel;, mediacdo comunicativa entre pessoas
surdas, surdocegas e ouvintes; atendimento humanizado; estratégias de comunicagdo em situagdes formais e informais;
recepgao, orientacdo e encaminhamento de usuarios; ética e respeito a diversidade.

Etica Profissional do Intérprete de Libras: principios éticos da traducdo e interpretacdo; imparcialidade, neutralidade e
confidencialidade; responsabilidade profissional; postura institucional; sigilo das informagdes; relacionamento interpessoal;
atuagao em equipe multidisciplinar; limites e atribuigdes do intérprete.
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Educacao e Direitos da Pessoa Surda: politicas publicas voltadas a comunidade surda; inclusdo educacional; educagéo
bilingue; atendimento especializado; direitos linguisticos da pessoa surda; participagdo social e cidadania; promogéo da
acessibilidade nos 6rgéos publicos.

Legislagdo Aplicada a Libras e a Pessoa com Deficiéncia: direitos das pessoas com deficiéncia; acessibilidade na
Administragdo Publica; inclusdo social; reconhecimento da Libras como meio legal de comunicagdo; normas relativas a
acessibilidade comunicacional; atendimento prioritario; garantia de acesso a informagéo e aos servigos publicos.
Atendimento Institucional: atendimento ao cidadao; relagbes interpessoais no ambiente de trabalho; trabalho em equipe;
qualidade no servigo publico; eficiéncia, transparéncia e responsabilidade administrativa.

Atualidades e Inclusdo Social: politicas de acessibilidade; cidadania e direitos humanos; inclusdo da pessoa com deficiéncia
na sociedade contemporanea; participagdo social; diversidade, equidade e respeito as diferencgas; avangos tecnolégicos
voltados a acessibilidade comunicacional.

NIVEL DE ENSINO MEDIO/TECNICO COMPLETO

Para os cargos de Agente Administrativo, Auxiliar de Acervo Documental, Auxiliar de Contabilidade,
Auxiliar de Tesouraria, Auxiliar de Transparéncia e Informag¢dées Publicas, Auxiliar Departamento de
Pessoal, Auxiliar Legislativo e Auxiliar Patrimonial

LINGUA PORTUGUESA (conteiido comum para todos os cargos de nivel médio/técnico completo):

Ortografia, Acentuagao grafica, Pontuagédo, Classes de palavras: artigo, nome, pronome, verbo, palavras relacionadas
(preposicdo e conjuncdo), Flexdo nominal, Concordancia nominal, Flexdo verbal: numero pessoal e modo temporal,
Concordancia verbal, Formacao de palavra: composicao e derivagcédo portuguesa, Estrutura da frase portuguesa: a- termos
da oracdo; b- coordenacdo e subordinacdo, Regéncia nominal e verbal, Colocacdo pronominal, Sinonimia, antonimia,
polissemia, denotacao e conotagéo, Recursos linguisticos (linguagem figurada), Redacao, Interpretacédo de textos.

MATEMATICA (conteiido comum para todos os cargos de nivel médio/técnico completo):

Propriedades, Simplificagcdo de radicais, Operagdes radicais, Racionalizagao simples, Equagdes incompletas, Resolugéo de
uma equagao, Sistema simples de equagbes, Equagdes de 1° e 2° Graus — resolugdo — problemas, Nogdes de relagéo e
fungdo, Fungdo de 1° Grau, Fungdes, Funcdo constante, Relagdo e fungdo: nogdes gerais, dominio, imagem, Razéo e
propor¢ao, Grandezas proporcionais, Regra de trés simples, Regra de trés composta, Porcentagem, Juros (Simples e
Composto), Conjunto de numeros inteiros: operagdes, Conjunto de numeros racionais: operagdes, Expressdes algébricas:
operagoes, Radicais: operagoes, simplificagcao, racionalizagao, propriedades.

CONHECIMENTOS GERAIS (conteudo comum para todos os cargos de nivel médio/técnico completo):

Atualidades: acontecimentos recentes do Brasil, do Estado de Pernambuco e do mundo; politica, economia, saude,
educacdo, meio ambiente e tecnologia; impactos das noticias no cotidiano e no servigo publico; principais debates sociais
contemporaneos; pandemia e pdés-pandemia no contexto social e econémico; desenvolvimento sustentavel e mudancgas
climaticas.

Historia do Brasil: periodos histéricos do Brasil (Coldnia, Império e Republica); processos de independéncia e formacgéo do
Estado brasileiro; Proclamagdo da Republica; redemocratizacdo do Brasil; Constituicdo Federal de 1988; principais
movimentos sociais e politicos da histéria brasileira.

Geografia do Brasil: organizacéo territorial brasileira; regides do Brasil e suas caracteristicas naturais, econémicas e sociais;
populacdo, urbanizagdo e migragao; clima, relevo, vegetagédo e hidrografia; biomas brasileiros; atividades econdmicas e
desigualdades regionais; questdes ambientais no Brasil.

Histéria de Pernambuco: formacéao histérica do Estado de Pernambuco; colonizagéo e ciclo da cana-de-agucar; invasoes
holandesas; revolu¢gdes e movimentos histéricos (Revolugdo Pernambucana de 1817 e Confederacdo do Equador);
desenvolvimento politico, econémico e social do estado; cultura pernambucana e suas manifestacdes.

Geografia de Pernambuco: localizagao e aspectos fisicos do estado; regides geograficas (Zona da Mata, Agreste e Sertdo);
clima, vegetagao e hidrografia; economia estadual (industria, agricultura, comércio e servigos); desigualdades regionais e
desenvolvimento urbano; principais cidades e suas caracteristicas.

Cidadania e Direitos Fundamentais: direitos e garantias fundamentais previstos na Constituicdo Federal; deveres do
cidadao; participagao politica e social; democracia e Estado de Direito; ética, respeito as diferencgas, igualdade e combate a
discriminagao.

Organizagdo do Estado e Administragdo Publica: estrutura dos poderes no Brasil; fungdes do Executivo, Legislativo e
Judiciario; organizagdo da Administracdo Publica; principios constitucionais da administragdo publica; no¢des de servigo
publico e funcionamento da gestao municipal.
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Meio Ambiente e Sustentabilidade: preservacdo ambiental; problemas ambientais urbanos e rurais; poluigdo e reciclagem;
uso racional dos recursos naturais; desenvolvimento sustentavel; politicas ambientais no Brasil e em Pernambuco.

Etica e Servico Publico: principios éticos na administragdo publica; conduta do servidor publico; responsabilidade e
transparéncia na gestéo publica; atendimento ao cidadao; postura profissional no ambiente de trabalho.

CONHECIMENTOS EM INFORMATICA (contetido comum para todos os cargos de nivel médio/técnico completo):
Fundamentos de Informatica: conceitos basicos de hardware e software; componentes de um computador; dispositivos de
entrada, saida e armazenamento; organizagdo e funcionamento dos sistemas computacionais; tipos de arquivos e
extensoes; utilizagao de periféricos.

Sistemas Operacionais: conceitos e fungdes dos sistemas operacionais; ambiente Windows; area de trabalho, janelas,
pastas e arquivos; gerenciamento de arquivos e diretdrios; operagdes de copiar, mover, renomear e excluir arquivos; lixeira;
ferramentas do sistema; instalagao e desinstalagdo de programas; compactagao e descompactagao de arquivos.

Editor de Textos: criagao, edigao e formatagdao de documentos; configuragao de paginas; fontes e paragrafos; cabecgalhos e
rodapés; insergao de tabelas, imagens e objetos; correcdo ortografica; localizagdo e substituigdo de texto; impresséo de
documentos; compartilhamento e protecédo de arquivos.

Planilhas Eletrénicas: criacdo e edicdo de planilhas; células, linhas e colunas; formatagcao de dados; férmulas e funcbes
basicas; fungbes matematicas, estatisticas e légicas; referéncias de células; classificacao e filtragem de dados; elaboragéo
de gréficos; configuragao e impressao de planilhas.

Apresentagdes EletrOnicas: criagéo, edigdo e formatagao de apresentacdes; inser¢do de textos, imagens, tabelas e graficos;
temas e layouts; transigdes e animacgdes; configuragao e exibigao de apresentagdes; impressao de slides.

Internet e Navegacgao: conceitos e servigos da internet; navegadores; mecanismos de busca; pesquisa e obtengado de
informacgdes; downloads e uploads; navegagao segura; utilizagdo de sitios eletrénicos e portais governamentais; servigos
digitais da Administragao Publica.

Correio Eletronico: envio, recebimento, resposta e encaminhamento de mensagens; anexagédo de arquivos; gerenciamento
de contatos; utilizagdo de agendas eletrénicas; organizagdo de mensagens; boas praticas na comunicagao eletronica.
Redes de Computadores: conceitos basicos de redes; internet, intranet e extranet; compartilhamento de informagdes e
recursos; conexao a rede; nogdes de enderegamento eletrénico; acesso remoto e comunicagdo em rede.

Ferramentas de Colaboragdo: compartiihamento de arquivos e documentos; edicdo colaborativa; videoconferéncia;
comunicagao corporativa; organizagdo de tarefas e compromissos em ambiente digital; trabalho colaborativo em
plataformas eletrénicas.

Armazenamento em Nuvem: conceitos basicos; sincronizagdo de arquivos; compartilhamento de documentos; acesso
remoto a informagdes; armazenamento e recuperagcdo de arquivos; organizacdo de documentos em ambientes digitais.
Digitalizacdo e Gestao Eletronica de Documentos: digitalizacdo de documentos; formatos de arquivos; organizagéo,
classificagdo e arquivamento eletronico; indexagdo de documentos; pesquisa e recuperagado de informagdes; preservagao
de documentos digitais.

Seguranca da Informacgdo: conceitos de seguranca; confidencialidade, integridade e disponibilidade das informacoes;
senhas seguras; autenticagdo; copias de seguranca (backup); protecdo contra virus, malware e outras ameagas;
atualizagao de sistemas; seguranca na navegagao e no correio eletrénico.

Protegcdo de Dados e Boas Praticas Digitais: uso responsavel das tecnologias da informagéo; protecao de dados pessoais;
privacidade no ambiente digital; compartiihamento seguro de informagbes; prevengdo contra golpes eletrénicos e
engenharia social.

Informatica Aplicada ao Servigo Publico: utilizacdo de sistemas informatizados de gestdo administrativa; tramitagédo
eletrbnica de documentos; processos digitais; atendimento eletrénico ao cidadao; transparéncia e acesso a informagéao; uso
da tecnologia para apoio as atividades administrativas e legislativas.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS:

AGENTE ADMINISTRATIVO

Administracdo Publica: principios constitucionais da Administracdo Publica; administracdo direta e indireta; organizagao
administrativa; poderes e deveres do agente publico; ética e responsabilidade no servigo publico; atendimento ao cidadéo;
qualidade no atendimento; relagdes interpessoais no ambiente de trabalho; comunicagéo institucional.

Técnicas Administrativas: protocolo, recebimento, registro, tramitagdo, expedi¢cao e arquivamento de documentos; gestao
documental; classificagdo e organizagdo de arquivos; arquivo corrente, intermediario e permanente; digitalizagdo de
documentos; controle de processos administrativos; rotinas administrativas; elaboragdao, conferéncia e controle de
documentos administrativos.

Redagao Oficial: correspondéncias oficiais; oficio, memorando, declaragdo, certiddao, requerimento, despacho e
comunicagao interna; padrbes de redacgéo oficial; clareza, objetividade, concisdo e impessoalidade; elaboragdo de textos
administrativos; Manual de Redacao Oficial.

Processo Legislativo Municipal: organizagdo e funcionamento do Poder Legislativo Municipal; competéncias da Camara
Municipal; Mesa Diretora; Presidéncia; ComissGes Permanentes e Temporarias; sessOes legislativas; tramitagdo de

39



CAMAR;\ MUNICIPAL DE BELO JARDIM

PODER LEGISLATIVO
CASA CUSTODIO FERREIRA MERGULHAO

proposicoes; projetos de lei, projetos de resolugdo, decretos legislativos, requerimentos, indicagdes e mogdes; processo
legislativo municipal; nogbes de Regimento Interno e Lei Organica Municipal.

Transparéncia e Controle Social: acesso a informagao; publicidade dos atos administrativos; transparéncia publica;
prestacao de contas; protegao de dados pessoais; controle interno e externo da Administragao Publica.

Legislagdo Aplicada ao Servigo Publico: Estatuto dos Servidores Publicos; deveres, direitos e responsabilidades dos
servidores; regime disciplinar; normas de conduta ética; legislagdo municipal pertinente ao cargo.

AUXILIAR DE ACERVO DOCUMENTAL

Gestdo Documental e Arquivistica: conceitos fundamentais de arquivo, documento e informacgao; finalidade e importancia
dos arquivos publicos; teoria das trés idades documentais; ciclo de vida dos documentos; arquivos correntes, intermediarios
e permanentes; gestdo documental na Administracdo Publica; produgao, tramitagdo, uso, avaliacdo e destinacdo de
documentos; instrumentos de gestdo documental; organizagao de acervos administrativos e legislativos.

Classificagao e Organizagdo de Documentos: principios arquivisticos; classificagdo documental; métodos de arquivamento;
sistemas alfabético, numérico, cronoldgico, geografico e por assunto; ordenagao documental; identificagdo e agrupamento
de documentos; formacgao e manutengéo de dossiés, pastas e processos; organizagao fisica e légica de acervos.

Protocolo e Fluxo Documental: recebimento, registro, distribuicdo, tramitacdo e expedicdo de documentos; controle de
processos e documentos; protocolo fisico e eletrbnico; movimentacdo documental; acompanhamento do fluxo de
informacdes; rastreabilidade documental; controle de empréstimos, consultas e devolugdes de documentos.

Preservagédo, Conservagao e Higienizagdo Documental: conservagao preventiva de documentos; fatores de deterioragéo
fisica, quimica e bioldgica; técnicas de higienizagdo documental; acondicionamento e armazenamento de documentos;
controle ambiental em arquivos; preservagao de livros, processos e documentos histéricos; procedimentos de seguranga
para proteg¢ao do acervo.

Avaliagdo e Destinagdo de Documentos: conceitos e finalidades da avaliagdo documental; valores primario e secundario
dos documentos; tabela de temporalidade; transferéncia, recolhimento e eliminacdo documental; guarda permanente;
critérios para preservacao de documentos de valor histérico, administrativo, legal e probatdrio.

Digitalizacdo e Preservacéo Digital: procedimentos de digitalizacdo documental; captura, tratamento e armazenamento de
imagens digitais; controle de qualidade de documentos digitalizados; organizagdo de arquivos digitais; preservacao digital;
formatos de documentos eletronicos; segurancga e integridade da informacéo digital; no¢des de certificagcao e autenticidade
documental.

Indexacdo e Recuperagdo da Informagdo: conceitos de indexagéo, catalogagdo e descrigdo documental; utilizagdo de
palavras-chave, descritores e metadados; sistemas de busca e recuperacdo da informacdo; elaboragdo de indices,
catélogos, inventarios e instrumentos de pesquisa; localizagédo e disponibilizacdo de documentos e registros.

Gestdo Eletronica de Documentos (GED): conceitos e aplicagdes; sistemas informatizados de gestdo documental;
organizacédo e controle de documentos eletrénicos; tramitagdo digital; armazenamento eletronico; controle de versdes;
acesso, compartilhamento e recuperacédo de documentos digitais.

Atendimento e Acesso a Informacédo: atendimento a usuarios internos e externos; procedimentos de consulta ao acervo;
controle de acesso e empréstimo de documentos; transparéncia publica; sigilo documental; protecdo de dados e
informagdes; ética no tratamento da informagéao; qualidade no atendimento ao cidadao.

Patriménio Documental e Memdria Institucional: conceitos de patrimdnio documental; preservagédo da memoaria institucional
e legislativa; acervos histéricos; valorizagdo e difusdo documental; importancia cultural, histérica e administrativa dos
documentos publicos; acesso e democratizagéo da informagao arquivistica.

Legislagdo Arquivistica e Transparéncia Publica: principios aplicaveis a gestdo documental na Administracdo Publica;
politica de arquivos publicos; acesso a informacéao; protecao e preservagdo de documentos publicos; responsabilidade dos
agentes publicos na guarda documental; transparéncia administrativa; controle interno e externo da documentagéo publica.
Organizacdo Administrativa e Rotinas de Arquivo: elaboracdo e controle de documentos administrativos; comunicagao
institucional; organizagdo documental; procedimentos administrativos relacionados a gestdo de arquivos; trabalho em
equipe; ética profissional; eficiéncia, economicidade e qualidade na gestdo documental.

AUXILIAR DE CONTABILIDADE

Contabilidade Geral: patriménio publico e privado; bens, direitos e obrigagdes; atos e fatos contabeis; contas patrimoniais e
de resultado; plano de contas; escrituragao contabil; método das partidas dobradas; langamentos contabeis; balancete de
verificagdo; demonstragdes contabeis; principios e normas brasileiras de contabilidade.

Contabilidade Aplicada ao Setor Publico: conceito, objeto e campo de aplicagéo; patrimdnio publico; sistemas de contas;
plano de contas aplicado ao setor publico; receitas e despesas publicas; estagios da receita e da despesa; restos a pagar;
suprimento de fundos; registros contabeis no setor publico; demonstragdes contabeis aplicadas ao setor publico.
Administragdo Financeira e Orgamentaria: orcamento publico; Plano Plurianual (PPA); Lei de Diretrizes Orgamentarias
(LDO); Lei Orgamentaria Anual (LOA); créditos adicionais; execucdo orgamentaria e financeira; programacgao financeira;
controle da execucao orcamentaria; despesa publica e receita publica.
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Documentagdo Contabil e Fiscal: documentos contabeis; notas fiscais; recibos; empenhos; liquidagdo e pagamento;
conferéncia documental; retengdes tributarias; organizagcdo e controle de documentos financeiros; arquivo e guarda de
documentos contabeis; prestagao de contas.

Controle Interno e Prestacdo de Contas: principios de controle interno; acompanhamento da execugdo orgamentaria;
controle de despesas; relatérios de acompanhamento financeiro; balancetes; prestagao de contas ao controle interno e
externo; transparéncia na gestao publica.

Lei de Responsabilidade Fiscal: principios da responsabilidade na gestéo fiscal; planejamento e transparéncia; controle das
despesas publicas; limites fiscais; relatorios fiscais; Relatério Resumido da Execugdo Orgamentaria; Relatério de Gestao
Fiscal; nogdes sobre equilibrio das contas publicas.

Licitagdes e Contratos Administrativos: principios das contratagdes publicas; nogbdes da Lei n° 14.133/2021; fases da
contratagdo; documentos fiscais e financeiros relacionados as contratagbes; fiscalizagdo e controle de despesas
decorrentes de contratos administrativos.

Conciliagao Bancaria e Controle Financeiro: movimentagado bancaria; extratos bancarios; conciliagdo bancaria; controle de
saldos; fluxo de caixa; controle financeiro de pagamentos e recebimentos; elaboragdo de planilhas de acompanhamento
financeiro.

Legislagdo Aplicada a Administragdo Publica: principios constitucionais da Administragdo Publica; administracdo financeira
e orgamentaria; responsabilidade dos agentes publicos; transparéncia publica; acesso a informagéo; ética no servigo
publico; normas aplicaveis ao Poder Legislativo Municipal.

Matematica Financeira Basica: razdo e proporgao; porcentagem; descontos; acréscimos; juros simples; atualizagdo de
valores; calculos aplicados ao controle financeiro e contabil.

AUXILIAR DE TESOURARIA

Tesouraria na Administragdo Publica: conceitos, finalidades e atribuigbes da tesouraria; gestao financeira no setor publico;
fluxo de recursos financeiros; arrecadacdo e pagamentos; controle de disponibilidades financeiras; responsabilidade na
guarda e movimentag¢ao de recursos publicos; principios da legalidade, economicidade, eficiéncia e transparéncia aplicadas
a tesouraria.

Receitas Publicas: conceitos, classificagdo e estagios da receita publica; previsdo, langamento, arrecadagéo e recolhimento;
receitas correntes e de capital; controle da arrecadagao; registros das receitas; identificagdo e classificagao das entradas
financeiras; acompanhamento das receitas publicas.

Despesas Publicas: conceitos, classificagdo e estagios da despesa publica; empenho, liquidagdo e pagamento; despesas
correntes e de capital; documentacdo comprobatdria das despesas; conferéncia de processos de pagamento; controle e
acompanhamento das despesas publicas; regularidade dos pagamentos.

Movimentagado Bancaria e Controle Financeiro: contas bancarias da administragdo publica; consulta e acompanhamento de
saldos; movimentacao financeira; transferéncias bancarias; ordens bancarias; controle de ingressos e saidas de recursos;
monitoramento diario das movimentacdes financeiras; gestdo das disponibilidades de caixa.

Conciliagao Bancaria: conceitos e objetivos da conciliagdo bancéria; analise de extratos bancarios; conferéncia entre
registros contabeis e bancarios; identificagdo de divergéncias; ajustes e regularizagdes; controle de saldos; elaboragao de
relatérios de conciliagdo; acompanhamento das pendéncias financeiras.

Boletim de Caixa e Controle Diario da Tesouraria: elaboragdo e conferéncia de boletins de caixa; fechamento diario de
tesouraria; controle das entradas e saidas financeiras; conferéncia de documentos de arrecadagédo e pagamento; apuragao
de saldos; verificagéo de consisténcia das informacdes financeiras.

Documentos Financeiros e Processamento de Pagamentos: notas fiscais, recibos, faturas, guias de recolhimento e
comprovantes financeiros; conferéncia documental; analise de regularidade formal dos documentos; tramitacdo de
processos de pagamento; emissao de ordens de pagamento; controle da documentacéo financeira.

Execucdo Financeira e Orgamentéria: integragdo entre orcamento, contabilidade e tesouraria; execugdo financeira das
despesas publicas; programacdo financeira; cronograma de desembolso; controle dos recursos disponiveis;
acompanhamento da execugao orgamentaria e financeira.

Contabilidade Aplicada a Tesouraria: nogdes de contabilidade publica; registros financeiros e contabeis; plano de contas
aplicado ao setor publico; classificagdo contabil de receitas e despesas; langamentos financeiros; demonstrativos contabeis
relacionados a tesouraria; integragao entre tesouraria e contabilidade.

Controle Interno e Fiscalizagdo Financeira: mecanismos de controle interno; conferéncia e validagdo de documentos
financeiros; prestacao de contas; responsabilidade na gestdo dos recursos publicos; fiscalizagdo dos atos financeiros;
prevencgao de falhas e inconsisténcias; apoio aos érgaos de controle interno e externo.

Relatérios Financeiros e Prestacdo de Informagdes: elaboracido e conferéncia de relatérios financeiros; demonstrativos de
movimentacéo bancaria; relatérios de receitas e despesas; organizacédo de informagdes para prestagdo de contas; analise
de dados financeiros; apresentagédo de informacdes aos gestores e 6rgaos fiscalizadores.

Arquivo e Gestdo de Documentos Financeiros: organizagdo, classificacdo e arquivamento de documentos da tesouraria;
guarda e conservagdo de documentos financeiros; digitalizacdo de documentos; controle de acesso as informagdes;
protocolo e tramitagdo documental; gestdo documental aplicada a area financeira.
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Legislagcado Aplicada a Administragao Financeira Publica: principios constitucionais da Administragao Publica; normas gerais
de finangas publicas; responsabilidade na gestéo fiscal; transparéncia da gestéo financeira; controle dos gastos publicos;
deveres e responsabilidades dos agentes publicos na movimentagao de recursos financeiros.

Atendimento, Comunicagdo e Rotinas Administrativas: atendimento a servidores, fornecedores e 6rgdos de controle;
comunicagao administrativa; elaboragdo de documentos e relatérios; controle de assinaturas e autorizagdes; organizagao
das rotinas de tesouraria; trabalho em equipe; ética profissional; sigilo das informagdes financeiras; qualidade e eficiéncia na
prestacao dos servigos publicos.

AUXILIAR DE TRANSPARENCIA E INFORMAGOES PUBLICAS

Transparéncia Publica e Controle Social: conceitos de transparéncia publica; publicidade dos atos administrativos;
transparéncia ativa e transparéncia passiva; controle social da Administragdo Publica; participagao cidada; prestacao de
contas a sociedade; mecanismos de acompanhamento e fiscalizagdo dos gastos publicos; governo aberto e dados abertos;
principios da transparéncia na gestao publica.

Lei de Acesso a Informagao (LAI): principios, objetivos e diretrizes da Lei de Acesso a Informacao; direito fundamental de
acesso a informagéao; procedimentos para solicitagdo de informagdes publicas; transparéncia ativa e passiva; prazos legais
para atendimento; recursos administrativos; hipoteses de sigilo e restricdo de acesso; classificagdo e desclassificagdo de
informagdes; responsabilidades dos agentes publicos; divulgagao de informagbes de interesse coletivo ou geral.

Servigo de Informagdes ao Cidadao (SIC): funcionamento e atribuicdes do SIC; recebimento, registro, acompanhamento e
resposta aos pedidos de informagao; controle de prazos; orientagdo ao cidadao; elaboragdo e organizagdo de respostas;
atendimento presencial e eletronico; monitoramento de demandas; relatérios de atendimento; qualidade e eficiéncia na
prestagao das informagdes publicas.

Portal da Transparéncia: objetivos e funcionamento dos portais de transparéncia; alimentagdo, atualizagdo e
disponibilizagdo de informagbes publicas; publicagdo de receitas, despesas, contratos, licitagdes, convénios, atos
administrativos e atos normativos; controle da atualizagdo das informagdes; verificagdo de consisténcia dos dados
divulgados; acessibilidade e usabilidade das informagdes publicas.

Gestédo da Informacdo Publica: coleta, tratamento, organizagdo e disponibilizagdo de dados governamentais; gestao de
documentos e informagdes institucionais; padronizagédo de informagdes; qualidade, integridade e confiabilidade dos dados;
fluxos de informagéo na Administragdo Publica; controle e acompanhamento de informagdes divulgadas ao publico.

Dados Abertos e Transparéncia Digital: conceitos de dados abertos; formatos abertos e reutilizagdo de informagdes
publicas; publicacdo de bases de dados governamentais; interoperabilidade de sistemas; transparéncia digital;
disponibilizacdo de informagdes em formatos acessiveis; incentivo a participacédo social por meio da tecnologia.

Protecdo de Dados e Seguranca da Informagdo: conceitos de privacidade e protecdo de dados pessoais; tratamento de
informagdes publicas e sigilosas; seguranca da informacdo; controle de acesso a sistemas e documentos;
confidencialidade, integridade e disponibilidade das informagdes; boas praticas de protecdo de dados no setor publico.
Documentacdo Administrativa e Atos Oficiais: documentos administrativos; atos normativos e legislativos; organizacao
documental; controle e atualizagdo de documentos publicados; procedimentos de arquivamento e consulta; elaboragao de
relatorios e registros administrativos; padronizagao documental.

Informatica Aplicada a Transparéncia Publica: sistemas operacionais Windows; editores de texto; planilhas eletrénicas;
apresentagdes; internet e navegacdo segura; correio eletrénico; ferramentas de colaboragdo e compartiihamento de
arquivos; manipulagdo e formatagdo de dados; importagdo e exportagdo de informagdes; nogdes de bancos de dados;
organizacgao de arquivos digitais; armazenamento em nuvem.

Tratamento e Organizacado de Dados: coleta e conferéncia de dados; tabulacdo de informacdes; elaboracéo de tabelas e
relatérios; organizacdo de bases de dados; anadlise de consisténcia de informacgbes; correcdo de inconsisténcias;
preparacao de informacgdes para publicagdo em portais eletrénicos; indicadores e estatisticas basicas da gestéo publica.
Atendimento ao Publico e Comunicagao Institucional: atendimento presencial, telefénico e eletrbnico; comunicagao clara e
objetiva; relacionamento com o cidadao; orientagdo sobre acesso a informacao; redacdo administrativa; linguagem cidada;
qualidade no atendimento; ética e postura profissional.

Legislagdo Aplicada a Transparéncia e Administragdo Publica: principios constitucionais da Administracdo Publica;
publicidade, legalidade, impessoalidade, moralidade e eficiéncia; controle interno e externo; responsabilidade na divulgagéo
de informagdes publicas; prestagdo de contas; transparéncia fiscal; acesso a informacao e participagéo social.

Organizagdo Administrativa e Rotinas de Apoio Técnico-Administrativo: rotinas administrativas relacionadas a transparéncia
publica; elaboragédo e controle de documentos; gestao de processos administrativos; fluxo de informagbes entre setores;
acompanhamento de demandas; organizagdo do trabalho; trabalho em equipe; ética profissional; qualidade e eficiéncia na
prestagcao dos servigos publicos.

AUXILIAR DEPARTAMENTO DE PESSOAL

Administragcao de Pessoal: conceitos e objetivos da administracdo de pessoal; gestao de pessoas no setor publico; estrutura
e atribuicbes do departamento de pessoal; rotinas administrativas relacionadas a vida funcional do servidor; direitos,
deveres e responsabilidades dos servidores publicos; organizagdo e controle de informagdes funcionais; ética e sigilo
profissional na gestdo de pessoas.
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Admissdo, Nomeacao e Desligamento de Servidores: procedimentos de admissdo e posse; documentacado necessaria para
ingresso no servigo publico; exames admissionais; cadastro funcional; elaboracdo e atualizacdo de fichas funcionais;
registros obrigatérios; movimentagdo funcional; vacancia, exoneragcdo, demissdo, aposentadoria e desligamento;
arquivamento e controle documental dos atos de pessoal.

Cadastro e Registro Funcional: manutencéo e atualizacdo de registros funcionais; organizagéo de prontuarios e dossiés dos
servidores; controle de documentos pessoais e funcionais; digitalizagcdo e arquivamento eletrénico; conferéncia de
informagdes cadastrais; emissdo de declaragbes e certiddes funcionais; gestdo documental aplicada ao departamento de
pessoal.

Folha de Pagamento: conceitos e composi¢cdo da folha de pagamento; vencimentos, remuneracao e proventos; vantagens
pecuniarias; adicionais, gratificacbes e indenizagdes; descontos obrigatérios e facultativos; calculo de proventos e
descontos; conferéncia de langamentos; processamento da folha; fechamento e geragdo de relatérios; controle de
inconsisténcias e corregoes.

Beneficios e Vantagens dos Servidores: administracdo de beneficios; auxilio-alimentagdo, auxilio-transporte e demais
beneficios previstos em lei; inclusdo, alteracdo e exclusdo de beneficios; controle de concessdes; acompanhamento de
afastamentos que impactam beneficios; conferéncia de valores e langamentos.

Frequéncia, Jornada e Controle de Ponto: controle de frequéncia dos servidores; registro eletrbnico e manual de ponto;
jornada de trabalho; escalas de servigo; horas extras; banco de horas; atrasos, faltas e compensagbes; apuragdo de
frequéncia; emisséo de relatorios; conferéncia e validagdo dos registros de ponto.

Férias, Licengas e Afastamentos: conceitos e procedimentos relacionados as férias; aquisicdo e concessao; programagao e
controle de férias; abono pecuniario; licengas e afastamentos previstos na legislagao; controle de periodos aquisitivos;
registros e impactos na folha de pagamento; documentagdo comprobatdria.

Encargos Sociais e Obrigagdes Acessorias: nogdes sobre contribuicdes previdenciarias; regime geral e regimes préprios de
previdéncia; retengcbes obrigatorias; obrigagbes acessorias relacionadas a folha de pagamento; informagdes trabalhistas,
previdenciarias e fiscais; conferéncia de dados e documentos exigidos pelos 6rgdos de controle.

Legislagdo Aplicada a Gestao de Pessoas no Setor Publico: principios constitucionais aplicaveis a administragao publica;
normas relacionadas aos servidores publicos; provimento, vacancia, direitos e vantagens; regime disciplinar;
responsabilidade funcional; deveres e proibigdes dos agentes publicos; ética na administragao publica.

Rotinas Financeiras e Contabeis Aplicadas ao Departamento de Pessoal: nogdes de contabilidade aplicada ao setor publico;
registros financeiros relacionados a folha de pagamento; contas a pagar e a receber vinculadas a gestdo de pessoal;
conferéncia de documentos financeiros; controle de despesas com pessoal; relatérios administrativos e financeiros.
Organizacédo e Gestdo de Documentos: técnicas de arquivamento; classificacdo e organizacdo documental; protocolo e
tramitacdo de documentos; digitalizacdo de documentos; preservacao e guarda de registros funcionais; controle de acesso
as informacdes; sigilo e protegdo de dados pessoais.

Atendimento ao Servidor e Comunicagdao Administrativa: atendimento presencial e eletrdénico; relacionamento interpessoal;
comunicagao institucional; redagao oficial e administrativa; elaboragdo de memorandos, declaragdes, requerimentos e
formularios; orientagao aos servidores sobre procedimentos administrativos; qualidade no atendimento.

Organizagdo Administrativa e Controle Interno: rotinas administrativas do departamento de pessoal; fluxos de trabalho;
controle de processos e documentos; acompanhamento de prazos; controle interno dos atos de pessoal; prestagdo de
informagdes aos 6rgaos de fiscalizagao; eficiéncia, economicidade e qualidade na gestao publica.

AUXILIAR LEGISLATIVO

Administragcado Publica e Organizacéo Legislativa: principios basicos da Administragdo Publica; organizacdo dos Poderes;
Poder Legislativo Municipal; competéncias da Camara Municipal; estrutura organizacional da Camara; direitos, deveres e
responsabilidades dos servidores publicos; ética e conduta funcional.

Rotinas Administrativas: servicos de apoio administrativo; recebimento, registro, distribuicdo e controle de documentos;
organizacéo de processos administrativos; controle de expedientes; tramitacdo documental; atendimento ao publico interno
e externo; técnicas de comunicagao administrativa; organizagéo e controle de materiais e documentos.

Protocolo e Gestdo Documental: protocolo de documentos fisicos e eletrénicos; recebimento, autuagdo, registro,
classificagdo e movimentagdo de documentos; organizagdo de processos; controle de tramitagdo; arquivamento de
documentos; tabela de temporalidade documental; preservagao, conservagao e descarte de documentos; empréstimo e
consulta de documentos arquivados.

Arquivo e Documentagdo: conceitos e principios arquivisticos; arquivos correntes, intermediarios e permanentes;
classificagédo, catalogagéo, indexagcao e armazenamento de documentos; digitalizagdo documental; gestdo eletrénica de
documentos; conservagao de acervos documentais; organizagéo de cole¢cdes documentais e publica¢des oficiais.

Processo Legislativo Municipal: nogdes sobre processo legislativo; projetos de lei, projetos de resolugcdo, decretos
legislativos, requerimentos, indicagbes, mogdes, pareceres, emendas, subemendas e substitutivos; tramitacdo das
proposic¢oes legislativas; protocolo e controle de matérias legislativas; comissdes legislativas; sessdes da Camara Municipal.
Biblioteconomia e Organizacdo de Acervos: nogbes de catalogagdo e classificagdo de publicagdes; organizagdo e
conservagao de livros, periddicos, revistas, jornais e documentos oficiais; controle e atualizagdo de acervos; atendimento a
consultas e pesquisas documentais; preservagéo de colegdes bibliograficas.
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Redacgdo Oficial: elaboragdo e padronizagdo de documentos oficiais; correspondéncias oficiais; memorandos, oficios,
declaragoes, certiddes e requerimentos; linguagem administrativa; clareza, objetividade, concisdo e impessoalidade; Manual
de Redacao Oficial.

Legislagdo Aplicada ao Poder Legislativo Municipal: Lei Orgénica Municipal; Regimento Interno da Camara Municipal;
normas relacionadas a gestdo documental e ao acesso a informagédo; transparéncia administrativa; protecdo de dados
pessoais; legislacéo aplicavel ao exercicio das atividades do cargo.

Atendimento ao Publico e Relagdes Interpessoais: qualidade no atendimento; comunicagédo verbal e escrita; atendimento
presencial e remoto; postura profissional; trabalho em equipe; organizagdo do ambiente de trabalho; resolucdo de conflitos e
relacionamento institucional.

AUXILIAR PATRIMONIAL

Administracdo Patrimonial: conceitos de patrimdnio publico; bens modveis e imodveis; classificagdo dos bens publicos;
administragao e controle patrimonial; gestdo patrimonial no setor publico; responsabilidade pela guarda e conservagéao dos
bens publicos; principios da economicidade e da eficiéncia na gestao patrimonial.

Controle e Registro Patrimonial: cadastramento de bens; tombamento patrimonial; emplacamento e identificagao
patrimonial; registro e atualizagao cadastral; incorporagéo, transferéncia e baixa de bens; movimentagdo patrimonial entre
unidades administrativas; controle fisico e financeiro do patriménio.

Inventario Patrimonial: conceitos e finalidades do inventario; levantamento fisico de bens; conferéncia patrimonial; inventario
anual e periddico; conciliagdo entre registros fisicos e contabeis; identificacdo de divergéncias patrimoniais; elaboragéo de
relatérios de inventério.

Conservagao e Manutengao de Bens Publicos: procedimentos de conservagao patrimonial; controle do estado de uso e
conservagao dos bens; acompanhamento de manutengbes preventivas e corretivas; avaliagdo de bens inserviveis;
reaproveitamento e desfazimento de bens patrimoniais.

Recebimento e Conferéncia de Materiais Permanentes: procedimentos de recebimento; conferéncia quantitativa e
qualitativa; documentacdo de entrada de bens; controle de materiais permanentes; armazenamento e distribuigdo; registro
de incorporagéo ao patriménio publico.

Almoxarifado e Logistica Patrimonial: nogbes de armazenagem; controle de estoque de materiais permanentes;
movimentagdo interna de bens; localizagao fisica de materiais; organizagdo de depdésitos; controle de entradas e saidas;
rastreabilidade patrimonial.

Contabilidade Patrimonial Aplicada ao Setor Publico: nogdes de patrimdnio publico; registros patrimoniais; incorporagéo e
baixa de bens; depreciacdo, amortizacdo e exaustdo no setor publico; integracdo entre patrimdnio e contabilidade;
inventario patrimonial e prestagao de contas.

Legislagdo Aplicada ao Patrimbnio Publico: principios constitucionais da Administracdo Publica; responsabilidade dos
agentes publicos pela guarda de bens; transparéncia e controle patrimonial; prestacdo de contas; normas aplicaveis a
gestéo de bens publicos; controle interno e externo do patriménio publico.

Organizacdo Administrativa e Atendimento Interno: rotinas administrativas relacionadas ao patrimdnio; elaboragcéo e
controle de documentos patrimoniais; comunicagao entre setores; organizagdo documental; ética profissional; trabalho em
equipe; atendimento as demandas internas relacionadas ao patriménio publico.

NIVEL DE ENSINO SUPERIOR COMPLETO

Para os cargos de Analista Legislativo, Analista Legislativo, Especialidade: Ouvidoria, Analista
Legislativo, Especialidade: Relacoes Publicas e Comunicacao Institucional, Analista Legislativo,
Especialidade: Tecnologia da Informagao e Contador

LINGUA PORTUGUESA (contetido comum para todos os cargos de nivel superior completo):

Ortografia, Acentuagao grafica, Pontuagédo, Classes de palavras: artigo, nome, pronome, verbo, palavras relacionadas
(preposigdo e conjuncgdo), Flexdo nominal, Concordancia nominal, Flexdo verbal: numero pessoal e modo temporal,
Concordancia verbal, Formacao de palavra: composi¢cao e derivagado portuguesa, Estrutura da frase portuguesa: a- termos
da oracdo; b- coordenagao e subordinagdo, Regéncia nominal e verbal, Colocagdo pronominal, Sinonimia, antonimia,
polissemia, denotagao e conotagéo, Recursos linguisticos (linguagem figurada), Redacgao, Interpretagédo de textos.

MATEMATICA (conteiido comum para todos os cargos de nivel superior completo):

Propriedades, Simplificacdo de radicais, Operagdes radicais, Racionalizagao simples, Equagdes incompletas, Resolugcéo de
uma equagao, Sistema simples de equagdes, Equacdes de 1° e 2° Graus — resolugao — problemas, Nogdes de relagao e
funcdo, Fungcdo de 1° Grau, Fungdes, Funcdo constante, Relagdo e funcdo: nogdes gerais, dominio, imagem, Razéo e
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propor¢ao, Grandezas proporcionais, Regra de trés simples, Regra de trés composta, Porcentagem, Juros (Simples e
Composto), Conjunto de nimeros inteiros: operagdes, Conjunto de numeros racionais: operagdes, Expressdes algébricas:
operagoes, Radicais: operagoes, simplificacao, racionalizagao, propriedades.

CONHECIMENTOS GERAIS (conteudo comum para todos os cargos de nivel superior completo):

Atualidades: acontecimentos recentes do Brasil, do Estado de Pernambuco e do mundo; politica, economia, saude,
educacgao, meio ambiente e tecnologia; impactos das noticias no cotidiano e no servigo publico; principais debates sociais
contemporaneos; pandemia e pdés-pandemia no contexto social e econdémico; desenvolvimento sustentavel e mudancgas
climaticas.

Historia do Brasil: periodos histéricos do Brasil (Coldnia, Império e Republica); processos de independéncia e formacao do
Estado brasileiro; Proclamagdo da Republica; redemocratizagdo do Brasil; Constituicido Federal de 1988; principais
movimentos sociais e politicos da histéria brasileira.

Geografia do Brasil: organizagao territorial brasileira; regides do Brasil e suas caracteristicas naturais, econémicas e sociais;
populagao, urbanizagdo e migragao; clima, relevo, vegetagédo e hidrografia; biomas brasileiros; atividades econémicas e
desigualdades regionais; questdes ambientais no Brasil.

Histéria de Pernambuco: formacao histérica do Estado de Pernambuco; colonizacéo e ciclo da cana-de-agucar; invasoes
holandesas; revolugdes e movimentos histéricos (Revolugdo Pernambucana de 1817 e Confederagdo do Equador);
desenvolvimento politico, econdmico e social do estado; cultura pernambucana e suas manifestagoes.

Geografia de Pernambuco: localizagao e aspectos fisicos do estado; regides geograficas (Zona da Mata, Agreste e Sertao);
clima, vegetacao e hidrografia; economia estadual (industria, agricultura, comércio e servigos); desigualdades regionais e
desenvolvimento urbano; principais cidades e suas caracteristicas.

Cidadania e Direitos Fundamentais: direitos e garantias fundamentais previstos na Constituicdo Federal; deveres do
cidadao; participagao politica e social; democracia e Estado de Direito; ética, respeito as diferengas, igualdade e combate a
discriminagao.

Organizagdo do Estado e Administragdo Publica: estrutura dos poderes no Brasil; fungdes do Executivo, Legislativo e
Judiciario; organizagdo da Administragao Publica; principios constitucionais da administragdo publica; nog¢des de servigo
publico e funcionamento da gestdo municipal.

Meio Ambiente e Sustentabilidade: preservacdo ambiental; problemas ambientais urbanos e rurais; poluigdo e reciclagem;
uso racional dos recursos naturais; desenvolvimento sustentavel; politicas ambientais no Brasil e em Pernambuco.

Etica e Servico Publico: principios éticos na administragdo publica; conduta do servidor publico; responsabilidade e
transparéncia na gestdo publica; atendimento ao cidadao; postura profissional no ambiente de trabalho.

CONHECIMENTOS EM INFORMATICA (contetido comum para todos os cargos de nivel superior completo):
Fundamentos de Informatica: conceitos basicos de hardware e software; componentes de um computador; dispositivos de
entrada, saida e armazenamento; organizacdo e funcionamento dos sistemas computacionais; tipos de arquivos e
extensdes; utilizagao de periféricos.

Sistemas Operacionais: conceitos e fungdes dos sistemas operacionais; ambiente Windows; area de trabalho, janelas,
pastas e arquivos; gerenciamento de arquivos e diretdrios; operagdes de copiar, mover, renomear e excluir arquivos; lixeira;
ferramentas do sistema; instalagéo e desinstalagdo de programas; compactacdo e descompactagao de arquivos.

Editor de Textos: criagcdo, edigdo e formatacdo de documentos; configuragdo de paginas; fontes e paragrafos; cabegalhos e
rodapés; insergao de tabelas, imagens e objetos; correcdo ortografica; localizagdo e substituigdo de texto; impresséo de
documentos; compartilhamento e protegao de arquivos.

Planilhas Eletrénicas: criagdo e edicdo de planilhas; células, linhas e colunas; formatagao de dados; férmulas e fungbes
basicas; fungcbes matematicas, estatisticas e légicas; referéncias de células; classificacao e filtragem de dados; elaboragao
de gréficos; configuragao e impressao de planilhas.

Apresentacdes EletrOnicas: criacéo, edigdo e formatacao de apresentacdes; insercao de textos, imagens, tabelas e gréficos;
temas e layouts; transi¢coes e animagoes; configuragcéo e exibicdo de apresentacgdes; impressao de slides.

Internet e Navegacao: conceitos e servigcos da internet; navegadores; mecanismos de busca; pesquisa e obtengdo de
informagdes; downloads e uploads; navegagado segura; utilizagdo de sitios eletrdnicos e portais governamentais; servigos
digitais da Administragéo Publica.

Correio Eletronico: envio, recebimento, resposta e encaminhamento de mensagens; anexagédo de arquivos; gerenciamento
de contatos; utilizagdo de agendas eletrénicas; organizagédo de mensagens; boas praticas na comunicagao eletrénica.
Redes de Computadores: conceitos basicos de redes; internet, intranet e extranet; compartilhamento de informagdes e
recursos; conexao a rede; nogdes de enderegamento eletrénico; acesso remoto e comunicagdo em rede.

Ferramentas de Colaboragdo: compartilhamento de arquivos e documentos; edicdo colaborativa; videoconferéncia;
comunicagao corporativa; organizacdo de tarefas e compromissos em ambiente digital; trabalho colaborativo em
plataformas eletronicas.

Armazenamento em Nuvem: conceitos basicos; sincronizacdo de arquivos; compartilhamento de documentos; acesso
remoto a informagdes; armazenamento e recuperagéo de arquivos; organizagdo de documentos em ambientes digitais.
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Digitalizacdo e Gestao Eletronica de Documentos: digitalizagcdo de documentos; formatos de arquivos; organizagao,
classificagdo e arquivamento eletronico; indexacao de documentos; pesquisa e recuperagdo de informacgdes; preservagao
de documentos digitais.

Seguranga da Informagéo: conceitos de seguranca; confidencialidade, integridade e disponibilidade das informacgoes;
senhas seguras; autenticagdo; copias de seguranca (backup); protecdo contra virus, malware e outras ameagas;
atualizacao de sistemas; seguranga na navegacao e no correio eletrénico.

Protecdo de Dados e Boas Praticas Digitais: uso responsavel das tecnologias da informagéo; protecdo de dados pessoais;
privacidade no ambiente digital; compartilhamento seguro de informagbes; prevengdo contra golpes eletrénicos e
engenharia social.

Informatica Aplicada ao Servigo Publico: utilizacdo de sistemas informatizados de gestdo administrativa; tramitagéo
eletrbnica de documentos; processos digitais; atendimento eletrénico ao cidadao; transparéncia e acesso a informagao; uso
da tecnologia para apoio as atividades administrativas e legislativas.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS:

ANALISTA LEGISLATIVO

Administragao Publica e Gestdo Organizacional: teorias da administragédo; evolugao da administragdo publica; modelos de
administragdo publica patrimonialista, burocratica e gerencial; planejamento estratégico, tatico e operacional; gestado por
resultados; gestdo de processos; analise e melhoria de processos organizacionais; indicadores de desempenho; gestédo da
qualidade; exceléncia na administragdo publica; desenvolvimento organizacional; inovagao no setor publico; transformagéao
digital governamental.

Planejamento Governamental e Gestao Estratégica: planejamento institucional; formulagao, implementagédo, monitoramento
e avaliagao de planos, programas e projetos; Balanced Scorecard (BSC); gestdo de riscos organizacionais; gestao por
competéncias; analise de cendrios; elaboragdo de diagndsticos institucionais; governanca orientada para resultados;
alinhamento estratégico no setor publico.

Governanga, Compliance e Integridade Publica: conceitos e principios de governanga publica; governanga corporativa
aplicada ao setor publico; compliance; programas de integridade; gestdo de riscos; controles internos; accountability;
transparéncia; integridade organizacional; prevengédo e combate a corrupgado; mecanismos de monitoramento e avaliagao da
governanga.

Gestéo de Pessoas no Setor Publico: planejamento da forga de trabalho; recrutamento e selegao; gestao por competéncias;
avaliacdo de desempenho; desenvolvimento e capacitacdo de servidores; clima e cultura organizacional; lideranga; gestao
de conflitos; gestdo do conhecimento; qualidade de vida no trabalho; saude ocupacional; politicas de valorizacdo de
servidores.

Administracado de Recursos Materiais e Patrimoniais: gestdo de materiais; classificacao e codificagdo de materiais; logistica
publica; almoxarifado; gestdo de estoques; patrimdnio publico; inventario patrimonial; controle, movimentagédo e baixa de
bens; conservacgao patrimonial; gestao sustentavel de recursos; economicidade na administragédo publica.

Gestdo Documental e Arquivologia: gestdo de documentos; ciclo documental; classificagdo, avaliagdo e destinagdo de
documentos; protocolo; arquivo corrente, intermediario e permanente; digitalizagcdo documental; preservagao digital; gestao
eletrénica de documentos (GED); transparéncia documental; acesso a informagéo; governanga da informagéo.

Licitagdes e Contratos Administrativos: principios das contratagbes publicas; planejamento das contratagdes; estudos
técnicos preliminares; termo de referéncia; pesquisa de pregos; modalidades e procedimentos licitatorios; contratagcéo
direta; dispensa e inexigibilidade; gestao e fiscalizagao contratual; alteragdes contratuais; san¢cdes administrativas; matriz de
riscos; recebimento do objeto; controle e acompanhamento da execugao contratual.

Gestéo e Fiscalizacdo de Contratos Administrativos: atribuicbes do gestor e do fiscal de contratos; fiscalizagdo técnica,
administrativa e setorial; acompanhamento da execugao contratual; medicdo de servigos; controle de prazos; analise de
documentos contratuais; gestdo de ocorréncias; reequilibrio econdmico-financeiro; recebimento provisério e definitivo;
elaboragao de relatérios de fiscalizagao.

Orcamento Publico e Finangas Publicas: orgamento publico; ciclo orgamentario; Plano Plurianual (PPA); Lei de Diretrizes
Orgcamentarias (LDO); Lei Orcamentaria Anual (LOA); receitas e despesas publicas; créditos adicionais; programagao
financeira; execugdo orgamentaria e financeira; restos a pagar; suprimento de fundos; controle da despesa publica;
responsabilidade fiscal.

Contabilidade Aplicada ao Setor Publico: patrimbnio publico; variagdes patrimoniais; plano de contas aplicado ao setor
publico; langamentos contabeis; demonstragdes contabeis; procedimentos patrimoniais; depreciagdo, amortizagdo e
exaustao; consolidagcédo das contas publicas; analise das demonstragdes contabeis; prestacao de contas e accountability.
Controle Interno, Auditoria e Pericia Administrativa: sistemas de controle interno; controle administrativo, contabil, financeiro,
orcamentario e patrimonial; auditoria governamental; auditoria operacional, de conformidade e de desempenho; papéis de
trabalho; técnicas de auditoria; elaboracdo de relatérios; analise de evidéncias; inspec¢bes, diligéncias e pericias
administrativas; monitoramento de recomendacgoes.
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Administracao Financeira e Gestdo de Recursos Publicos: gestdo financeira governamental; fluxo de caixa; programagéo
financeira; controle de disponibilidades; tesouraria; arrecadacao; pagamentos; conciliagdes; gestao fiscal; sustentabilidade
financeira; eficiéncia na utilizacdo dos recursos publicos.

Analise de Dados e Apoio a Tomada de Decisdo: métodos de pesquisa aplicada a administracao; coleta e analise de dados;
elaboracao de indicadores; construgao de relatérios gerenciais; analise estatistica aplicada a gestao publica; monitoramento
de desempenho institucional; inteligéncia organizacional; utilizagdo de informagdes para suporte a decisao.

Redagao Oficial, Documentagao e Informagdo: elaboracido de pareceres administrativos, notas técnicas, relatorios,
despachos, memorandos, oficios e estudos técnicos; técnicas de redagéo oficial; comunicagado institucional; gestdo da
informagao; produgao e tratamento de documentos administrativos; linguagem técnica aplicada a administracao publica.
Direito Administrativo Aplicado a Gestao Publica: principios administrativos; poderes administrativos; atos administrativos;
agentes publicos; processo administrativo; servigos publicos; responsabilidade civil do Estado; bens publicos; improbidade
administrativa; controle da Administragao Publica; responsabilidade dos gestores publicos.

Direito Constitucional Aplicado a Administragdo Publica: principios fundamentais da Constituicdo; organizagao do Estado;
Administracdo Publica; direitos e garantias fundamentais; controle da constitucionalidade; fiscalizagdo contabil, financeira e
orcamentaria; competéncias dos Poderes; controle externo e interno.

Poder Legislativo e Administragdo Legislativa: organizagédo e funcionamento do Poder Legislativo; estrutura administrativa
das Camaras Municipais; processo legislativo; atos legislativos e administrativos; governanga legislativa; planejamento
institucional no dmbito legislativo; transparéncia e controle social da atividade parlamentar.

Transparéncia, Acesso a Informagédo e Protegdo de Dados: transparéncia publica; governo aberto; prestacdo de contas;
controle social; acesso a informagao; prote¢ao de dados pessoais; seguranga da informagao; gestdo da informagao publica;
divulgagao ativa de informagdes; tratamento de dados na administragao publica.

Etica, Integridade e Responsabilidade na Administragédo Publica: ética no servico publico; responsabilidade administrativa,
civil e penal do agente publico; conflitos de interesse; conduta profissional; transparéncia; accountability; sustentabilidade
administrativa; responsabilidade socioambiental; boas praticas de governanca publica.

ANALISTA LEGISLATIVO, Especialidade: OUVIDORIA

Ouvidoria Publica e Controle Social: conceitos, finalidades e evolugdo da ouvidoria no setor publico; papel da ouvidoria na
democracia e no controle social; transparéncia e participagdo cidada; ouvidoria como instrumento de mediagdo entre
cidadao e Administragéo Publica; fortalecimento da cidadania e da accountability.

Estrutura e Funcionamento da Ouvidoria no Poder Publico: organizagao da ouvidoria em 6rgaos legislativos; competéncias
e atribuicdes institucionais; fluxos de atendimento e encaminhamento de demandas; articulagdo com unidades
administrativas; integracdo com sistemas de controle interno e externo; autonomia, limites e responsabilidades da ouvidoria.
Atendimento ao Cidadao e Mediacdo de Conflitos: técnicas de atendimento ao publico; escuta ativa e qualificada;
acolhimento de manifestagdes; tratamento humanizado de denudncias, reclamagdes, sugestdes, elogios e pedidos de
informacgao; mediagao de conflitos entre cidaddao e Administragdo Publica; postura ética e imparcial.

Tipologia das Manifesta¢cdes da Ouvidoria: conceitos de denuncia, reclamacao, sugestdo, elogio, solicitagdo de informacéo
e representacdo; critérios de classificagdo das manifestagdes; tratamento adequado de cada tipo de demanda;
encaminhamento responsavel; analise preliminar de consisténcia das informagdes recebidas.

Gestdo de Demandas e Processos de Ouvidoria: registro, triagem e acompanhamento de manifestagbes; sistemas
informatizados de ouvidoria; controle de prazos; fluxos de encaminhamento interno; diligéncias junto as unidades
administrativas; acompanhamento da resolugdo das demandas; retorno ao cidadao sobre providéncias adotadas.

Lei de Acesso a Informagao e Transparéncia Publica: principios da transparéncia ativa e passiva; direito constitucional de
acesso a informacao; procedimentos de solicitagdo de informacgdes; prazos e recursos administrativos; classificacdo de
informagdes sigilosas; limites legais ao acesso; integracédo entre ouvidoria e acesso a informagéo.

Protecdo de Dados Pessoais e Sigilo das Informagdes: Lei Geral de Protecdo de Dados (LGPD); tratamento de dados
pessoais em manifesta¢gdes de ouvidoria; anonimato e sigilo do denunciante; seguranga da informacao; controle de acesso
a dados sensiveis; responsabilidade institucional na guarda de informacoes.

Etica no Servico Publico e Integridade Institucional: principios éticos da Administragcdo Publica; imparcialidade e
independéncia da ouvidoria; prevencdo de conflitos de interesse; conduta profissional; combate a corrupgdo e
irregularidades; promog¢ao da integridade institucional.

Direitos Fundamentais e Defesa do Cidadao: direitos e garantias individuais e coletivos; protecdo ao denunciante; cidadania
e participagdo social; acesso a justica administrativa; papel da ouvidoria na defesa de direitos frente a Administragdo
Publica.

Processo Administrativo e Atuacdo da Ouvidoria: nogdes de processo administrativo; instrucdo de processos; analise de
documentos e informacdes; elaboragdo de despachos, relatérios e comunicagbes internas; encaminhamento de
manifestacdes as areas competentes; acompanhamento da resposta institucional.

Elaboracdo de Relatérios e Indicadores de Ouvidoria: produgdo de relatérios estatisticos e analiticos; consolidagao de
dados de atendimentos; identificacdo de padrdes de reclamacodes e falhas institucionais; indicadores de desempenho da
ouvidoria; analise de resultados; transparéncia e divulgagéo de relatérios periddicos.

47



CAMAR;\ MUNICIPAL DE BELO JARDIM

PODER LEGISLATIVO
CASA CUSTODIO FERREIRA MERGULHAO

Comunicacao Institucional e Linguagem Cidada: técnicas de comunicagido clara e acessivel; redagdo de respostas ao
cidadao; comunicagédo institucional da ouvidoria; linguagem simples e inclusiva; atendimento empatico; divulgagdo dos
servigos da ouvidoria a sociedade.

Pesquisa e Avaliagdo de Servigos Publicos: metodologias de pesquisa de opinido; avaliagdo da qualidade dos servigos
publicos; elaboragao de questionarios e pesquisas de satisfacdo; analise de dados qualitativos e quantitativos; utilizagao de
resultados para melhoria da gestéo publica.

Gestdo Documental e Arquivamento na Ouvidoria: organizagéo de registros de manifesta¢des; arquivamento fisico e digital;
classificagdo de documentos; preservagao de historico de atendimentos; gestéo eletronica de documentos (GED); controle e
seguranga do acervo da ouvidoria.

Tecnologia da Informagao aplicada a Ouvidoria: sistemas de ouvidoria eletrénica; plataformas digitais de atendimento ao
cidadao; automagado de fluxos de trabalho; seguranca digital; uso de bancos de dados; integragdo com portais de
transparéncia e acesso a informagao.

Governanga Publica e Controle Interno: papel da ouvidoria na governanga publica; integragdo com auditoria e controle
interno; prevencao de irregularidades; apoio a melhoria da gestdo publica; monitoramento de riscos institucionais;
contribuigdo para a eficiéncia administrativa.

Responsabilizacdao e Apuragédo de Irregularidades: encaminhamento de denuncias; acompanhamento de investigagbes
administrativas; cooperagdo com orgédos de controle; preservacdo de sigilo em apuragdes; distingdo entre ouvidoria,
corregedoria e controle interno.

Eventos, Capacitagdo e Educacgao Cidada: promogao de cursos, seminarios e agdes educativas sobre direitos do cidadao;
fortalecimento da cultura de participagédo social; divulgagdo do papel da ouvidoria; educagédo para cidadania e controle
social.

Nogoes de Direito Administrativo Aplicado a Ouvidoria: principios da Administragdo Publica; atos administrativos;
responsabilidade administrativa; dever de transparéncia; controle da Administragdo Publica; legalidade e eficiéncia na
atuagao institucional.

Atualidades em Participagdo Social e Governo Aberto: governo aberto (open government); inovagéo na participagao cidada;
transparéncia digital; novas tecnologias de relacionamento entre Estado e sociedade; tendéncias em ouvidorias publicas
modernas.

ANALISTA LEGISLATIVO, Especialidade: RELAGOES PUBLICAS E COMUNICAGAO INSTITUCIONAL

Comunicacgao Institucional no Setor Publico: conceitos, objetivos e fungdes da comunicagao institucional; papel estratégico
da comunicagdo no Poder Legislativo; integracdo entre comunicagao, transparéncia e cidadania; construcdo de identidade
institucional; reputacdo e imagem publica; relacionamento com a sociedade e com a imprensa; fluxos de comunicacao
interna e externa.

Relagdes Publicas na Administracdo Publica: fundamentos das relagbes publicas; planejamento estratégico de
comunicacao; gestdo de publicos (stakeholders); comunicacdo dirigida; media training institucional; gestdo de crises de
imagem; comunicacao governamental; fortalecimento da credibilidade institucional; dialogo com a sociedade e com drgéos
publicos.

Assessoria de Imprensa e Jornalismo Institucional: técnicas de redagao jornalistica; produgao de releases, notas oficiais,
artigos e reportagens institucionais; apuracdo, redacdo e edicdo de conteudo jornalistico; cobertura de atividades
legislativas; critérios de noticiabilidade; ética jornalistica aplicada ao setor publico; relacionamento com a imprensa;
organizagao de entrevistas, coletivas e pautas institucionais.

Comunicacao Legislativa e Cobertura de Atos Oficiais: divulgacdo das atividades parlamentares; acompanhamento de
sessoes, audiéncias publicas, solenidades e eventos institucionais; registro jornalistico de agdes legislativas; producao de
conteudo informativo sobre o processo legislativo; linguagem acessivel e cidadd na comunicagéo publica; transparéncia da
informacao legislativa.

Planejamento Estratégico de Comunicagdo: diagndstico de comunicagao institucional; definicdo de objetivos, metas e
publicos; elaboragdo de planos de comunicagdo; campanhas institucionais; cronogramas de agdes; indicadores de
desempenho em comunicagao; avaliagao de resultados; melhoria continua dos processos comunicacionais.

Midias Digitais e Comunicagdo em Ambientes Virtuais: gestdo de redes sociais institucionais; produgcdo de conteudo para
Facebook, Instagram, X (Twitter), YouTube e outras plataformas; estratégias de engajamento digital; monitoramento de
midias sociais; analise de métricas digitais; produgao de conteudo audiovisual; linguagem digital e comunicagao publica em
ambientes online.

Producdo de Conteudo Audiovisual e Transmissdes ao Vivo: técnicas de gravagido, edicdo e publicagdo de videos
institucionais; transmisséo ao vivo de sessdes legislativas e eventos; operacédo de sistemas de streaming; roteirizacdo de
conteudos audiovisuais; captagdo de imagem e som; organizacdo de estudios e equipamentos; preservagdo de arquivos
audiovisuais.

Cerimonial e Protocolo Institucional: normas de cerimonial publico; precedéncia e hierarquia institucional; organizagdo de
solenidades, audiéncias publicas e eventos oficiais; elaboragédo de roteiros de eventos; recepcdo de autoridades; convites
oficiais; planejamento anual de eventos institucionais; etiqueta e protocolo em eventos publicos.
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Gestdo da Imagem e Identidade Institucional: construcdo e fortalecimento da marca institucional do Poder Legislativo;
branding publico; reputagdo organizacional; percepgédo publica; comunicacao integrada; coeréncia de identidade visual e
institucional; posicionamento institucional perante a sociedade.

Comunicacao Publica e Democracia: principios da comunicagdo publica; direito a informagao; cidadania e participagao
social; transparéncia ativa e passiva; comunicagdo como instrumento de controle social; combate a desinformacao;
linguagem clara e acessivel; democratizacao da informacao legislativa.

Tecnologias da Informagao e Comunicacgéo (TICs): sistemas informatizados de comunicagao institucional; gestao de portais
eletrénicos; atualizagcdo de sites institucionais; sistemas de publicacdo de noticias; integracdo entre plataformas digitais;
ferramentas de edigdo de conteldo; segurancga da informacgao aplicada a comunicagao.

Gestdo de Conteudo e Arquivamento Digital: organizagdo de arquivos fisicos e digitais; gestdo de bancos de dados de
noticias; indexagao de conteudos institucionais; preservagao de registros jornalisticos; arquivamento de imagens, videos e
textos; politicas de gestao da informagao; memdaria institucional.

Redagao Oficial e Comunicagdo Administrativa: elaboragéo de textos oficiais; linguagem formal e institucional; produgéo de
oficios, comunicados, notas e relatérios; padronizagao textual; clareza, objetividade e coeréncia na comunicagao
administrativa; adaptagéo da linguagem ao publico-alvo.

Organizagdo de Eventos Institucionais: planejamento, execugdo e avaliacdo de eventos publicos; logistica de eventos
legislativos; organizagdo de audiéncias publicas e visitas institucionais; coordenagdo de equipes de apoio; gestdo de
cronogramas; controle de materiais e recursos.

Atendimento ao Publico e Mediacao Institucional: relacionamento com cidadaos, autoridades e imprensa; atendimento
institucional; mediagado de conflitos comunicacionais; prestagdo de informagdes oficiais; postura profissional; escuta ativa e
comunicagao assertiva.

Gestao de Crises e Comunicagdo de Risco: identificacdo de situagbes de crise institucional; elaboragdo de planos de
comunicagao de crise; resposta rapida e estratégica; controle de danos a imagem institucional; comunicagao transparente
em situagdes sensiveis; relacionamento com a midia em crises.

Etica e Legislagdo em Comunicagdo Publica: principios éticos da comunicagdo publica; responsabilidade social do
comunicador; sigilo e responsabilidade na divulgagcdo de informagdes; legislagdo aplicada a comunicagao institucional;
direito a informacao; restrigdes legais a publicidade oficial.

Inclusdo, Acessibilidade e Linguagem Cidada: comunicagéo acessivel a todos os publicos; linguagem simples e inclusiva;
acessibilidade digital; comunicagdo com pessoas com deficiéncia; promog¢ao da inclusdo social por meio da comunicagao
institucional.

Planejamento e Organizacdo de Rotinas de Comunicac¢do: controle de demandas comunicacionais; organizagcao de pautas
e agendas; supervisdo de equipes de comunicacdo; padronizagdo de processos; acompanhamento de indicadores;
melhoria continua dos fluxos de trabalho.

Nogbdes de Processo Legislativo Aplicado a Comunicacdo: estrutura do Poder Legislativo; funcionamento de sessodes
plenarias e comissodes; tipos de proposi¢des legislativas; divulgacao de atos legislativos; linguagem institucional aplicada ao
processo legislativo.

Atualidades e Comunicagdo Contemporanea: tendéncias da comunicagido digital; novas midias; comportamento da
sociedade em ambientes digitais; impacto das redes sociais na opinido publica; combate a desinformagédo e fake news;
inovagédo na comunicagéao publica.

ANALISTA LEGISLATIVO, Especialidade: TECNOLOGIA DA INFORMAGAO

Fundamentos de Tecnologia da Informagdo: conceitos basicos de hardware, software e firmware; arquitetura de
computadores; sistemas operacionais; virtualizagdo; computacdo em nuvem; modelos de servigco (laaS, PaaS, SaaS);
fundamentos de processamento de dados; ciclo de vida da informacgao; governanga de Tl no setor publico.

Suporte Técnico e Atendimento ao Usuario: servicos de help desk e service desk; atendimento remoto, presencial e
telefénico; diagnéstico e resolugcédo de problemas em estagdes de trabalho, notebooks e periféricos; gestdo de chamados e
ordens de servigo; boas praticas de atendimento ao usuario; documentagao técnica e base de conhecimento; suporte a
sistemas institucionais.

Manutengdo de Hardware e Software: manutengdo preventiva e corretiva de computadores, servidores e dispositivos
moveis; instalagdo, configuragdo e atualizagdo de sistemas operacionais e aplicativos; limpeza fisica e légica de
equipamentos; diagndstico de falhas; substituicdo de componentes; compatibilidade de hardware; otimizagdo de
desempenho de maquinas.

Instalagdo e Configuragdo de Softwares e Sistemas: instalagdo de softwares corporativos e institucionais; licenciamento de
software; configuragdo de ambientes de trabalho; atualizacdo de sistemas; correcao de falhas (patches e updates);
configuracao de drivers e periféricos; gerenciamento de permissdes e usuarios.

Redes de Computadores: conceitos fundamentais de redes; topologias de rede; modelos OSI e TCP/IP; enderecamento IP;
sub-redes; protocolos de rede; redes locais (LAN), redes sem fio (Wi-Fi), redes metropolitanas (MAN) e redes de longa
distancia (WAN); equipamentos de rede (switches, roteadores, access points); cabeamento estruturado.
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Administracdo de Redes e Seguranga: monitoramento de redes; anadlise de trafego; controle de acesso; politicas de
seguranca; firewall, proxy e cache; deteccdo e prevencdo de intrusdes; VPN; autenticacdo e autorizagdo; politicas de
segurancga da informacé&o; mitigagdo de ataques cibernéticos; boas praticas de seguranga em redes publicas.

Seguranga da Informagéo: principios de confidencialidade, integridade e disponibilidade (CID); criptografia; autenticagéo de
usuarios; controle de acesso; gestdo de senhas; backup e recuperagcédo de dados; antivirus e antimalware; seguranga em
dispositivos méveis; protegédo contra ataques digitais (phishing, ransomware, malware).

Administracdo de Servidores: administracdo de servidores em ambientes Windows Server; Active Directory; politicas de
grupo (GPO); servidores de arquivos e impressao; administragdo de servidores Linux; servicos de rede (DNS, DHCP, FTP,
SSH, HTTP/HTTPS); virtualizagdo de servidores; monitoramento e manutengéo de servidores.

Sistemas Operacionais: fundamentos de sistemas operacionais Windows e Linux; instalagdo e configuragédo; gerenciamento
de processos, memoaria e arquivos; permissdes de usuarios; linha de comando; scripts basicos de automagao; manutengao
e otimizagao de sistemas operacionais.

Banco de Dados e Gerenciamento de Dados: conceitos de banco de dados relacionais e néo relacionais; modelagem de
dados; linguagem SQL; integridade e consisténcia de dados; administragdo de bancos de dados; backup e recuperagao;
controle de acesso a dados; qualidade da informagéo; governanga de dados.

Desenvolvimento e Suporte a Sistemas: ciclo de vida de desenvolvimento de software; analise de sistemas; metodologias
ageis; levantamento de requisitos; testes de software; manutencdo de sistemas; suporte a sistemas institucionais;
integragdo de sistemas; nogbes de APIs e web services.

Desenvolvimento Web e Presenga Digital Institucional: criagdo e manutencao de sites institucionais; linguagens basicas de
desenvolvimento web (HTML, CSS, JavaScript); sistemas de gerenciamento de conteudo (CMS); hospedagem de sites;
gerenciamento de dominios; atualizagdo de portais institucionais; integragdo com sistemas publicos (ex: Portal da
Transparéncia).

GED - Gestao Eletrénica de Documentos: conceitos de GED; digitalizagdo de documentos; indexacao e classificacdo de
documentos eletrdnicos; bancos de imagens; armazenamento digital; recuperacdo da informacgéo; controle de versdes;
organizacgao de acervos digitais legislativos e administrativos.

Infraestrutura de TI: planejamento e implementacao de infraestrutura de tecnologia da informagéo; cabeamento estruturado;
redes cabeadas e sem fio; equipamentos de conectividade; servidores e storage; datacenter; continuidade de servigos;
escalabilidade e disponibilidade de sistemas.

Backup e Continuidade de Negécios: politicas de backup; tipos de backup (completo, incremental e diferencial);
armazenamento local e em nuvem; planos de contingéncia; recuperagdo de desastres (Disaster Recovery); alta
disponibilidade de sistemas; continuidade de servigos essenciais.

Governanca de Tl no Setor Publico: conceitos de governanca de TI; alinhamento estratégico entre Tl e objetivos
institucionais; ITIL (boas préaticas de servicos de Tl); COBIT (governanca e controle de Tl); gestdo de servigos de TI;
indicadores de desempenho (KPIs); gestao de riscos em TI.

Licenciamento de Software e Legislacdo de TI: tipos de licenciamento de software; software proprietério e livre; direitos
autorais em tecnologia; conformidade legal no uso de sistemas; politicas publicas de tecnologia da informacéo;
responsabilidade no uso de recursos tecnoldgicos publicos.

Seguranga em Redes e Sistemas Legislativos: protecdo de sistemas institucionais; seguranga em ambientes legislativos
digitais; controle de acesso a sistemas internos; protecdo de dados legislativos; integridade de informagdes publicas;
prevencgao de fraudes e invasoes.

Suporte a Usuarios e Treinamento em TI: capacitagdo de usuarios; elaboragdo de manuais e tutoriais; treinamento em
sistemas institucionais; boas praticas de uso de recursos de TIl; orientacdo sobre seguranca digital; suporte continuo a
servidores e parlamentares.

Automacédo e Integracdo de Sistemas: integracdo entre sistemas internos e externos; automacdo de processos
administrativos; interoperabilidade de sistemas; integracdo com portais governamentais; fluxos digitais de informacéo.

Etica e Responsabilidade Profissional em TI: sigilo profissional; responsabilidade no tratamento de dados; ética no uso de
tecnologia; conduta profissional; protecdo de informagdes sensiveis; responsabilidade na administracdo de sistemas
publicos.

Atualidades em Tecnologia da Informagao: tendéncias tecnoldgicas; inteligéncia artificial aplicada a administragao publica;
computagdo em nuvem; ciberseguranca avangada; transformagéao digital no setor publico; inovagao tecnoldgica em 6rgaos
legislativos.

CONTADOR

Contabilidade Aplicada ao Setor Publico: conceito, objeto, campo de aplicagédo e principios fundamentais; regime contabil
aplicado ao setor publico; patriménio publico; variagbes patrimoniais quantitativas e qualitativas; estrutura conceitual da
contabilidade publica; integracéo entre orcamento, finangas e contabilidade.

Plano de Contas Aplicado ao Setor Publico (PCASP): estrutura, contas patrimoniais, orgamentarias e de controle; registros
contabeis tipicos da administracdo publica; langamentos contabeis; classificacdo e evidenciagdo contabil; consolidacdo das
contas publicas.
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Orcamento Publico e Ciclo Orgamentario: Plano Plurianual (PPA), Lei de Diretrizes Orgamentarias (LDO) e Lei
Orcamentaria Anual (LOA); principios orgamentarios; receita e despesa publica; estagios da receita (previsédo, langamento,
arrecadacédo e recolhimento); estagios da despesa (fixagcdo, empenho, liquidagdo e pagamento); créditos adicionais;
execugao orcamentaria e financeira.

Elaboragédo e Proposta Orgamentaria do Poder Legislativo: elaboragdo da proposta orgamentaria da Camara Municipal;
integracdo com o orgamento geral do Municipio; planejamento orgamentario do Legislativo; estimativas de receitas e
despesas; projecao de gastos com pessoal; compatibilidade com a LDO e PPA.

Escrituragdo Contabil e Registros Oficiais: escrituragdo contabil no setor publico; livros Diario e Razao; registros
sistematicos e analiticos; conformidade com normas brasileiras de contabilidade aplicadas ao setor publico (NBC TSP);
registros de fatos contabeis; controle de documentos contabeis.

Demonstracbes Contabeis Aplicadas ao Setor Publico: balango patrimonial, balango or¢gamentario, balango financeiro,
demonstragdo das variagbes patrimoniais e fluxos de caixa; elaboragcdo, analise e interpretagcdo de demonstrativos
contabeis; notas explicativas; consolidagao e divulgagao das informagdes contabeis.

Balancetes e Conciliagdo Contabil: elaboragcdo de balancetes mensais e anuais; conferéncia de saldos contabeis;
conciliagdo bancaria e contabil; analise de contas patrimoniais e de resultado; identificagdo e corregado de inconsisténcias;
fechamento contabil.

Execugdo Orgamentaria e Financeira: acompanhamento da execugdo orgamentaria; empenho, liquidagdo e pagamento;
controle de disponibilidade orgamentaria e financeira; restos a pagar; suprimento de fundos; programacéo financeira;
acompanhamento de despesas do Legislativo.

Contabilidade Patrimonial e Controle de Bens Publicos: registro contabil de bens modveis e imodveis; incorporagao,
reavaliagdo, depreciagdo e baixa de bens; controle patrimonial; tombamento; inventario fisico e contabil; variagdes
patrimoniais decorrentes da gestdo de bens publicos.

Receitas Publicas e Transferéncias Intergovernamentais: classificagdo das receitas publicas; receitas correntes e de capital;
transferéncias constitucionais e legais; registro contabil das receitas; controle de ingressos financeiros; devolu¢ao de saldo
de caixa ao ente central ao final do exercicio.

Responsabilidade Fiscal e Lei de Responsabilidade Fiscal (LRF): limites de despesa com pessoal; controle de gastos;
transparéncia fiscal; relatérios fiscais (RREO e RGF); planejamento e equilibrio das contas publicas; sangbes e vedagdes
legais; responsabilidade na gestao fiscal.

Sistemas Informatizados de Contabilidade Publica: operacdo do SIAFIC (Sistema Unico e Integrado de Execucgdo
Orgcamentaria, Administragao Financeira e Controle); integragdo de sistemas contabeis; automacgao de registros; controle de
dados contabeis; seguranca da informacgéo contébil; utilizacdo de sistemas governamentais.

Portal Nacional de Contratacbes Publicas (PNCP): funcionamento e finalidade; integracdo com contabilidade publica;
registro e acompanhamento de contratacées; transparéncia das despesas publicas; controle e publicidade dos atos
administrativos.

Prestacdo de Contas e Tribunal de Contas: elaboracéo de relatérios contabeis para prestacdo de contas; obrigacdes legais
e prazos; fiscalizagdo pelos Tribunais de Contas; auditoria publica; instru¢do de processos de contas; suporte técnico as
auditorias internas e externas.

Auditoria Contabil e Controle Interno: conceitos de auditoria governamental; auditoria de conformidade e operacional;
controles internos contabeis; prevengédo de erros e fraudes; andlise de evidéncias contabeis; apoio ao controle interno e
externo; elaboracao de relatérios técnicos.

Gestéo de Pessoal e Folha de Pagamento (Aplicagao Contabil): elaboragédo e conferéncia da folha de pagamento; encargos
sociais e previdenciarios; calculo de remuneracéo, adicionais e vantagens; controle de férias, adicionais e tempo de servico;
registros contabeis da despesa com pessoal.

Direito Financeiro e Or¢gamentario: principios do direito financeiro; normas gerais de direito financeiro publico; vinculagdo de
receitas; despesas obrigatérias e discricionarias; controle de gastos publicos; legislagédo aplicavel ao orgamento publico.
Administracao de Materiais e Patrimonio Publico: gestdo de almoxarifado; controle de estoques; planejamento de compras;
cadastro de fornecedores; cotagdes e processos de aquisi¢do; controle de bens mdveis e imoéveis; alienacdo de bens
inserviveis; inventario patrimonial.

Licitagdes e Contratos (Interface Contabil): principios das licitagdes publicas; fases do processo licitatério; controle de
despesas contratuais; acompanhamento financeiro de contratos; conformidade contabil de contratagbes; registros e
empenhos vinculados a contratos administrativos.

Andlise de Custos e Controle de Gastos Publicos: conceitos de custo no setor publico; controle e analise de despesas;
economicidade e eficiéncia; avaliagdo de gastos institucionais; relatérios gerenciais; apoio a tomada de decisao.

Legislagdo Aplicada a Contabilidade Publica: Constituicado Federal (arts. relacionados a administragdo publica e finangas
publicas); Lei n° 4.320/1964; Lei de Responsabilidade Fiscal; normas do Conselho Federal de Contabilidade aplicadas ao
setor publico; instrugdes dos Tribunais de Contas.

Gestdo de Recursos Humanos (Apoio Contabil e Administrativo): controle funcional de servidores; movimentagcdo de
pessoal; projecdo de despesas com pessoal; obrigagdes previdenciarias; elaboracéo de relatérios gerenciais de RH; suporte
contabil as agdes de pessoal.
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Redacdo Técnica e Relatérios Contabeis: elaboragdo de pareceres contabeis; relatérios técnicos; notas explicativas;
comunicagao institucional contabil; linguagem técnica e objetiva; padronizagdo de documentos oficiais.

Etica, Responsabilidade e Governanga Publica: ética profissional do contador publico; responsabilidade técnica; sigilo
profissional; integridade na gestdo publica; governanga e compliance no setor publico; prevencdo de fraudes e
irregularidades.

Atualidades em Contabilidade Publica e Tecnologia: transformacgéo digital na contabilidade governamental; automacgéo de
processos contabeis; inteligéncia de dados aplicada as finangas publicas; tendéncias de governanga fiscal e transparéncia.
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ANEXO Il - DAS ATRIBUIGOES E RESPONSABILIDADES DO CARGO

AGENTE ADMINISTRATIVO
Executar atividades de apoio técnico-administrativo, de baixa e média complexidade, que compreendam: atendimento de
usuarios do servigo publico no dmbito da edilidade; recepcdo, protocolo, encaminhamento, elaboracdo e conferéncia de
documentos (minutas, anteprojetos, certiddes, declaragGes e etc.); digitalizagdo, envio e arquivamento de documentos; auxilio
no planejamento e execug¢do das atividades do processo legislativo no ambito municipal; e outras atribuicdes que vierem a ser
estabelecidas por autoridade superior.

ANALISTA LEGISLATIVO
Executar e assessorar, em quaisquer matérias de administracdo e de outros ramos do conhecimento, ou que tenha por

atribuicdes atividades relacionadas a planejamento, formulagdo, organizagdo, coordenagado, gestao, supervisdo, implementacgao,
acompanhamento, controle e avaliagdo nas dreas de desenvolvimento organizacional; documentacdo e informacao;
desenvolvimento e gestdo de pessoas; recursos materiais e patrimoniais; licitagdo e contratos administrativos; finangas e
orcamentos publicos; governancga corporativa; realizar pesquisas, andlises, instru¢des processuais e relatérios em matéria
administrativa; participar de auditorias e pericias; realizar a fiscalizagdao técnica de contratos; e outras atribui¢cdes que vierem a
ser estabelecidas por autoridade superior.

ANALISTA LEGISLATIVO, Especialidade: RELACGES PUBLICAS E COMUNICACAO INSTITUCIONAL
Executar atividades de apoio, de baixa e média complexidade, ligados as areas de comunicagdo institucional, que compreendem:

Promover, coordenar e controlar os trabalhos de cobertura jornalistica das atividades do Legislativo, para transmitir as
informagBes dos acontecimentos e as realizagbes do Legislativo; Acompanhar o Presidente e os Vereadores, quando
solicitado, em solenidades, recepgdes e outros eventos de interesse do Legislativo, divulgando-os apds o ocorrido. Assessora e
organiza noticias a serem divulgadas, expondo, analisando e comentando os acontecimentos, para transmitir informacGes da
atualidade e ocorréncias aos leitores, ouvintes de radio e telespectadores; criacdo e fortalecimento da identidade e imagem de
uma organizagdo, por meio de a¢des que promovam o didlogo e a interagdo com seus publicos, sejam eles internos
(colaboradores e servidores) ou externos (demais orgdos publicos, imprensa e sociedade em geral); promove, coordena e
controla os trabalhos de cobertura jornalistica das atividades do Legislativo, a responsabilidade pelo por todos os canais de
midias como Facebook, Instagram, Twiter, Youtube e demais meios de comunicacdo, para transmitir as informagdes dos
acontecimentos e as realizagGes do Legislativo; criar padrdes de protocolo e processamento do expediente e de processos
legislativos de forma digital com os procedimentos e diretrizes para uso das ferramentas, das tecnologias ou equipamentos de
Tecnologia da Informacdo e Comunicagdo; controlar e preservar maquinas, equipamentos e materiais sob sua responsabilidade;
desenvolver e aplicar formas de atualizagdao e melhoria continua dos processos sob sua responsabilidade e responsabilizar-se por
equipes auxiliares necessarias a execugdo das atividades préprias do cargo; desenvolver atividades de capacitagdo; representar
no ambito de sua drea de atuagdo e executar outras tarefas correlatas. Operar o sistema de disponibilizacdo web e a transmissdo
ao vivo das sessdes e eventos que venham a ocorrer na Camara, assim como possiveis eventos externos na qualidade de
responsavel pelas atividades de divulgacdo e relagdes publicas da Camara cabe supervisionar as atividades de informacgdes ao
publico acerca das atividades da Camara; fazer os registros, relativos as audiéncias, visitas, conferéncias e reunides de que deva
participar ou que tenha interesse o Presidente ou os vereadores; atuar como porta-voz do Poder Legislativo Municipal e apreciar
as relagGes existentes entre a Camara e o publico em geral, propondo medidas para melhora-las; enderegar convites e anotar
todas as providéncias que se tornarem necessarias ao fiel cumprimento dos programas de solenidades; elaborar o planejamento
anual dos eventos solenes de interesse da Camara Municipal; organizar e executar as tarefas necessdrias a recepgdao de
autoridades pela Camara Municipal, a realizacdo de audiéncias publicas e outros; eventos correlatos; Guardar e conservar todas
as publicacbes da Camara e promover a organizacdo de arquivos de recortes de jornais, relativos a assuntos de interesse da
Camara; preparar a correspondéncia ou qualquer matéria destinada a divulgacdo; divulgar e publicar tanto na imprensa escrita
como na internet todas as noticias, eventos e matérias relativas aos trabalhos legislativos, alimentando a base de dados dos
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sistemas informatizados internos e do sitio eletrénico da Camara; atualizar diariamente o sitio eletronico da Camara Municipal,
quando houver noticias novidades ou atividades a serem divulgadas; preparar roteiros para veiculagdo de programas de radio,
internet, televisdo ou jornal. Manter arquivo fisico e/ou digital de todas as suas atividades; e outras atribuicbes que vierem a
ser estabelecidas por autoridade superior.

ANALISTA LEGISLATIVO, Especialidade: TECNOLOGIA DA INFORMACZ\O
Executar atividades de apoio, de baixa, média e alta complexidade, ligados as areas da tecnologia da informagdo. Suporte Técnico

e Manutencdo de Hardware e Software: Fornece o suporte técnico (remoto, on-site e telefénico) aos usuarios, ajudando-os na
utilizacdo de recursos de informatica e sistemas. Executar assisténcia técnica: manutencdo corretiva em computadores,
servidores e notebooks; limpeza fisica e loégica computadores, notebooks e servidores; manutengdao proativa. Organizar e
controlar os materiais necessarios para a execugdo das tarefas de operacdo, ordem de servigo, resultados dos processamentos,
suprimentos, bibliografias etc. Configurar, trocar e manter periféricos como mouse, teclado, monitor, impressora, cartuchos de
tinta e roteadores. Instalar e configurar softwares e hardwares, orientando os usudrios nas especificagbes e comandos
necessarios para sua utilizacdo, incluindo implementando as atualizagGes, corre¢des e backup quando necessdrias. Realizar a
recuperagao de senhas e auxiliar os usuarios com problemas de acesso. Treinamento e orientagdes: Orientar os usudrios sobre as
politicas internas e externas do uso de equipamentos de informatica; Propor cursos, palestras e treinamentos para funcionarios e
vereadores sobre o uso de sistemas de informagdes; Gerenciamento de Rede e Seguranga: Monitorar redes locais e de internet
para garantir a disponibilidade e o desempenho. Realizar a prote¢do de dados da empresa, incluindo a execugao de backups e a
instalacdo de antivirus. Desenvolvimento e Suporte a Sistemas: Participar do desenvolvimento, implanta¢do e suporte a sistemas
de informagdo e solugdes tecnoldgicas. Contribuir para a formulagdo e o acompanhamento das politicas de planejamento
relacionadas aos recursos de tecnologia da informacdo. Gerenciamento de Dados: Organizar, manter e controlar o
armazenamento, a administracdo e o acesso as bases de dados da informatica da Camara Municipal. Garantir a disseminagao,
integracdo e controle de qualidade dos dados. Infraestrutura de TI: Desenvolver, implementar, executar e supervisionar
atividades relacionadas aos processos de configuracdo, seguranga, conectividade, servicos compartilhados e adequacdes da
infraestrutura de informatica da Camara. Definir e implementar planos de contingéncia, sistemas de backup para os sistemas
implantados na Camara e manter cdpias de seguranca das informacgdes e sistemas existentes; Administra¢cdo de Servidores:
Administrar servidores de internet em ambiente Linux, incluindo Proxy/Cache/Firewall. Gerenciar servidores de aplicacdo e
arquivos em ambiente Windows Server com dominio para autentica¢do de politicas de seguranca e acesso a software e arquivos
compartilhados. Redes e Comunica¢des: Gerenciar e manter servicos de redes cabeadas e wireless. Cuidar da implantagao,
administracdo e suporte técnico no sistema GED (Gerenciamento de Documentos Eletronicos). Realizar digitalizagdo,
processamento, indexacao e geracao de bancos de imagens relacionadas a Projetos e Legislagdo Municipal. Presenga Online:
Desenvolver, atualizar e gerenciar o site da institui¢do, incluindo inser¢do de conteldo didrio e gerenciamento de e-mails.
Desenvolver e atualizar sistemas web Hospedagem (hospedagem de dominio) de acordo com as demandas governamentais,
incluindo integragdes com sistemas como o Portal da Transparéncia.; executar outras atribuicdes inerentes ao cargo, quando
designado por autoridade superior.

ANALISTA LEGISLATIVO, Especialidade: OUVIDORIA
Executar atividades de apoio, de baixa, média e alta complexidade, ligados a area de ouvidoria, que compreendem: receber

denuncias, reclamagdes e representagdes sobre atos considerados arbitrarios, desonestos, indecorosos, ilegais, irregulares ou
qgue violem os direitos individuais ou coletivos, praticados por servidores civis da Administracdo Publica Municipal direta, e
indireta quando houver; Receber sugestdes de aprimoramento, criticas, elogios e pedidos de informag&es sobre as atividades da
Administracdo Publica Municipal; Diligenciar junto as unidades administrativas competentes, para que prestem informacodes e
esclarecimentos a respeito das comunicagdes recebidas; Manter o cidadao informado a respeito das averiguagdes e providéncias
adotadas pelas unidades administrativas, excepcionados os casos em que for necessario sigilo, garantindo o retorno dessas
providéncias a partir da sua intervencdo e dos resultados alcancados; Elaborar e divulgar, trimestral e anualmente, relatérios de
suas atividades, bem como, permanentemente, os servicos de Ouvidoria da Camara Municipal junto ao publico, para
conhecimento, utilizacdo continuada e ciéncia dos resultados alcangados; Promover a realizagdo de pesquisas, seminarios e

54



CAmMA ‘ MUNICIPAL DE BELO JARDIM
PODER LEGISLATIVO
CASA CUSTODIO FERREIRA MERGULHAO

cursos sobre assuntos relativos ao exercicio dos direitos e deveres do cidaddo perante a administragdo publica; Organizar e
manter atualizado o arquivo da documentagdo relativa as denuncias, reclamagdes e sugestdes recebidas; Auxiliar no
planejamento, gerenciamento, coordenagdo, execugdo e avaliagdio do montante e os tipos de reclamagdes, os pontos falhos,
segundo as reclamacgdes e denuncias; Retornar ao usudario reclamante a solugdo da problematica por ele questionada; Executar
outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

AUXILIAR LEGISLATIVO
Executar atividades de apoio técnico-administrativo-operacional, de baixa complexidade, que compreendam: executar trabalhos

administrativos rotineiros, ou que apresentem alguma complexidade e pequena margem de autonomia, receber, numerar,
distribuir e controlar a movimentagdo de papéis nos 6rgaos de Camara; protocolar todos os projetos de lei, decretos legislativos,
resolucbes, requerimentos, mogdes, indicacdes, substitutivos, emendas, subemendas e pareceres das Comissdes; organizar
as pastas que formam os processos e dos documentos recebidos para protocolo; registrar a tramitacdo de projetos de lei e
demais papéis, o despacho final e a data dos respectivos arquivamentos; digitar e digitalizar os servigos de protocolo da Camara;
digitalizacdo, classificacdo, armazenamento e indexag¢do do arquivo e demais documentos da Camara, necessarios a pronta
consulta de qualquer documento arquivado; realizar o colecionamento, a encadernagdo e o arquivamento de jornais e
publicacGes de interesse da Camara e manter, em arquivo, jornais e publicacdes oficiais sobre o Municipio; informar aos
interessados a respeito de processos, papéis e outros documentos arquivados e realizar empréstimos, mediante recibo; registrar,
classificar, catalogar, guardar e conservar todas as publicagdes da Camara, mantendo atualizado; organizar e manter de forma
completa as colegBes de revistas e publicacbes de biblioteca; e outras atribuicdes que vierem a ser estabelecidas por
autoridade superior.

AUXILIAR DE CONTABILIDADE
Executar atividades de apoio técnico-administrativo na gestdo contdbil da Camara, compreendendo: auxiliar na classificacdo de

documentos contabeis e no langamento de atos e fatos administrativos em sistemas informatizados; conferir notas fiscais,
faturas e processos de pagamento quanto a sua regularidade formal; organizar e manter atualizados os arquivos de documentos
de prestacdo de contas e balancetes; apoiar a elaboragao de planilhas de controle de despesas e conciliagdes bancarias simples;
auxiliar no levantamento de dados para relatérios de gestdo fiscal; e outras atribuicGes correlatas que vierem a ser estabelecidas
por autoridade superior.

AUXILIAR PATRIMONIAL
Executar atividades de apoio técnico-administrativo no controle dos bens mdveis e imdveis da Camara, compreendendo: realizar

o cadastramento, o emplacamento e o tombamento de bens patrimoniais; efetuar o levantamento periédico do inventario fisico
para conferéncia de bens e seus respectivos estados de conservagdo; registrar a movimentagao e transferéncia de bens entre
setores; auxiliar na conferéncia de materiais permanentes recebidos por fornecedores; zelar pela guarda e conservagdo do
patrimonio publico municipal; e outras atribui¢Ges correlatas que vierem a ser estabelecidas por autoridade superior.

AUXILIAR DE ACERVO DOCUMENTAL
Executar atividades de apoio técnico-administrativo na gestdo de arquivos e documentos histdricos ou administrativos da

Camara, compreendendo: realizar a triagem, classificacdo, higienizagdo e acondicionamento de documentos destinados ao
arquivo permanente ou temporario; auxiliar na organizacdo do fluxo documental e na digitalizacdo de documentos para
preservacdo digital; manter sistemas de indexacdo que permitam a rapida localizacdo de processos e registros; controlar a retirada
e devolucgdo de pastas do acervo; zelar pela integridade fisica dos documentos e livros legislativos; e outras atribui¢cdes correlatas
gue vierem a ser estabelecidas por autoridade superior.

AUXILIAR DE TRANSPARENCIA E INFORMAGCOES PUBLICAS
Executar atividades de apoio técnico-administrativo voltadas ao cumprimento da Lei de Acesso a Informagdo e portais de

transparéncia, compreendendo: auxiliar na alimentacdo de dados e documentos no Portal da Transparéncia da Camara; prestar
suporte no atendimento ao Servico de Informag¢bes ao Cidaddo (SIC); organizar as respostas a pedidos de informacgao,
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observando prazos legais; digitar e formatar dados brutos em formatos acessiveis; auxiliar na conferéncia da atualizacdo
obrigatéria de receitas, despesas e atos normativos no ambiente virtual; e outras atribui¢cGes correlatas que vierem a ser
estabelecidas por autoridade superior.

AUXILIAR DEPARTAMENTO DE PESSOAL
Executar atividades de apoio, de baixa e média complexidade, ligadas a area de gestdo de pessoas, que compreendem:

auxilio e suporte para o desenvolvimento de atividades burocraticas tipicas do setor de departamento pessoal, dentre as
quais a elaboracdo da folha de pagamento, administracdo de beneficios dos servidores, copia, digitalizacdo e organiza¢do dos
documentos em arquivos, controle de férias e licengas, langamentos contabeis de contas a pagar e receber do departamento
pessoal; executar atividades de rotinas quanto a admissdao e exoneragao de servidores: exame admissional, elaboragdao e
assinatura do contrato, criagdo e acompanhamento da ficha funcional, abertura de conta salario, geragcdo do nimero de registro
de ponto, arquivo de documentos e demais anota¢Ges; acompanhar a regularidade do ponto, identificando faltas, atrasos e
eventuais horas extras; e conferéncia dos valores de saldrios e demais beneficios langados na folha de pagamento.

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

AUXILIAR DE TESOURARIA
Executar atividades de apoio, de baixa e média complexidade, ligadas a drea de tesouraria, que compreendem: Conferéncia de

boletim de caixa e banco, extrato bancario, classificacdo de receita e despesa, notas fiscais, consulta didria de contas bancarias,
ordem de pagamento, controle de saldo através de conciliagdo bancaria, assim como atender a legislagao vigente quanto aos
servicos de tesouraria. Digitacdo dos langamentos da tesouraria, ordem bancdria, transferéncia bancaria, emissdo de guia,
verificar movimento didrio de tesouraria, organiza¢ao de arquivo, controlar a colheita de assinatura e outras tarefas inerentes.
Auxiliar na elaboragao de relatdrios sobre movimentos financeiros. Manter a guarda dos documentos da tesouraria, prestar
informagdo quando solicitado, substituir o chefe do departamento de tesouraria quando necessario, realizar outras atividades
correlatas. Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS
Executar tarefas de carater técnico-operacional, de baixa complexidade, que compreendam a limpeza, conserva¢do e apoio no

ambito da Edilidade. Notadamente, realizar servigos auxiliares e de apoio na armazenagem, no transporte e mobilizagao de
equipamentos e matérias; execucdo de servicos de limpeza, varredura e congéneres nas instalacdes e anexos da Camara
Municipal (gabinetes, banheiros, cozinha, corredores internos e externos, plendrio, acessos, méveis, utensilios, equipamentos e
etc.); ainda, executar outras tarefas correlatas e de auxiliar na execugdo de outras atividades quando

requisitados por autoridade superior.

AUXILIAR LEGISLATIVO, Especialidade: Intérprete de LIBRAS

Executar atividades de apoio, de baixa e média complexidade, ligadas a drea da lingua brasileira de sinais, devendo efetuar
comunicagdo entre surdos E ouvintes, surdos e surdos, surdos e surdocegos e ouvintes, por meio da LIBRAS para a lingua oral e
vice-versa, por meio da Lingua Brasileira de Sinais, promovendo o acesso das pessoas ao Poder Legislativo nos atendimento
interpretacdo simultanea nas sessdes Legislativas e eventos; atuar juntamente as representagdes oficiais da Presidéncia e outros
designados; atuar no apoio a acessibilidade servicos e as atividades-fim em geral do Poder Legislativo, entre outras atividades
correlatas que se necessite, a fim de prestar acessibilidade para o publico usudrio desempenhar outras
funcdes regulamentares ou correlatas que lhe forem atribuidas por superiores hierarquicos.

CONTADOR
Executar atividades de apoio, de baixa, média e alta complexidade, ligados a area contabilidade do 6rgdo. Acompanhar a

elaboracdo, para envio a Prefeitura em época regulamentar, da proposta orcamentaria da Camara Municipal, para o exercicio
seguinte, a fim de ser incluida no orcamento geral do municipio; fazer a escrituragdo fiscal e contabil, bem como manter
atualizados os livros "Diario" e "Razdo" em conformidade com as normas de contabilidade publica. Organizar, mensalmente os
balancetes do exercicio financeiro; conciliar saldo de contas. Dispor sobre o balanco da Camara, contendo os respectivos
quadros demonstrativos. Assinar os balancetes, os balangos e outros documentos de apura¢do contdbil e fiscal. Empenhar,
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guando autorizado, as despesas da Camara. Fornecer elementos, quando solicitado, que orientem na abertura de créditos
adicionais; auxiliar na apuracdo e na devolugdo a Tesouraria da Prefeitura Municipal o saldo de caixa existente na Camara
Municipal ao final do exercicio. Examinar e conferir as liquidagGes das despesas, tomando as providéncias cabiveis quando se
verificarem irregularidades. Promover o registro contadbil dos bens patrimoniais da Camara. Promover o recolhimento das
contribui¢des para a previdéncia e o recolhimento do imposto de renda, na fonte, dos seus servidores e Vereadores, a Tesouraria
do Municipio. Consolidar informagdes aos 6rgdos e unidades da Camara, quando solicitado, sobre matéria de carater contabil.
Operar o(s) programa(s) informatizado(s) de contabilidade e efetuar andlise e o controle do planejamento, implantacdo e
acompanhamento do sistema de contabilidade. Operar o Sistema Unico e Integrado de Execu¢do Orcamentdria, Administracdo
Financeira e Controle (SIAFIC) e Portal Nacional de ContratagGes Publicas (PNCP), suas atualizagdes e substitui¢cdes; elaborar e
conferir os documentos e relatdrios, da area contabil, para auxiliar na Prestacdo de Contas junto ao Tribunal de Contas do Estado
de Sdo Paulo, nos prazos legais, através dos sistemas informatizados pertinentes. Elaborar, conferir e prestar as declaracdes
obrigatdrias mensais e anuais a Receita Federal. Fornecer apoio aos trabalhos do Controlador Interno e de auditorias externas.
Sugerir, implantar e administrar politicas de administracdo e desenvolvimento de recursos humanos; coordenar as rotinas de
admissdo e desligamento em geral de pessoal, inclusive controle da movimentagao funcional e da lotagdo; coordenar a
elaboragao dos relatérios gerenciais da folha relativos a pessoal, submetendo-os a apreciagdo da administragao superior
nos prazos regulamentares; elabora¢do dos documentos de auditoria exigidos pelo Tribunal de Contas e outros Orgdos
competentes para a fiscalizagdo; supervisionar a elaboracdo dos documentos necessarios a defesa dos interesses contenciosos
trabalhistas, fornecendo os subsidios necessarios a Procuradoria Juridica e constituindo preposto; elaborar a projecdo de
despesas com recursos humanos e empregos previdenciarios para a elaboragdo do orcamento de pessoal. Promover o registro
contabil dos bens patrimoniais da Camara, acompanhando as variagdes havidas; acompanhar as reunifes das comissdes
permanentes e tempordrias e elaborar pareceres em projetos de lei que envolvam matéria financeira-or¢amentdria, incluindo Lei
Orgamentdria Anual, Plano Plurianual e Lei de Diretrizes Or¢amentdrias quando solicitado pelo presidente da comissdo
competente; organizar o cadastro de fornecedores; realizar o levantamento dos artigos empregados nos servigos, verificando os
qgue melhor atendem as necessidades da Camara e reduzindo as variedades de material usadas, uniformizando-lhes a
nomenclatura; planejamento de reposicdo de materiais e prestacdo de servigos, com a aquisi¢cdo de materiais - compras diretas ou
através da abertura de procedimento administrativo e elaboracdo de mapas de cotagdo; controlar os prazos de entrega de
material, providenciando as cobrancgas quanto for o caso; manuten¢do do almoxarifado; organiza¢cdo e manutengdo do cadastro
de bens mdveis e imdveis da Instituicdo; identificacdo dos bens médveis, com afixacdo de plaquetas aos bens para fins de
inventdrio; preparagdo de processos de alienagdao de bens mdveis da Instituicao considerados em desuso ou inserviveis, na forma
da Lei e participar do tombamento de bens patrimoniais da Camara, mantendo-os devidamente cadastrados; conferir os
comprovantes contdbeis; elaborar as folhas de pagamento dos funcionarios da Camara; realizar contagem de tempo de servigo dos
funcionarios da Camara; verificar dados relativos ao controle do saldrio-familia, do adicional por tempo de servico, férias e
demais vantagens do funcionalismo; realizar os assentamentos da vida funcional dos servidores da Camara e manté-lo atualizado;
executar outras tarefas inerentes ao departamento; executar outras atribuicbes inerentes ao cargo, quando designado por
autoridade superior.

MOTORISTA
Conduzir de veiculos automotores e motocicletas, para o transporte/deslocamento de servidores, vereadores, ou coisas, no

interesse da edilidade. As atividades/servicos, compreendem: a entrega de documentos oficiais e protocolados, junto a
empresas, orgaos publicos e demais instituicdes publicas e privadas; realizar viagens dentro da circunscricdo municipal,
intermunicipal ou interestadual; Manter os veiculos funcionando/operacionais, dentro das métricas de manutencio e seguranca,
podendo expedir requerimentos ou solicitagdes para este fim; cumprir as determinag¢des legais existentes nas normas de
transito, bem como nos procedimentos internos; executar outras atribuicdes inerentes ao cargo, quando designado por
autoridade superior.
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VIGILANTE

Executar tarefas de carater técnico-operacional, que compreendam: rondas nas dependéncias da Camara Municipal de Belo
Jardim, e seus anexos, observando a entrada, trénsito e saida de pessoas e bens, para evitar roubos, atos de violéncia e outras
infracBes a ordem e seguranga; verificar se portas, janelas, portGes e outras vias de acesso estdo fechadas corretamente; observar
quaisquer possiveis perigos as instalagdes prediais, comunicando de imediato a fragilidade do perimetro, e adotar providencias
para evitar danos; controlar e orientar o acesso de pessoas as instalacdes da edilidade; escoltar servidores e edis em missdes
oficiais; prestar informagdes a servidores e ao publico em geral, pessoalmente ou por telefone; zelar pela conservagdo e
guarda do material de trabalho; executar outras atribuicdes inerentes ao cargo, quando designado por autoridade superior.
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ANEXO IV - MODELO DE DECLARAGAO DE HIPOSSUFICIENCIA FINANCEIRA

DECLARAGAO DE HIPOSSUFICIENCIA FINANCEIRA

Eu, , inscrito no CPF n?
, portador (a) da Carteira de Identidade de n? UF: , humero

de lIdentificacdo Social (NIS) , residente no endereco
, N0 municipio de )

declaro, para fins de isencdo do pagamento da taxa de inscricdo no Concurso Publico n.2 001/2026 da
Camara Municipal de Belo Jardim/PE, que por razbes de ordem financeira, ndo posso arcar com as
despesas da taxa de inscricdo sem prejuizo de meu préprio sustento e de minha familia. Ao assinar esta
declaragdo assumo total responsabilidade legal dos termos aqui apresentados.

Declaro ainda a inteira responsabilidade pelas informacdes contidas neste instrumento, estando ciente de
que a omissdo ou a apresentacdo de informac&es e/ou documentos falsos ou divergentes poderdo implicar
nas medidas administrativas cabiveis.

Autorizo a devida investigacao e fiscalizacdo para fins de averiguar e conferir a veracidade da informacao
constante da presente declaracdo.

Por ser esta a expressao da verdade, firmo a presente.

, de de 2026.

Assinatura do declarante

OBS.: A apresentacdo desta declaragcdo ndo dispensa a entrega dos demais documentos exigidos para

comprovacéo.
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