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ANEXO | — DAS ATRIBUIGOES DOS CARGOS

AGENTE ADMINISTRATIVO

| - Executar atividades operacionais do departamento, incluindo suporte administrativo, organizacdo de processos e

atendimento a demandas, conforme orientagdes do superior imediato;

Il - Auxiliar na organizagdo de arquivos fisicos e digitais, garantindo a facil recuperac¢do de informacdes;
[l - Controlar prazos e tramitagdo de processos entre setores;

IV - Distribuir materiais, correspondéncias e processos internos entre os departamentos;

V - Auxiliar na preparagao de sessGes plenadrias, audiéncias publicas e reuniGes de comissdes;
VI - Zelar pela organizagdo de espagos comuns;

VIl - Prestar informacées bdsicas sobre leis, projetos e andamento de processos;

VIII - Auxiliar servidores e Vereadores em tarefas administrativas rotineiras;

IX - Auxiliar na elabora¢do de documentos;

X - Auxiliar na gestdo de suprimentos e bens permanentes;

XI - Reportar necessidades de manutengao ou reposi¢ao de insumos;

XIl - Operar sistemas informatizados da Camara;

XIII - Auxiliar na conferéncia de dados e relatdrios gerenciais;

XIV - Executar outras atividades correlatas as acima descritas, a critério do superior imediato.

ASSISTENTE DE CONTABILIDADE
| - Apoiar nos langamentos contabeis em sistemas informatizados;
Il - Organizar e arquivar documentos fiscais e contabeis;
[l - Controlar a documentacdo relativa a empenhos, liquidaces e prestacdes de contas;
IV - Elaborar planilhas auxiliares e dar suporte a elaboracdo de relatdrios;
V - Auxiliar na alimentacdo dos sistemas oficiais;
VI - Apoiar na organizagao de documentos para pagamento;

VII - Conferir notas fiscais e guias de recolhimento;
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VIl - Alimentar os sistemas de controle de execucao financeira;
IX - Auxiliar na organizacdao de comprovantes e conciliacdo bancdria;
X - Elaborar planilhas auxiliares e dar suporte a movimentacdo de pagamentos;

XI - Executar outras atividades correlatas as acima descritas, a critério do superior imediato.

ENCARREGADO DE ESTOQUE

| - Receber, conferir e inspecionar os materiais adquiridos, verificando sua conformidade com os documentos de

aquisicao;

Il - Acondicionar os materiais recebidos em locais apropriados, observando suas caracteristicas e necessidades

especificas;

lIl - Manter o almoxarifado organizado, com identificacdo adequada dos materiais e disposi¢cdao que facilite o acesso;
IV - Registrar todas as movimentag¢des de entrada e saida de materiais, mantendo histérico detalhado;

V - Atender as requisicOes, separar e entregar os materiais solicitados pelos setores da Camara;

VI - Monitorar os niveis de estoque para identificar a necessidade de reposicdo de materiais;

VIl - Elaborar previsGes de consumo baseadas no histérico para subsidiar o planejamento de compras;

VIII - Realizar contagens periddicas dos materiais em estoque para verificacdo e ajuste de divergéncias;

IX - Monitorar os prazos de validade dos materiais, evitando perdas por vencimento;

X - Elaborar relatérios periédicos sobre consumo e estoque de materiais por setor;

XI - Elaborar inventario mensal, visando o ajuste de divergéncias com os registros contabeis;

XII - Verificar a qualidade dos materiais recebidos e armazenados, reportando ndo conformidades;

Xl - Garantir condigGes especificas de armazenamento para materiais que necessitem de tratamento diferenciado;
XIV - Identificar materiais obsoletos ou em desuso para encaminhamento ao setor responsavel;

XV - Sugerir padronizagdo de materiais para otimizacdo do estoque e facilitagdo da gestao;

XVI - Zelar pela seguranca do espaco fisico onde os materiais sdo armazenados, controlando o acesso;

XVII - Executar outras atividades correlatas as acima descritas, a critério do superior imediato.
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TECNICO DE INFORMATICA

| - Prestar suporte técnico aos usuarios, solucionando problemas de hardware, software e redes;
Il - Atender chamados técnicos registrados, garantindo resolucdo dentro dos prazos estabelecidos;
[l - Orientar usuarios sobre o uso correto dos sistemas administrativos e legislativos;

IV - Realizar treinamentos bdsicos para usudrios, quando necessario;

V - Instalar, configurar e manter equipamentos de Tl, periféricos e dispositivos de rede;

VI - Auxiliar na administracao da rede local, garantindo conectividade, desempenho e seguranca;
VIl - Monitorar o funcionamento dos sistemas e reportar falhas aos superiores;

VIII - Identificar e reportar vulnerabilidades em sistemas e redes ao superior imediato

IX - Auxiliar na implantacdo, atualizacdo e manutencao de sistemas utilizados pela Camara;

X - Executar backups periddicos e garantir a integridade dos dados, conforme politicas de Tl;

XI - Aplicar politicas de seguranca da informacdo sob supervisdo do superior imediato;

XII - Controlar o inventario de equipamentos, softwares e licengas da Camara;

XIII - Auxiliar na aquisicdo, distribuicdo e gestdao de materiais de informatica;

XIV - Cumprir as normas internas de TI, legislacbes vigentes e diretrizes da Coordenacdo e Diretoria de Tl e

Telecomunicagoes;
XV - Documentar procedimentos técnicos e manter registros atualizados;

XVI - Executar outras atividades correlatas as acima descritas, a critério do superior imediato.

TECNICO EM AUDIOVISUAL

| - Operar e configurar equipamentos de captacdo de imagem e som (cameras, microfones, iluminagdo e acessorios)

durante sessdes plenarias, reunides de comissdes, audiéncias publicas e eventos oficiais;

Il - Zelar pela conservacdo dos equipamentos audiovisuais, identificando e reportando falhas ao setor competente para

manutencao;

Il - Garantir a qualidade técnica das gravagoes, ajustando enquadramento, audio, iluminagdo e demais parametros

necessarios;
IV - Configurar e operar sistemas de transmissao ao vivo das sessdes e eventos institucionais;

V - Orientar servidores e parlamentares no uso correto de equipamentos audiovisuais disponiveis;
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VI - Colaborar com o Cerimonial para garantir a adequacdo técnica de eventos solenes (iluminacdo, sonorizacdo,

gravacao de discursos);

VIl - Prestar suporte audiovisual a Vereadores para atividades parlamentares;

VIII - Prestar apoio na cobertura jornalistica de eventos, fornecendo material audiovisual para noticias e releases;
IX - Pesquisar e sugerir novas tecnologias, formatos ou técnicas para modernizar a producao audiovisual da Camara;
X - Desenvolver especificacdes técnicas para contratacao de servicos e aquisicdo de equipamentos audiovisuais;

XI - Propor atualizagBes nos equipamentos ou processos de trabalho para maior eficiéncia;

XII - Realizar edicdo de videos, incluindo cortes, insercao de recursos graficos, legendas, trilhas sonoras e ajustes de

qualidade;

XIll - Preparar materiais editados para publicacdo nos canais oficiais da Camara (plataformas digitais, redes sociais e

TV Legislativa);
XIV - Converter e exportar arquivos nos formatos adequados para diferentes finalidades;
XV - Realizar testes e verificagdes técnicas nos equipamentos antes e apds o uso;

XVI - Identificar e reportar avarias e solicitar suporte técnico especializado quando necessdrio, garantindo a

continuidade das operacdes audiovisuais;

XVII - Auxiliar na organizacdo e montagem da estrutura audiovisual para eventos;

XVIII - Catalogar, nomear e armazenar adequadamente os arquivos brutos e editados;

XIX - Manter atualizado o acervo audiovisual institucional, garantindo facil acesso quando necessario;
XX - Atender a solicita¢cOes de disponibilizacdo de gravagbes para fins institucionais;

XXI - Executar outras atividades correlatas as acima descritas, a critério do superior imediato.

ADMINISTRADOR DE COMPRAS

| - Realizar o levantamento técnico das demandas de materiais, servicos e obras, em articulacdo com os departamentos

requisitantes;

Il - Consolidar as informagdes necessarias para subsidiar a elaborag¢do do Plano Anual de Contratacdes (PCA), com base

nas formalizacGes de demanda e na disponibilidade orcamentaria;

lll - Elaborar estudos técnicos preliminares e termos de referéncia, em colaboracdo com as areas requisitantes,
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garantindo a precisao das especificacoes;

IV - Realizar pesquisas estimativas de precos para subsidiar processos licitatérios e contratacao direta;
V - Manter atualizado um banco de dados de fornecedores e cota¢des de mercado;

VI - Prestar apoio administrativo e técnico ao agente de contratacdo e ao pregoeiro;

VIl - Manter a documentacdo de apoio (memoriais, planilhas, pareceres) organizada e acessivel para auditorias e

fiscalizagOes;

VIII - Coordenar e executar os servigos afetos a Divisdo de Planejamento de Contratac¢des, vinculada ao Departamento

de Contratac¢Oes, Gestdo de Suprimentos e Patrimonio;

IX - Propor ao Diretor do Departamento a adocdao de medidas estratégicas visando o cumprimento das normas,

objetivos e principios inerentes as contratacdes publicas;
X - Pesquisar, analisar e implantar trabalhos técnicos afetos a sua area de atuacao;
Xl - Providenciar a devida publicidade dos atos inerentes aos processos licitatorios;

XII - Executar outras atividades correlatas as acima descritas, a critério do superior imediato.

ADMINISTRADOR DE PATRIMONIO

| - Manter o cadastro atualizado de todos os bens mdveis e imdveis da Camara Municipal, incluindo identificacao,

localizacdo e situacdo legal;

Il - Realizar inventarios periddicos e promover a regularizagdo patrimonial (baixa, transferéncia, alienacdo);

lIl - Acompanhar a conserva¢do e manutencao predial e mobilidria;

IV - Elaborar relatdrios e laudos técnicos sobre o estado de conservacdo do patrimoénio publico;

V - Gerir processos de tombamento, doacdo ou incorporacao de bens ao patrimonio municipal;

VI - Registrar e controlar as transferéncias de bens entre departamentos, mantendo histérico das movimentacgdes;
VIl - Emitir e gerenciar termos de responsabilidade para os servidores que utilizam os bens;

VIl - Processar a baixa de bens considerados inserviveis, obsoletos ou sem condi¢des de uso;

IX - Orientar servidores sobre normas de uso e preservacao dos bens publicos;

X - Elaborar relatérios periddicos sobre a situagao patrimonial da Camara Municipal;
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XI - Fornecer informacdes para os registros contabeis relacionados ao patrimonio;
XII - Realizar vistorias periddicas para verificar a conservacao e uso adequado dos bens;

XIIl - Executar outras atividades correlatas as acima descritas, a critério do superior imediato.

ADMINISTRADOR EM RECURSOS HUMANOS

| - Processar admissdes, exoneragoes, aposentadorias, disponibilidades e redistribuicGes de servidores, seguindo o

Estatuto dos Servidores Municipais;
Il - Atualizar registros funcionais, incluindo dados cadastrais, histdrico de cargos, vencimentos e progressoes;

lll - Controlar jornada de trabalho, gerenciar pontos eletronicos, gerenciar banco de horas e registrar afastamentos

(licengas, férias, licenca-prémio);

IV - Elaborar e conferir a folha de pagamento, aplicando vencimentos, descontos legais e beneficios corretamente;
V - Administrar auxilios e verbas indenizatérias, conforme legislacdo municipal;

VI - Verificar repasses previdencidrios e outros encargos sociais, assegurando conformidade;

VII - Aplicar o Plano de Cargos, Carreiras e Saldrios (PCCS), atualizando normas e procedimentos conforme necessario;
VIII - Orientar servidores sobre progressoes, promog¢des e enquadramentos funcionais;

IX - Elaborar pareceres técnicos sobre movimentagdes de pessoal para andlise superior;

X - Organizar treinamentos e capacitagGes para servidores, em parceria com a Escola do Legislativo;

XI - Acompanhar avaliacdes de desempenho e propor acdes de desenvolvimento;

XIl - Auxiliar na instrucdo de Processos Administrativos Disciplinares (PADs) e recursos funcionais;

XIIl - Garantir conformidade legal em todas as acGes de RH;

XIV - Organizar documentacdo funcional (dossiés, portarias, atas de posse);

XV - Operar sistemas de gestao de RH, inserindo e atualizando dados;

XVI - Agendar e acompanhar exames ocupacionais (admissionais, periddicos);

XVII - Apoiar a CIPA e programas de qualidade de vida no trabalho;

XVIII - Esclarecer duvidas de servidores sobre direitos, deveres e procedimentos administrativos;

XIX - Mediar demandas entre setores e a Diretoria de RH, encaminhando solucdes;
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XX - Executar outras atividades correlatas, conforme determinacao superior.

ANALISTA LEGISLATIVO

| - Realizar analise técnica de proposituras legislativas, verificando conformidade com a legislacdo vigente e o

regimento interno;

Il - Elaborar relatérios, notas técnicas e minutas para subsidiar as comissdes permanentes e a Mesa Diretora;
Il - Controlar prazos e tramitagdo processual, garantindo o cumprimento das etapas legais;

IV - Identificar vicios formais ou materiais nos projetos, propondo corregdes;

V - Prestar apoio as comissGes parlamentares permanentes e temporarias;

VI - Prestar apoio técnico e administrativo as atividades juridicas desenvolvidas no ambito da Camara Municipal,
mediante organizacdo de processos legislativos, realizacdo de pesquisas normativas e elaboracdo de minutas de

documentos;

VIl - Sugerir substitutivos ou emendas técnicas para corrigir falhas em proposicoes;

VIl - Manter um banco de dados de jurisprudéncia e doutrina aplicavel aos temas municipais;
IX - Desenvolver modelos de proposi¢des para uniformizagao;

X - Prestar suporte técnico legislativo aos Vereadores e assessores, sempre que solicitado, no ambito das atividades

legislativas e regimentais;

XI - Executar outras atividades correlatas as acima descritas, a critério do superior imediato.

JORNALISTA
| - Executar servicos jornalisticos relacionados com assuntos e matérias da Camara;

Il - Fazer a cobertura dos trabalhos das comissGes, das sessdes, audiéncias publicas, entrevistas coletivas, exposi¢cdes

e dos eventos internos e externos relacionados a Camara;
IIl - Promover a realizagdo das atividades de divulgacdo, imprensa e relaces publicas da Camara;

IV - Organizar os registras relativos as audiéncias, visitas, conferéncias e reunidoes de que devam participar ou que

tenham interesse o Presidente e os Vereadores;

V - Providenciar a captacdo nas mais variadas fontes de informac¢des, que suprirdo os meios de comunicagdo

institucional mantidos pela Camara Municipal;
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VI - Garantir cobertura imparcial e democratica de todas as atividades da Casa, inclusive a cobertura jornalistica dos

pronunciamentos em plenario;

VIl - Promover a organiza¢do, compilacdo, atualizagcdo de arquivos jornalisticos de todo meio de midia de divulgacao

relativos a assuntos de interesse do Poder Legislativo;

VIII - Providenciar, junto a imprensa e na pdgina eletronica da Camara, a publicacao, retificacdo e revisdo dos atos e

noticias da Camara Municipal;

IX - Promover a afericdo de resultados, para verificar diariamente, em todas as midias, o resultado das acdes de
divulgagdo promovidas pela Camara Municipal e elaborar relatérios, diagndsticos e avaliagdes especificas, tendentes

a qualificar os processos de divulgacdo institucional da Camara Municipal;

X - Encarregar-se do processo de difusdo e disponibilizacdo das noticias consolidadas ao publico e aos 6rgaos de

imprensa interessados, sobre a Cdmara Municipal;

XI - Assistir aos 6rgdos do Poder Legislativo, através das diretrizes determinadas pela chefia imediata, das matérias que

serdo objeto de divulgacdo pela Camara Municipal;

XII - Executar outras atividades correlatas as acima descritas, a critério do superior imediato.

TESOUREIRO
| - Executar pagamentos autorizados e registrar movimentacdes financeiras;
Il - Controlar o fluxo de caixa e os saldos bancarios da Camara;
[l - Emitir ordens bancarias, guias de recolhimento e comprovantes de pagamento;
IV - Efetuar conciliacdo bancaria e prestar contas a Dire¢do Financeira;
V - Organizar e encaminhar a Contabilidade os comprovantes de pagamentos e recebimentos;
VI - Assegurar o cumprimento dos prazos de pagamentos e recolhimentos obrigatério;
VIl - Manter organizados os documentos financeiros e relatérios de tesouraria;
VIl - Executar outras atividades correlatas as acima descritas, a critério do superior imediato.
REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Ensino Superior em Ciéncias Contabeis, Economia ou Administracdo Idade minima de 18 anos
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ANEXO Il - CONTEUDO PROGRAMATICO

A legislacdo, para todos os cargos, deve ser considerada com as alteracdes e atualizagcOes vigentes até a data da
publicagdo do edital de abertura de inscrigdes. Legislagao e jurisprudéncia com entrada em vigor apds a publicagdo do
edital de abertura de inscricdes poderao ser utilizadas, quando supervenientes ou complementares a algum tdépico ja
previsto ou indispensaveis a avaliagao para o cargo. Todos os temas englobam também a legislagao e a jurisprudéncia

que lhes é pertinente, ainda que ndo expressa no conteddo programatico.

ENSINO MEDIO COMPLETO

e PARA OS CARGOS DE AGENTE ADMINISTRATIVO, ASSISTENTE DE CONTABILIDADE, ENCARREGADO DE ESTOQUE, TECNICO DE

INFORMATICA E TECNICO EM AUDIOVISUAL

CONHECIMENTOS GERAIS

Lingua Portuguesa: Leitura e interpretacdo de diversos tipos de textos (literarios e ndo literarios). Sinbnimos e
antonimos. Sentido préprio e figurado das palavras. Pontuacdo. Classes de palavras: substantivo, adjetivo,
numeral, artigo, pronome, verbo, advérbio, preposicdo e conjuncao — emprego e sentido que imprimem as relagdes
que estabelecem. Concordancia verbal e nominal. Regéncia verbal e nominal. Colocagdo pronominal. Crase.
Matemadtica: SituagGes-problema envolvendo: adicdo, subtracdo, multiplicacdo, divisdo, potenciac¢do e radiciacdo
com numeros racionais nas suas representagoes fracionaria ou decimal. Minimo multiplo comum. Maximo divisor
comum. Porcentagem. Razdo e proporcao. Regra de trés simples ou composta. Equacdes do 12 ou do 22 grau. Sistema
de equacdes do 12 grau. Grandezas e medidas — quantidade, tempo, comprimento, superficie, capacidade e massa.
Relacdo entre grandezas — tabela ou grafico. Tratamento da informacdo — média aritmética simples. NocGes de
Geometria — forma, angulos, area, perimetro, volume, teoremas de Pitdgoras e de Tales.

Legislagdo Municipal: Regimento Interno da Camara Municipal de Itanhaém (Lei n° 349/1998). Lei Organica de
Iltanhaém. Estatuto dos Servidores Publicos Municipais (Lei n® 3.055/2004). Resolugdo n°® 525/2025. Lei Complementar
n°®252/2025.
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

AGENTE ADMINISTRATIVO

Conhecimentos Especificos: Administragdo Geral: Noc¢Ges de Administracdo Geral. Administragdo: conceito,
importancia, principios e abordagens. Fun¢Ges da Administracdo: planejamento, organizagdo, direcdo e controle.
Processo decisério. Tipos de decisdes. Processo de resolucao de problemas. Ferramentas e técnicas de apoio a decisao.
Ferramentas da Gestdo de Qualidade. Gestdo estratégica. Planejamento. Planejamento estratégico, tatico e
operacional. Organizagao. Conceitos basicos. Estruturas organizacionais. Modelos de organizagao. Direcao. Lideranca.
Motivagao. Trabalho em equipe. Comunicagdo. Cultura e clima. Controle. Tipos de controle. Processo de controle.
Instrumentos de controle do desempenho organizacional. Indicadores de desempenho: tipos de indicadores de
desempenho. Gestdo de pessoas. Gestdo estratégica de pessoas. Gestao por competéncias. Ciclo de gestao de pessoas
(recrutamento e selecdo, treinamento e desenvolvimento, avaliacdo de desempenho). Gestdo de conflitos. Gestado da
mudanca. Nocdes de Gestdo de Processos. Cadeia de valor e hierarquia de processos. Andlise e desenho de processos.
Fluxogramas. No¢Oes de Gestdo de Projetos. Conceitos. Ciclos de projetos. Métodos dgeis. Nocdes de Gestdo de
Materiais. Classificagdo de materiais. Gestao de estoques. Gestdo de almoxarifados. Gestao patrimonial. Arquivologia:
Conceitos fundamentais da arquivologia. Principios arquivisticos. Ciclo vital dos documentos. Métodos de
arquivamento. Gestdao de documentos fisicos e digitais. Atividades de protocolo fisicas e digitais.

Classificacdo de Documentos, Espécies documentais. Tipos de documentos (oficio, memorando, ata, parecer, relatdrio
etc.) e suas caracteristicas. Natureza do documento: ostensivo, sigiloso, iconografico, textual, digital. Classificacdo
funcional: classificacdo por fungdo, atividade ou assunto. Plano de classificagdo: estrutura hierdrquica que organiza
documentos por atividades e fun¢ées da instituicdo. Arquivamento e Métodos de Arquivo. Métodos de arquivamento:
alfabético, numérico, geografico, cronoldgico, ideografico. Protocolizacdo: registro, autuacdo, numeracdo e
tramitacdo; Gestdo documental: conjunto de procedimentos para producao, classificagdo, uso, avaliagdo e destinagao.
Arquivos correntes intermedidrios permanentes: ciclo de vida dos documentos. Prazos de Guarda e Tabela de
Temporalidade. Tabela de temporalidade: instrumento que define prazos de guarda e destinacdo final. Avaliacdo
documental: processo para decidir se o documento sera eliminado ou preservado. Prazos de guarda: curto, médio e
longo prazo; guarda permanente. Eliminacdo documental: Edital de eliminacdo, autorizacdo, registro. Legislacdo e
Normas Arquivisticas: Lei n° 8.159/1991 — Politica nacional de arquivos publicos e privados — Conceitos, principios,
fungdes e tipos de arquivo. Administragdao Publica: Nogdes de Administragdo Publica. Principios constitucionais da
Administracdo Publica. Principios explicitos e implicitos da Administracdo Publica. Estrutura e organizacdo da
Administracdo Publica brasileira. Modelos de Administracdo Publica. Governo digital. Conhecimentos basicos de
licitacBes e contratos administrativos (Lei n° 14.133/2021). Fases. Modalidades. Critérios de julgamento. Dispensa e
Inexigibilidade. Contratos administrativos. Exceléncia no atendimento ao cidaddo: atendimento multicanal, desafios
no atendimento e participacdo, protecdo e defesa dos direitos do usudrio dos servicos publicos da administracao
publica (Lei n® 13.460/2017). Organizacdo do trabalho na reparticdo publica (utilizacdo da agenda e outras ferramentas
de organizacdo analdgicas/fisicas e digitais, uso e manutencio preditiva, preventiva e corretiva de equipamentos. Etica
e moral na Administracdo Publica. Lei de Acesso a Informacdo (Lei n° 12.527/2011). Lei Geral de Protecdo de Dados
(Lei n® 13.709/2018).

ASSISTENTE DE CONTABILIDADE
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Conhecimentos Especificos: Principios fundamentais de contabilidade. Normas brasileiras de contabilidade. Nog¢des de
administragdo publica. Conceitos e tratamento dado as receitas e despesas na contabilidade publica. Estagios da
despesa publica. Classificagao institucional, funcional e programatica. Escrituracdo contdbil de fatos que afetem o
patrimonio de institui¢cGes publicas. Tipos de orcamentos publicos. Elaboracdo e aprovac¢do de orcamento. Execugao
orcamentdria. Balancgos publicos (financeiro, patrimonial e orgamentario). Demonstragdo das variagdes patrimoniais.
Legislacdo tributaria referente as retengdes do Imposto de Renda Retido na Fonte (IRRF), do Instituto Nacional de
Seguridade Social (INSS), da Contribuicdo para Financiamento da Seguridade Social (COFINS), do Programa de
Integracgdo Social/Programa de Formacdo do Patriménio do Servidor Publico (PIS/PASEP) e da Contribui¢do Social Sobre
o Lucro Liquido (CSLL). Incidente sobre a prestagdo de servicos de terceiros.) Normas gerais de Direito Financeiro para
elaboracgdo e controle dos orcamentos e balancos (Lei n? 4.320/1964). Lei de Licitagdes e Contratos Administrativos
(Lei n2 14.133/2021). Lei de Responsabilidade Fiscal (Lei n2 101/2000). Emendas Constitucionais n2 19, 20, 29, 41 e 53.
Conhecimentos basicos sobre Contabilidade Comercial. Conhecimentos basicos sobre Contabilidade Publica.
Constituicdo Federal (Titulo VI - Da Tributagdo e do Orgamento). Auditoria. Controle governamental. Controles
externos. Controles internos. Auditoria interna. Auditoria no Sistema de Controle Interno. Conceito de Planejamento
e Orgamento Publico. Instrumentos Basicos de Planejamento. Principios Orgamentarios.

ENCARREGADO DE ESTOQUE

Conhecimentos Especificos: Fun¢des do almoxarifado. Funcdo dos estoques. Critérios para armazenamento no
almoxarifado. Controle de entradas e saidas. Tipos de armazenamento. Recomendacgbes gerais para almoxarifado:
treinamento, ferramentas, manutencdo de equipamento, ventilagdo, limpeza, identificacdo, formuldrios, itens
diversos. Carga unitdria: conceito, tipos, vantagens. Pallet: conceito, tipos, vantagem. Equipamentos gerais de um
almoxarifado. Tipos de estoques. Estoque de materiais ou matérias-primas. Estoque de material em processo. Critérios
de classificacdo de materiais. Objetivos da codificacdo. Ordem de Compra. Fluxo contdbil e administrativo dos
materiais. Notas Fiscais. Ficha de controle de estoque. Armazenamento centralizado e descentralizado. Técnicas para
armazenagem de materiais. Recebimento de mercadorias. Contagem ciclica. Método de classificacdo ABC; Inventario
fisico: beneficios, periodicidade, etapas e recomendacdes. Equipamentos de Protecdo Individual (EPI) e nog¢des de
seguranca do trabalho na movimentacdo de cargas.

TECNICO DE INFORMATICA

Conhecimentos Especificos: Hardware e Arquitetura de Computadores: Componentes de um Computador:
Processadores (arquiteturas x86, x64, ARM), Memoérias (RAM, ROM, Cache, Flash), Placa-mae, Barramentos (PCle, USB,
SATA), Dispositivos de armazenamento (HDD, SSD, NVMe) e periféricos. Montagem e Manutencdo: Identificacdo e
resolucdo de problemas de hardware (troubleshooting); Configuracdo de BIOS/UEFI; Testes de componentes. Sistemas
de Energia: No-breaks (UPS) e estabilizadores. Sistemas Operacionais: Ambiente Windows (Windows 10 e 11):
Instalacdo, configuracdo e administracdo; Gerenciamento de arquivos e pastas; Painel de Controle e Ferramentas
Administrativas; Gerenciamento de usuarios e permissdes (NTFS); Prompt de Comando (CMD) e PowerShell: conceitos,
comandos basicos de navegacdo, manipulacdo de arquivos e diagndstico de sistema. Ambiente Linux (DistribuicGes
Ubuntu/Debian): Instalagdo e configuragdo; Estrutura do sistema de arquivos; principais comandos em terminal
(gerenciamento de arquivos, processos e usuarios); PermissGes de arquivos. Redes de Computadores: Conceitos
Basicos: Tipos de redes (LAN, WAN, WLAN, MAN); Topologias fisicas e légicas. Modelo OSI e Arquitetura TCP/IP:
Funcdes de cada camada; Protocolos principais (HTTP, HTTPS, FTP, SMTP, DNS, DHCP, ICMP, SSH, RDP). Cabeamento
e Equipamentos: Cabos de par trancado (categorias Cat5e, Cat6), fibra dptica; Funcionamento de Hubs, Switches,
Roteadores e Access Points. Enderecamento IP: IPv4 (mascaras de rede, sub-redes) e conceitos basicos de IPv6.



it

Paginas 46 a 63

Seguranca da Informacdo: Conceitos de Seguranca: Confidencialidade, Integridade, Disponibilidade, Autenticidade e
N3o-repudio. Ameacas e Pragas Virtuais (Malware): Virus, Worms, Ransomware, Cavalos de Troia, Phishing, Spyware.
Mecanismos de Defesa: Antivirus, Firewalls (filtros de pacotes, aplica¢do), Proxy, Criptografia (simétrica e assimétrica),
Certificagdo Digital. Backup e Recuperagdo: Tipos de backup (Total/Completo, Incremental, Diferencial); Midias e
politicas de backup. Desenvolvimento, Banco de Dados e Softwares: Légica de Programacao: Algoritmos, estruturas de
controle (condicionais e de repeti¢do), varidveis e operadores. Banco de Dados: Conceitos bdsicos de Bancos de Dados
Relacionais; Sintaxe basica de manipula¢do de dados em SQL. Suporte a Aplicativos: Instalagdo e configuragdo de
pacotes de escritdrio (Microsoft Office); Navegadores web (Chrome, Firefox, Edge); Clientes de e-mail. Governanga e
Gerenciamento de Servicos (Suporte): Conceitos de ITIL 4: Central de Servicos (Help Desk / Service Desk);
Gerenciamento de Incidentes; Gerenciamento de Requisi¢cdes. Atendimento ao Usudrio: Técnicas de suporte remoto
e presencial.

TECNICO EM AUDIOVISUAL

Conhecimentos Especificos: Fundamentos da producao audiovisual. Organizagao e hierarquia da produgao e realizacdo
audiovisual. Planejamento e realizagdo da pré-producdo, producdo e pds-producdo de audiovisual. Processamento,
distribuicdo e exibicdao do produto audiovisual. Formas de financiamento. Decupagem em audio para rddio, televisdo,
cinema e outras midias. Fundamentos de producdo em audio. Introducdo ao audio. Elementos, conceitos e
propriedades do som. AcUstica. Linguagem de dudio. Audio para publicidade. Equipamentos de dudio e acessérios
(gravador digital, microfones). Producdo e edicdo. Gravacdao e programacdo musical. Captura e gravagdo em
estudio/estudio portatil. Equipamentos e processos de edi¢do de sons. Software de edi¢gdo de dudio (Adobe Audition).
Técnicas de montagem/edicdo e mixagem em audio. Formatos de finalizacdo de arquivo de dudio. Masterizacdo de
audio. Elementos sonoros. Ruidos (naturais, humanos e mecanicos). Amplitude, tonalidade e timbre dos didlogos.
Efeitos sonoros (mascara auditiva, imposicdo do ambiente, sobreposicdo, antecipacdo, assincronia e siléncio). Equipe
de trabalho. Leitura de roteiro. Escrita de som. Decupagem de som. Mapa de som. Projeto de som. Utilizacao,
posicionamento e configuracdes de som direto. Som direto e pds-producdo de som. Mixagem de dudio: ambientacao
e paisagem sonora, didlogos, dublagem, sincronizacdo e ajustes. Producdo em video e equipamentos. Conceitos e
funcbes da equipe de filmagem e suas especificidades. Cronograma. Orcamento. Preparacdo de originais. Fotografia.
Arte. Decupagem. Storyboard. Roteiro. Casting. Locacdes. Ordem do dia de filmagem. Direcdo. Filmagem. Tomadas
internas e externas. Posicionamento de equipamentos e de equipe no set de filmagem. Edicdo. Tratamento e
finalizacdo de imagem. Softwares (Adobe Premiere, Final Cut Pro, Photoshop, After Effects, Lightwave 3D, lllustrator,
Encore, DVD Studio Pro). Layout. Divulgacdo em midias. Direitos autorais e direitos de personalidade (direito de
imagem). Legislagdo sobre o uso da imagem. Medidas de seguranca e cuidados essenciais.

ENSINO SUPERIOR COMPLETO
* PARA 0S CARGOS DE ADMINISTRADOR DE COMPRAS, ADMINISTRADOR DE PATRIMONIO, ADMINISTRADOR EM RECURSOS

HUMANOS, ANALISTA LEGISLATIVO E TESOUREIRO

CONHECIMENTOS GERAIS

Lingua Portuguesa: Leitura e interpretacdo de diversos tipos de textos (literarios e nao literarios). Sinbnimos e
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antoénimos. Sentido préprio e figurado das palavras. Pontuacdo. Classes de palavras: substantivo, adjetivo,
numeral, artigo, pronome, verbo, advérbio, preposicao e conjuncdo — emprego e sentido que imprimem as relacdes
que estabelecem. Concordancia verbal e nominal. Regéncia verbal e nominal. Colocagdo pronominal. Crase.
Matemadtica: Situagdes-problema envolvendo: adi¢do, subtragdo, multiplicagdo, divisdao, potenciag¢do e radiciagao
com numeros racionais nas suas representagdes fracionaria ou decimal. Minimo multiplo comum. Maximo divisor
comum. Porcentagem. Razdo e proporc¢do. Regra de trés simples ou composta. Equagdes do 12 ou do 22 grau. Sistema
de equacdes do 12 grau. Grandezas e medidas — quantidade, tempo, comprimento, superficie, capacidade e massa.
Relagdo entre grandezas — tabela ou grafico. Tratamento da informagdo — média aritmética simples. Nogdes de
Geometria — forma, angulos, area, perimetro, volume, teoremas de Pitdgoras e de Tales.

Legislagéo: Regimento Interno da Cadmara Municipal de ltanhaém (Lei n° 349/1998). Lei Orgéanica de ltanhaém.
Estatuto dos Servidores Publicos Municipais (Lei n° 3.055/2004), Resolugdo n° 525/2025. Lei Complementar 252/2025.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

ADMINISTRADOR DE COMPRAS

Conhecimentos Especificos: Rotina de Compras. Lei de LicitagcBes e Contratos Administrativos (Lei n2 14.133/2021).
Licitagdo e suas modalidades: pregdo, concorréncia concurso, leildo e didlogo competitivo. Contratacdo direta:
dispensa e inexigibilidade. Sistema de Registro de Precos (SRP). Técnicas de negociacdo em compras. Técnicas
Administrativas. Praticas de execucdo de compras publicas nas diversas modalidades licitatorias. Lei de
Responsabilidade Fiscal: seus principios e observancia nos procedimentos de compras (Lei Complementar n2
101/2000). NogGes de contabilidade aplicada ao setor publico. Custos de mercadorias. Lei do Orgamento (Lei n®
4.320/1964). Noc¢Ges de direito administrativo. Conceito de administragdo publica. Diferencas entre governo e
administracdo. Supremacia do interesse publico. Principios basicos da administracdo publica: legalidade,
impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia. Aplicagdo dos principios constitucionais e dos demais principios
norteadores da administracdo publica. Atos administrativos: conceito, requisitos, atributos, discricionariedade,
vinculacao, classificacdo, espécies, motivacdo, anulacdo, revogacdo e extincdo. Agentes publicos. Regime juridico-
constitucional dos servidores publicos (art. 37 a 41 da Constituicdo Federal). Improbidade Administrativa (Lei Federal
n? 8.429/1992 — das sanc¢des aplicaveis a agentes publicos). Processo administrativo: conceito, requisitos, objetivos,
fases, espécies, principios do processo administrativo.

ADMINISTRADOR DE PATRIMONIO

Conhecimentos Especificos: Gestdao de Materiais — Recursos Materiais e Recursos Patrimoniais. Classificacdo de

Materiais (Atributos e Etapas da Classificagdo de Materiais; Tipos ou Critérios de Classificagdo de Materiais). Gestao
de Estoques (Custos de Estoques; Métodos de Previsdo da Demanda; Sistemas de Reposicdo de Estoque). Gestdo de
Almoxarifados (Recebimento de Materiais; Armazenagem de Materiais; Distribuicdo Interna de Materiais). Gestdo
Patrimonial (Incorporagcdo; Tombamento; Inventdrio de Bens Patrimoniais; Movimentacdo de Bens Patrimoniais;
Deprecia¢do; Baixa Patrimonial). Rotina de Compras e Contratacdes — Lei de LicitagGes e Contratos Administrativos
(Lei n° 14.133/2021). Lei de Licitacdes e Contratos Administrativos (Lei n? 14.133/2021): principios e defini¢des;
processo licitatério; fases interna e externa das licitacGes; instrucdo do processo licitatorio; modalidades licitatérias;
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critérios de julgamento; contratacao direta; hipdteses de dispensa e inexigibilidade; instrumentos auxiliares; contratos
administrativos; infracdes e san¢des administrativas; Portal Nacional de ContratacGes Publicas (PNCP); crimes em
licitagBes e contratos administrativos. Pesquisa de precos. No¢des de técnicas de negociagdo e compras.

ADMINISTRADOR EM RECURSOS HUMANOS

Conhecimentos Especificos: Sistemas de informacdes gerenciais. Planejamento estratégico e orcamentario. Gestdo da
qualidade. Administracdo de pessoal. Administracdo de cargos e saldrios. Estratégias de RH. Técnicas de negociacao.
Motivagdo. Gestdo de pessoas. Gerenciamento de desempenho. Desenvolvimento de RH. Treinamento e
desenvolvimento. Etica profissional e desenvolvimento de valores. Organizacdes de aprendizagem. Cultura
organizacional. Estruturas organizacionais. Ambiéncia organizacional. Equipes e lideranca. Relagdes com funcionarios.
Recrutamento e selecdo. Concurso Publico. Consolidacdo das leis do trabalho. Beneficios. Beneficios sociais. Salario.
Horas extras. Adicional noturno. Insalubridade. Periculosidade. Faltas ao trabalho. Aviso-prévio. 132 salario.
Indenizagdo. Multa resciséria. Férias. No¢Oes basicas de Direito Constitucional. Principios Fundamentais. Direitos e
Garantias Fundamentais. Organizacdo do Estado. Administracdo Publica e Servidores Publicos. No¢Ges basicas de
Direito Administrativo. Conceito de Administracdo Publica. Natureza da Administracdo. Principios bdsicos. Poderes e
deveres do Administrador Publico. Poderes Administrativos. Contratos Administrativos.

ANALISTA LEGISLATIVO

Conhecimentos  Especificos: Conceitos e principios fundamentais em Administracdo. Fungbes da
Administracdo. Controle administrativo e indicadores de desempenho. Comportamento organizacional. Lideranca.
Trabalho em equipe. Motivacdo. Comunicacdo. Negociacdo. Gestdo da mudanca. Gestdo estratégica. Processo de
planejamento. Planejamento estratégico. Balanced Scorecard. Gestdo estratégica de pessoas. Gestdo por
competéncias. Gestdo de Contratos. Avaliagdo do desempenho humano. Treinamento e desenvolvimento. Auditoria
de recursos humanos. Gestdo de processos. Andlise de processos. Cadeia de valor. Desenho de
processos. Organogramas e estruturas organizacionais. Gestdao de projetos. Projetos como instrumento de agao
estratégica. Ciclo de projetos. Gestdo da informagdo e do conhecimento. Processo decisdrio. Ferramentas e técnicas
de apoio a decisdo. Heuristicas. Tipos de decisdes. Solucdo de problemas. Administracdo de materiais; Administracao
Publica: Organizagcdo Governamental Brasileira. Principios fundamentais da Administracdo Publica aplicaveis ao Poder
Legislativo e ao Poder Executivo Municipal (Artigo 37, caput, da Constituicdo Federal: legalidade, impessoalidade,
moralidade, publicidade e eficiéncia). Ato administrativo: conceito, requisitos de validade (competéncia, finalidade,
forma, motivo e objeto), atributos, espécies, invalidagdo (anulagdo, revogacdo e cassacdo) e motivacdo dos atos
juridicos e legislativos. Lei de Introducdo as Normas do Direito Brasileiro (LINDB, Decreto-Lei n? 4.657/1942 com as
alteracGes da Lei n? 13.655/2018): seguranca juridica, criacdo de direito publico, avaliacdo de consequéncias praticas
das decisGes administrativas e controle de juridicidade dos atos publicos. Servicos publicos e licitacdes e contratos
administrativos no dmbito da Cidmara Municipal (Lei n2 14.133/2021): nocdes gerais sobre contratacdo direta, pregdo
e instrucdo dos processos administrativos de contratacdo para o suporte do Poder Legislativo. Paradigmas da
administragdo publica e reformas administrativas. Administracdo publica burocratica. Estado do bem-estar
social. Nova gestdo publica (new public management). Principios e fundamentos de governancga publica. Formulagdo
e avaliacdo de politicas publicas. Estado e politicas publicas. Processo de politicas publicas. Arranjos institucionais e
politicas publicas. Planejamento publico. Planos e programas de governo. Processo orgamentario. Plano Plurianual —
PPA. Lei de Diretrizes Orcamentarias — LDO. Lei Orcamentaria Anual — LOA. Flexibilizacdo da acdo estatal (parcerias
publico-privadas, consércios, terceirizagdo, redes e parcerias com organizagdes da sociedade civil). Mudancgas
institucionais. Conselhos e organizagdes sociais. Organizagdes da sociedade civil de interesse publico
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(OSCIP). Centralizacdo versus descentralizacdo. Principios da governancga. Fundamentos da governanca
publica. Governanca dos espacos comuns. Governabilidade. Accountability. Estratégia em  OrganizacOes
Pdblicas. Conceitos centrais em planejamento. Processo estratégico. Estrategistas e gerentes. Transformacdo e
mudanca estratégica. Gestdo por resultados no setor publico. Metodologias de gestdo. Avaliacdo de programas
e de projetos publicos. Indicadores de desempenho. Controle da Administracdo. Controle interno e externo. Lei de
LicitacGes e Contratos Administrativos (Lei n? 14.133/2021): principios e defini¢des; processo licitatdrio; fases interna
e externa das licitacdes; instrucdo do processo licitatério; modalidades licitatdrias; critérios de julgamento;
contratacdo direta; hipdteses de dispensa e inexigibilidade; instrumentos auxiliares; contratos administrativos;
infracGes e san¢des administrativas; Portal Nacional de Contratagdes Publicas (PNCP); crimes em licitagGes e contratos
administrativos. Improbidade Administrativa (Lei Federal n2 8.429/1992). Lei de Responsabilidade Fiscal (Lei
Complementar Federal n2 101/2000). Lei Anticorrupcdo (Lei Federal n2 12.846/2013). Procedimento legislativo:
recebimento, triagem, registro e autuacao de proposituras legislativas; requisitos formais de apresentacao e instrucao
documental; pedidos de regime de urgéncia, prazos de tramita¢do; controle dos prazos, san¢ao, veto e promulgacao,
contagem de prazos; recessos parlamentares e suspensdo dos trabalhos; fluxo do procedimento legislativo. Redacdo
oficial: diretrizes de redacdo, alteracao, consolidacao e técnica legislativa fixadas pela Lei Complementar n2 95, de 26
de fevereiro de 1998. Estrutura formal das leis e demais atos normativos municipais - Parte preliminar: epigrafe,
ementa, preambulo, enunciado do objeto e indicacdo do ambito de aplicacdo das disposi¢des normativas. Principio da
unicidade de objeto e da pertinéncia tematica; Parte normativa: texto das normas de conteudo substantivo,
organizacao em artigos, paragrafos, incisos, alineas e itens. Regras de agrupamento do texto normativo em capitulos,
secoes, titulos, subtitulos, livros e partes; Parte final: disposi¢cdes pertinentes as medidas necessarias a implementacao
da norma, disposic¢des transitdrias, clausula de vigéncia e cldusula de revogacdo. Regras de redag¢do normativa para a
obtencdo de clareza, precisdo e ordem légica: escolha de palavras, construcdo de frases, ortografia oficial, vedacdo de
termos ambiguos ou redundantes, uniformidade na terminologia e emprego de tempos e modos verbais adequados.
Sistematica de alteracdo das leis segundo a Lei Complementar n2 95/1998: alteragdo de artigos por meio de
substituicdo, acréscimo ou revogacao de dispositivos. Requisitos para a reedicdo integral de artigos e veto a alteracdes
pontuais sem a correta identificacdo da norma alterada. Vigéncia e revogacdo das normas: indicacao expressa do prazo
de vacancia (vacatio legis); regra de contagem do prazo de entrada em vigor estabelecida com a inclusdo da data da
publicacdo e do ultimo dia do prazo, entrando em vigor no dia subsequente a sua consumacao integral. Cldusula de
revogacao expressa e vedacdo a cldusula genérica de revogacdo. Consolidagdo das leis municipais: conceito, objetivos,
procedimento de consolidacdo sem alteracdo de mérito e sistematizacdo das normas locais vigentes. Fases do fluxo
do procedimento legislativo municipal: Fase de iniciativa (iniciativa parlamentar, iniciativa concorrente, iniciativa
reservada e exclusiva do Chefe do Poder Executivo, e iniciativa popular no ambito municipal). Fase de instrucao
(distribuicdo as Comissdes Permanentes, manifestacdo da Comissdo de Legislacdo, Justica e Redacdo Final e das
ComissOes Tematicas, prazos para emissdao de pareceres, realizacdo de audiéncias publicas e instrucdo probatoria).
Fase deliberativa (discussao e votagdo em Plenario, quéruns de instalagdo e quéruns de aprovagdo por maioria simples,
maioria absoluta e qualificada de dois tercos). Fase integrativa ou de eficicia (remessa do autdgrafo, sancdo expressa
ou tdcita, veto total ou parcial pelo Prefeito, apreciacdo do veto pela Camara Municipal, promulgacdo e publicacdo
oficial). Vicio de iniciativa e suas consequéncias juridicas no processo legislativo municipal. Inconstitucionalidade
formal por usurpacdo de competéncia legislativa reservada ao Executivo ou ao Legislativo. San¢do governamental e a
impossibilidade de convalidacdo de vicio insanavel de iniciativa.

TESOUREIRO

Conhecimentos Especificos: Direito Administrativo. Principios da administracdo. Organizacdo administrativa. Poderes
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da administracdo. Poder de Policia. Marco Regulatério do Terceiro Setor (Lei n® 13.019/2014). Licita¢cdes e contratos
administrativos (Lei n? 14.133/2021). Regime diferenciado de contratac6es publicas (Lei n2 12.462/2011). Servicos
publicos (Lei n? 8.987/1995). Parcerias publico-privadas (Lei n® 11.079/2004). Consércios publicos (Lei n@
11.107/2005). Atos, agentes e processos administrativos. Improbidade administrativa (Lei n? 8.429/1992).
Contabilidade Geral. Estrutura conceitual para elaboragdo e divulgacao de relatério contabil-financeiro — versao
vigente. Principais grupos usuarios das demonstragdes contdbeis. Diferenca entre regime de competéncia e regime de
caixa. Informagbes sobre origem e aplicagao de recursos. Patrimdnio. Componentes patrimoniais: ativo, passivo e
situagdo liquida (ou patrimonio liquido). Equagdo fundamental do Patriménio. Fatos contdbeis e respectivas variages
patrimoniais. Conta e seu conceito. Débito, crédito e saldo. Funcdo e estrutura das contas. Contas patrimoniais e de
resultado. Balancete de verificacdo. Apuracdo de resultados. Escrituracdo. Sistema de partidas dobradas. Livros de
escrituracdo: diario e razdo. Contabilidade Publica. Normas brasileiras de contabilidade aplicadas ao setor publico —
versdo vigente. Normas e manuais editados pela Secretaria do Tesouro Nacional — STN e Secretaria do Orcamento
Federal — SOF, referentes a: procedimentos contdbeis orcamentdrios, procedimentos contdbeis patrimoniais,
procedimentos contabeis especificos, plano de contas aplicado ao setor publico e demonstracdes contdbeis aplicadas
ao setor publico. Nogdes de direito financeiro. Orcamento publico. Principios orcamentarios. Fun¢des do orgcamento.
Ciclo orcamentario. Leis Orcamentdrias: Plano Plurianual de Ac¢des. Lei de Diretrizes Orcamentarias. Lei Orcamentaria
Anual. Créditos adicionais. Receita publica. Classificacdo e estdgios da receita publica. Despesa publica. Classificacdo e
estdgios da despesa publica. Nogdes de direito tributdrio. Nocdo de tributo e suas espécies. Competéncias tributdrias.
LimitagOes constitucionais ao poder de tributar. Fato gerador. Obrigacdo tributdria principal e acesséria. Capacidade
tributdria. Sujeitos da obrigacdo tributdria. Imunidade, isencdo, anistia e remissdo. Lancamento do crédito tributario e
seus efeitos. Suspensdo e extingdo do crédito tributario. Tributos municipais. Matematica Financeira. Juros simples.
Montante e juros. Taxa real e taxa efetiva. Taxas equivalentes. Capitais equivalentes. Juros compostos. Montante e
juros. Taxa real e taxa efetiva. Taxas equivalentes. Capitais equivalentes. Capitalizacdo continua. Desconto simples e
composto. Desconto racional e desconto comercial. Amortizacdes. Sistema francés. Sistema de amortizacdo constante.

Sistema misto. Fluxo de caixa. Valor atual e valor presente liquido. Taxa interna de retorno.

¢ PARA O CARGO DE JORNALISTA

CONHECIMENTOS GERAIS

Lingua Portuguesa: Leitura e interpretacdo de diversos tipos de textos (literarios e ndo literarios). Sinbnimos e
anténimos. Sentido préprio e figurado das palavras. Pontuagdo. Classes de palavras: substantivo, adjetivo,
numeral, artigo, pronome, verbo, advérbio, preposicdo e conjuncdo — emprego e sentido que imprimem as relagdes
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gue estabelecem. Concordancia verbal e nominal. Regéncia verbal e nominal. Colocacdo pronominal. Crase.

Atualidades: Ocorridos a partir de 12 de maio de 2026 e divulgados na midia local e/ou nacional: fatos politicos,

nacionais ou internacionais; fatos econdémicos, nacionais ou internacionais; fatos sociais e culturais, nacionais ou
internacionais.

Legislagdio: Regimento Interno da Camara Municipal de Itanhaém (Lei n° 349/1998). Lei Orgéanica de Itanhaém.
Estatuto dos Servidores Publicos Municipais (Lei n° 3.055/2004), Resolugdo n° 525/2025. Lei Complementar 252/2025.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

JORNALISTA

Conhecimentos Especificos: Histéria do Jornalismo. Histéria da Comunicacdo. Principios de Etica. Etica e Deontologia
no Jornalismo. Dever da verdade no jornalismo. Nog¢des de interesse publico. Produgdo grafica. Diagramacao.
Tipologia. Tipos, usos e medidas de papel. Cores na comunicacdo impressa, digital e em meios eletronicos. Pesquisa
em Comunicacdo. Legislacdo em Jornalismo. Direito de resposta (Lei n? 13.188/2015). Opinido publica. Pesquisa de
opinido. Comunicacdo publica. Géneros jornalisticos. Teoria e pratica do jornalismo pds-industrial. Jornalismo digital.
Técnicas de captacdo e redagdo em jornalismo impresso, digital e audiovisual. Edicdo em jornalismo impresso, digital
e audiovisual. Pauta em jornalismo impresso, digital e audiovisual. Jornalismo econdmico. Jornalismo esportivo.
Jornalismo cultural. Jornalismo internacional nas diferentes midias. Jornalismo cientifico. Jornalismo comunitario.
Jornalismo literdrio. Jornalismo organizacional. Jornal de empresa. Assessoria de imprensa. Assessoria de
comunicacdo. Grande reportagem. Livro reportagem. Livro de atualidades. Teoria e pratica do Radiojornalismo.
Documentadrio Radiofonico. Teoria e pratica do Telejornalismo. Documentdrio televisivo. Infografia. Edicdo de texto
em revistas. Técnicas fotograficas. Fotojornalismo. Captacao e edi¢do para jornalismo audiovisual e digital. Técnicas
de planejamento, criacdo e dire¢do de produtos audiovisuais. Globalizacdo da informacdo. Teoria e técnica das redes
sociais. Manual de Redac¢do da Presidéncia da Republica. Manual de Jornalismo da Empresa Brasil de Comunicagao.
Manual dos jornalistas em Assessoria de Comunicag¢do da Fenaj. Guia de principios de Jornalismo Publico da TV Cultura.
Elaboracdo, redacdo, alteracdo e consolidacdo das leis (Lei Complementar Federal n? 95/1998). Comunicacdo e
Constituicdo de 1988. Direitos Fundamentais do cidaddo e suas gera¢Oes. Acesso a informagles (Lei n2
12.527/2011). Normas do cerimonial publico e ordem geral de precedéncia (Decreto n? 70.274/1972). Lei Geral de
Protecdo de Dados Pessoais — LGPD (Lei n? 13.709/2018 e Lei n? 13.853/2019). Forma e apresentacdo dos Simbolos
Nacionais (Lei n2 5.700/1971). Legislacdo sobre direitos autorais (Lei n2 9.610/1998).
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ANEXO Ill - DOS ENDERECOS

1) da Funda¢do VUNESP

Rua Dona Germaine Burchard, 515 — Agua Branca/Perdizes — S3o Paulo — CEP 05002-062

Horario: dias Uteis, das 9:00 horas as 12:00 horas e das 13h30 as 16:00 horas, exceto feriados.

Disque VUNESP: (11) 3874-6300, de segunda-feira a sdbado, das 8:00 as 18:00 horas, exceto feriados.

Site: www.vunesp.com.br

2) da CAMARA MUNICIPAL DA ESTANCIA BALNEARIA DE ITANHAEM

Endereco: Rua Jodo Mariano Ferreira, n2 229, Vila Sdo Paulo, Itanhaém/SP — CEP: 11740-000
Horario: segunda a sexta-feira, dias Uteis - das 09:00 as 18:00 horas

Telefone: (13) 3421-4450

Site: https://www.itanhaem.sp.leg.br/

WWW.pciconcursos.com.br



it

Paginas 46 a 63
ANEXO IV — DO CRONOGRAMA PREVISTO

ATIVIDADES

DATAS PREVISTAS

Inicio das inscrigdes.

14.09.2026

Periodo de solicitacdo de isencdo de taxa de inscri¢do.

14 e 15.09.2026

Data limite para entrega da documentacao referente a solicitagdo de isengdo de taxa de
inscrigao.

15.09.2026

Divulgagdo do resultado da solicitagdo de isen¢do da taxa de inscrigdo.

01.10.2026

Periodo de interposicdo de recurso contra o resultado da solicitagdo de isencdo de taxa
de inscrigdo.

02 e 05.10.2026

Divulgacdo do resultado da andlise de recurso contra o resultado da solicitagdo de

- da solicitagdo de participagdo na condi¢do de candidato com deficiéncia.

- da solicitacdo de participa¢do na condi¢do de candidato jurado.

. - . - 15.10.2026
isencdo da taxa de inscrigdo.
Término das inscrigdes. 19.10.2026
Vencimento do pagamento referente a taxa de inscri¢do. 20.10.2026
Publicagdo do resultado:
- da solicitagdo de condigao especial.

29.10.2026

Periodo de interposicdo de recurso contra o resultado:
- da solicitacdo de condigcdo especial.
- da solicitacdo de participa¢do na condi¢cdo de candidato com deficiéncia.

- da solicitagdo de participagdo na condi¢do de candidato jurado.

30.10.2026 e 03.11.2026

Divulgacdo da andlise de recurso contra o resultado da:
- da solicitagdo de condigao especial.

- da solicitacdo de participa¢do na condi¢cdo de candidato com deficiéncia. 12.11.2026
- da solicitagdo de participa¢do na condi¢ao de candidato jurado.

Publicagdo da convocagdo para as provas objetiva e para entrega dos titulos. 26.11.2026
Aplicacdo da prova objetiva. 06.12.2026
Disponibilizagdo dos cadernos de questdes. 07.12.2026
Publicagdo do gabarito da prova objetiva. 10.12.2026

Periodo de interposi¢cdo de recurso contra o gabarito da prova objetiva para todos os
cargos.

11e14.12.2026

Periodo de entrega dos titulos, por meio do upload.

11a18.12.2026

Divulgagao dos resultados:
- da anadlise de recurso contra o gabarito da prova objetiva.

- da nota da prova objetiva.

14.01.2027
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- da convocacdo para correc¢do dos Titulos
Periodo de interposi¢do de recurso contra a nota da prova objetiva. 15 e 18.01.2027
Divulgacdo dos resultados:
- da analise de recurso contra a nota da prova objetiva.
A definir
- da classificagdo prévia para cargos com fase Unica.
- do resultado da nota da prova titulos.
Periodo de interposi¢do de recurso contra:
- a classificacdo prévia para os cargos com fase Unica. A definir
- do resultado da nota da prova titulos.
Publicagdo:
- do resultado dos recursos da nota da prova de titulos. A definir
- do resultado da classificagdo prévia para os cargos com prova de titulos.
Periodo de interposi¢do de recurso contra a divulgacdo da classificagdo prévia para os A definir
cargos com prova de titulos.
Publicagdo:
A definir
- da convocacdo para a realizagdo da Inspecdo Médica.
Realizagdo:
A definir
- da Inspe¢do Médica.
Publicagdo do Resultado
A definir
- da Inspec¢do Médica.
Periodo de Recurso contra a divulgacao do resultado da Inspe¢ao Médica. A definir
Publicagdo
- do resultado da analise dos recursos contra a Inspe¢do Médica.
A definir
- da analise de recurso referente a classificacdo prévia.
- do resultado final.
Homologacdo do Concurso Publico. A definir
Este cronograma é previsto e podera sofrer alteragdes. Outras datas que forem necessarias ou altera¢des poderdo ser
divulgadas no Diario Oficial Municipal da Estancia Balnearia de Itanhaém, e como subsidio, a disponibilizadas no site da
CAMARA MUNICIPAL DA ESTANCIA BALNEARIA DE ITANHAEM www.itanhaem.sp.leg.br e no site da Fundagio VUNESP
www.vunesp.com.br, ndo podendo ser alegada qualquer espécie de desconhecimento.




