ESTADO DO ESPIRITO SANTO
CAMARA MUNICIPAL DE BREJETUBA
PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO
EDITAL N.° 001/2021

A Camara Municipal de Brejetuba, nos termos da Lei n.° 892/2021, por intermédio do
Presidente da Camara Municipal e da Comissdo Organizadora do Processo Seletivo
Simplificado, instituida através da Portaria n°® 007/2021, faz saber que realizara
Processo Seletivo Simplificado, concernente a contratacdo temporaria de
profissionais para substituicdo, em casos de afastamento, nas seguintes
situagbes: licengcas amparadas em lei; afastamento para exercicio de funcao
gratificada ou cargo comissionado; afastamento autorizado para integrar comisséo
especial ou grupo de trabalho; afastamento para frequentar cursos; vacancia por
aposentadoria, exoneragao, falecimento, até o preenchimento da vaga por pessoal
concursado; nos termos dos artigos 33 a 35 do Estatuto dos Servidores Publicos
Municipais de Brejetuba/ES, com vistas ao atendimento as necessidades de
excepcional interesse publico da Camara Municipal de Brejetuba, para as funcoes

constantes abaixo:
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1 1 - O Processo Seletwo Slmpllf cado sera coordenado por uma Comissao, mstltmda pelo

Presidente da Camara Municipal através de Portaria que supervisionara todas as etapas do
Processo, desde a Elaboragdo ao Julgamento do Certame, concluindo com Relatdrio que
apresentara ao Presidente da Camara Municipal para a devida homologacdo apés a

Publicacdo do Resultado Final.

1.2 — E CONDICAO ESSENCIAL PARA INSCREVER-SE NESTE PROCESSO SELETIVO
SIMPLIFICADO O CONHECIMENTO E ACEITAGCAO DAS INSTRUCOES E NORMAS
CONTIDAS NESTE EDITAL. Ao assinar o requerimento de inscrigdo o candidato declara que

conhece e concorda plena e integralmente com os termos deste Edital e legislacdo vigente.

1.3 — As duvidas em relagdo ao presente processo deverao ser dirimidas junto @ Comissdo

Coordenadora.
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cipal de Brejetuba-ES, situada na Av. Angelo

3.1 - LOCAL.:
Uliana, s/n - Bairro Bellarmino Ulyana — Brejetuba — Espirito Santo -
) CEP. 29.630-000 Tel.: 27 3733 1177 — 3733 1181
3.2 - PERIODO: 06 de outubro de 2021 a 11 de outubro de 2021.
3.3 - HORARIO: 07:00h as 17:00h

3.4 — Sao Requisitos para Inscricao:
e Ser Brasileiro Nato ou Naturalizado;
e Estar quites com as Obrigagdes Eleitorais;
« Estar quite com as obrigagdes militares, se do sexo masculino;
3.4.1 - A inscricdo sera feita em envelope lacrado, que devera ser entregue ao servidor

responsavel pelo recebimento da mesma, contendo:
- Documentos Obrigatérios: os documentos exigidos como REQUISITO (item 4), e demais

dogumentos con,stantes no item 5.
- E OBRIGATORIO O REQUERIMENTO DE INSCRICAO GRAMPEADO NA PARTE

EXTERNA DO ENVELOPE, devidamente preenchido em todos os campos e assinado.
342 — O REQUERIMENTO DE INSCRICAO ESTARA DISPONIVEL NO LOCAL DE

INSCRICAO.

3.5 — A entrega do envelope podera ser feita por terceiro se o proprio candidato assinar o

Requerimento de Inscrigao.

3.5.1 — Na impossibilidade da assinatura do candidato havera necessidade de incluir no
envelope procuragdo simples, devidamente assinada pelo candidato e por seu procurador,
bem como coépia simples do documento de identidade do procurador, no qual conste sua

' assinatura.

3.6 — As informacdes prestadas no Requerimento de Inscricdo séo de inteira responsabilidade
do candidato. ndo cabendo ao Municipio preencher qualquer campo ou entrar em contato com
o candidato para obter tais informagoes € dispondo, ainda, do direito de ELIMINAR deste
Processo Seletivo Simplificado a qualquer tempo o candidato que n&o o preencher de forma
correta e legivel.

3 6.1 — O candidato inscrito por procuragao assume total responsabilidade pelas informagoes
prestadas por seu procurador.

3.7 — Os servidores responsaveis para atuar nas inscricées apenas receberdo o envelope e
entregaréo ao candidato ou terceiro o comprovante da inscrigdo e ndo estarao orientados nem
autorizados a prestar informagdes sobre este Processo Seletivo Simplificado ou esclarecer

dlvidas relativas a este Edital.

' 3.8 — Apos a entrega do envelope e recebimento do respectivo comprovante de inscricao, nao
sera possivel a entrega de novos documentos, alteracdao dos documentos entregues ou
alteracéo nas informacdes prestadas no requerimento de inscri¢cao.

3 9 — O recebimento da inscricdo ndo desobriga o candidato de comprovar, a qualquer tempo,
guando solicitado, o atendimento a todos 0s requisitos e condi¢gdes estabelecidos neste Edital;
o candidato que ndo o atender terd sua inscricao CANCELADA, sendo ELIMINADO do

Processo Seletivo Simplificado.
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41 — Requerimento de inscricado, GRAMPEADO NA ARTE EXTERNA DO ENVELOPE,
devidamente preenchido a caneta, com letra legivel. O requerimento nao podera ter rasuras
ou emendas, nao devendo ser usado corretivo.

4.2 — Copia simples e legivel do documento de identidade com foto.

4.3 — Copia simples do CPF.

4.4 — Copia simples e legivel de documento que comprove a escolaridade minima exigida
no REQUISITO (Ensino Fundamental/Médio/Superior).

4.4.1 — Serao considerados comprovantes de escolaridade:

- Diploma ou Histérico Escolar que comprove a conclusdao da escolaridade exigida no
REQUISITO.

4.5 — Copia simples e legivel de Diploma, Certificado ou Historico do curso, Declaragao de
Conclus3o de Curso profissionalizante exigido no REQUISITO da funcao.

4.6 — Copia simples e legivel de documento qué comprove EXERCICIO PROFISSIONAL na
funcéo pleiteada, computando no maximo 60 meses até 30/09/2021.

4.7 — Certificado de Curso de qualificagao profissional realizado nos ultimos 05 anos, com
duracdo minima de 120 horas, na area pleiteada, autenticado;

4.8 - Certificado de Curso de qualificagao profissional realizado nos ultimos 05 anos, com
duracao minima de 80 horas, na area pleiteada, autenticado;

4.9 - Certificado de Curso de qualificagao profissional realizado nos ultimos 05 anos, com

duracado minima de 60 horas, na area pleiteada, autenticado.

Obs: Nao serdo computados pontos aos itens exigidos como pré-requisitos.

Serao considerados na qualificagéo profissional a apresentacgéo de apenas 1 (um) titulo por
categoria.

Compete ao candidato a responsabilidade pela escolha dos documentos de comprovagao
do(s) REQUISITO(s).
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5 1 — O Processo Seletivo sera realizado em 02 ETA
1° ETAPA - Verificar se o candidato apresentou todos os documentos exigidos para inscrigao
e comprovagao dos requisitos, exigidos nos itens 4.1 a 4.9.

Essa etapa sera de carater eliminatorio.

20 ETAPA — Avaliar os documentos apresentados no ato da inscricao, para fins de pontuagao
(titulos e tempo de servico, conforme itens 4.6 a 4.9).
Essa etapa sera de carater classificatori
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6.0 CRITE] eRe L L
6.1 — A avaliacdao dos documentos de que trata este Edital tera valor maximo de 60 (sessenta)
pontos, conforme indicado no quadro abaixo:
AREAS PONTOS
| EXERCICIO PROFISSIONAL 18
Il QUALIFICACAO PROFISSIONAL |42
TOTAL 60

6.2 — Nao serao computados 0S pontos que ultrapassarem o limite estabelecido em cada area.
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7 1 — Considera-se Exercicio Profissional toda atividade desenvolvida estritamente na fungao
pleiteada, devendo ser comprovado conforme o padrao especificado abaixo:

ATIVIDADE

PRESTADA COMPROVAQﬁ\O

711 - Em | Documento expedido pelo Poder Federal, Estadual ou Municipal,

Orgao conforme o ambito da prestacéo da atividade, em papel timbrado, com

Publico carimbo do 6rgdo expedidor, datado e assinado pelo Departamento de
Pessoal/Recursos Humanos da Secretaria de Administragao ou

Departamento de Pessoal/Recursos Humanos do 6rgdo equivalente e,
para o cargo de Técnico Regulador, declaragéo assinada pelo chefe
imediato atestando o exercicio.

742 - Em | Copia da carteira de trabalho (pagina de identificacdo com foto e dados

-mpresa pessoais e registro do(s) contrato(s) de trabalho). Em caso de contrato
Privada de trabalho em vigor (carteira sem data de saida), o tempo de servigo

sera considerado até a data no requerimento de inscricao, preenchida
pelo servidor responsavel pelo recebimento da mesma.

7.1.3 - Cépia do contrato de prestagao de servicos e declaragao da empresa
Como ou do setor onde atua/atuou, em papel timbrado ou com carimbo de
prestador de | CNPJ, data e assinatura do responsavel pela emissao da declaragao,
Servicos comprovando efetivo periodo de atuagao no cargo.

7.2 — A pontuacéo desta area da avaliagao esta discriminada no Anexo | deste Edital.

7.3 — Nao sera pontuado:
- Exercicio Profissional fora dos padroes especificados no item 7 deste Edital.
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8.1.2 — A pontuacgao desta area da avaliacdo esta discriminada no Anexo | deste Edital.

8 2 — Consideram-se cursos avulsos: jornadas, formacées continuadas, oficinas, programas,
treinamentos, semana, projeto de extensao € ciclos, palestras, congressos, simpoésios, foruns,
encontros, seminarios e conferencias relacionada ao cargo pleiteado.

8.3 — Os cursos deverdo ser comprovados por meio de certificados.

8.3.1 — Para pontuagédo dos cursos em que O candidato nao possua CERTIFICADO, sera
necessaria a entrega de declaragéo de conclusdo em papel timbrado ou contendo o carimbo
de CNPJ da entidade que forneceu 0 Curso, data de conclusdo do mesmo, carimbo e assinatura
do responsavel pela emissao do documento e data de expedicdo do mesmo.

8 4 — Dentre os documentos entregues para fins de pontuagao, nao serao computados pontos
para:

_ Curso exigido como REQUISITO na funcao pleiteada;
- Curso de grau inferior ao apresentado como REQUISITO ao exercicio do cargo;

- Demais cursos de
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91 — Todas as etapas do Processo seletivo serdo publicad as no
http://www.camarabrejetuba.es.gov.br/, no mural da Camara Municipal de Brejetuba.




9.2 - Sob-hipbétese alguma sera concedida vista a avaliagao procedida apds periodo previsto
no edital.

9.3 - Este processo seletivo tera validade de 12 (doze) meses, contados a partir da data de
divulgacdo da homologacao do resultado final, podendo ser prorrogado por igual periodo.
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10.1 - REQUISITOS BASICOS para contratacao através desse Processo Seletivo Simplificado:
- Apresentar todos o0s documentos originais cujas copias foram entregues no envelope
no momento da inscricao do candidato e ainda Titulo de Eleitor, Comprovante de
votacao da ultima eleicao, Carteira de Trabalho, numero do PIS/PASEP, comprovante de
residéncia, certiddo de casamento e ou nascimento, certiddo de dependentes,
comprovante de contribuigdo do INSS (caso tenha outro vinculo), uma foto 3X4.

10.2 — O nao cumprimento das condicdes expostas neste item implicara na eliminagao do
candidato deste Processo Seletivo Simplificado.
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11.1 — N3o serdo aceitos, pela comissao, documentos ilegiveis ou rasurados.

112 — Os candidatos estardo sujeitos ao cumprimento do horario de trabalho determinado pela
Camara Municipal, bem como a atuar na localidade da Sede do Poder Legislativo.

Na impossibilidade de cumprir este horario ou de atuar no local indicado, 0 mesmo sera
automaticamente eliminado.

11.3 — Sera automaticamente reclassificado para o ultimo lugar da listagem de classificagao

geral da respectiva funcao:
a) O convocado que nao comparecer no prazo estipulado no Edital de Convocagao;
b) O convocado que desistir provisoriamente.

[

11.4 — A reclassificagao acontecera quantas vezes forem necessarias, durante o periodo de
vigéncia desse Processo Seletivo.

11.5 — O candidato que for assinar contrato de prestagao de servigo por tempo determinado
fica ciente de que deverao ser observadas as vedagdes contidas nos incisos XVI, XVIl e §10
do Art. 37 da Constituicao Federal de 1988 e demais dispositivos legais acerca de acumulo de

cargos publicos.

11.6 — A Camara de Brejetuba podera rescindir 0 Contrato Administrativo de Prestacao de
Servicos, antecipadamente, em observancia ao que dispde a Lei n° 698/201°.

11.7 — A aprovagao neste Processo Seletivo Simplificado nao assegura ao candidato a sua
contratacdo, mas apenas 34 expectativa de ser convocado seguindo rigorosa ordem de
classificacao.

11.8 — De acordo com a legislagao processual civil em vigor, € a Comarca de Conceicao de
Castelo o foro competente para julgar as demandas judiciais decorrentes deste Processo

Seletivo Simplificado.

119 — Os candidatos classificados no presente Processo Seletivo serdo convocados, por
telefone e e-mail, de acordo com O surgimento da demanda, tendo o prazo maximo de 24 horas

para se apresentar.

11.10 — Os casos omissos no presente Edital serao resolvidos pela Comissao, observados 0S
principios € normas que regem a Administracéo Publica.




Brejetuba-ES, 01 de outubro de 2021.

Comissao de Realizacdo e Acompanhamento de Processo Seletivo
Simplificado.

a aFonseca
=

Anténio Feyrejra Brum Neto
‘ ermbr

R!:::zim;/‘é“c:‘w/té1 /éra?
‘Membro



ANEXO |

CRITERIOS PARA ATRIBUICAO DE PONTOS

EXERCICIO PROFISSIONAL
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Tempo de servico uncao | 0,6 pontos por més completo,
pleiteada. computando no maximo 30 (trinta)
- ~ meses até 30/09/2021.

PONTUACAO MAXIMA 18

QUALIFICACAO PROFISSIONAL

6s-Graduacéo “Stricto-Sensu Doutorado em area de 10,0
conhecimento correlata/afim ao desempenho das atribuigoes
inerentes ao cargo/fungao
P6s-Graduacao “Stricto-Sensu” Mestrado em area de 9,0
conhecimento correlata/afim ao desempenho das atribuigoes
inerentes ao cargo/funcao.

P&s-Graduacao “Lato Sensu’ Especializagdo em area de 8,0
conhecimento correlata/afim ao desempenho das atribuigoes
inerentes ao cargo/fun¢ao

Curso de qualificagéo profissional realizado nos ultimos 05 anos, | 6,0
com duracdo minima de 120 horas, na area pleiteada.
Curso de qualificagao profissional realizado nos altimos 05 anos, | 5,0
com duragédo minima de 80 horas, na area pleiteada.
Curso de qualificagao profissional realizado nos ultimos 05 anos, | 4,0
com duracdo minima de 60 horas, na area pleiteada.

PONTUAGAO MAXIMA 42

ATENCAO: Serdo considerados na qualificagao orofissional a apresentacao de
apenas 1 (um) titulo por categoria.



ANEXO I

CRONOGRAMA
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Perlodo de Inscngoes do 06 de outubro de Camara Mumolpal de Brejetuba
Processo Seletivo 001/2019 | 2021 a 11 de outubro
de 2021.
Divulgacao da relagao de 13/10/2021 Site
candidatos deferidos € www.camarabrejetuba.es.gov.br
indeferidos e Murais especificados no
Edital.
Periodo para Recurso 13/10/2021 a Camara Municipal de Brejetuba.
14/10/2021
Divulgacéo dos candidatos 15/10/2021 Site
deferidos e indeferidos, www.camarabrejetuba.es.qov.br
apos analise dos recursos e Murais especificados no
Edital.
Divulgacéo dos resultados 18/10/2021 Site
preliminares www.camarabrejetuba.es.qov.or
e Murais especificados no
Edital.
Periodo para recurso 18/10/2021 € Camara Municipal de Brejetuba.
19/10/2021
Divulgacéo do Resultado 20/10/2021 Site
Final www.camarabrejetuba.es.gov.br
e Murais especificados no
Edital.
ANEXO Il

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS DETALHADA

GRUPO OCUPACIONAL. __Nivel Superior_

1. CARGO: PROCURADOR:

Prestar assessoria e/ou consultoria técnica nas esferas parlamentar e
administrativa, desempenhando profissionalmente atividades de
interesse/necessidade da instituicao na sua respectiva area de formagao.




Especificacdo das atribuigoes basicas:

. Assessorar os vereadores e demais funcionarios do legislativo nos
assuntos juridicos da Camara.

. Defender, judicial ou extrajudicial os interesses € direitos da Camara.

. Emitir parecer sobre consultas formuladas pelo Presidente, demais
vereadores ou pelos Orgaos da Camara, sob o aspecto juridico e legal.

. Redigir e examinar projetos de leis. resolucdes, justificativas de vetos,
emendas, regulamentos, contratos e outros atos de natureza juridica.

« Emitir pareceres sobre editais de licitacoes, dispensa € inexigibilidade,
bem como os contratos a serem firmados pela Presidéncia.

« Acompanhar junto aos 0rgaos publicos e privados as questoes de ordem
juridica de interesse da Camara.

. Exercer outras atividades correlatas que forem determinadas pelo
Presidente da Camara.

. Orientar quanto ao aspecto juridico, e emitir pareceres e acompanhar os
processos administrativos € sindicancias instauradas pela Presidéncia.

. Atender aos pedidos de informagdes da Mesa Diretora e dos demais
vereadores.

. Receber citacdes, intimagdes e notificagoes de processos em que o Poder
Legislativo for parte.

« Representar o Presidente, no interesse da Camara, quando solicitado.

. Elaborar minutas de contratos, convenios € outros instrumentos juridicos
nos quais a Camara Municipal seja parte.

« Emitir pareceres em assuntos de interesse das Secretarias do Poder
Legislativo.

« Emitir pareceres em processos sobre matéria juridica sobre direitos dos
servidores da Camara Municipal.

. Elaborar as informacées a serem prestadas em mandados de seguranga
impetrados contra atos da Mesa Diretora e a Presidéncia, bem como em
acoes correlatas e pedidos de informacao formulados pelos 6rgaos do
Ministério Publico.

. Manter o Gerente Geral e o Presidente da Camara de Vereadores
informados sobre 0s processos em andamento, providéncias adotadas e

despachos proferidos.
. Coordenacéo, orientagao, planejamento € controle das atividades dos

analistas juridicos.

Qualificacao exigida: graduacao em curso superior de Direito e registro na
Ordem dos Advogados do Brasil.

2  CARGO: ANALISTA LEGISLATIVO:
Prestar assessoria e/ou consultoria técnica nas esferas parlamentar e

administrativa, desempenhando profissionalmente atividades de
interesse/necessidade da instituicao na sua respectiva area de formacao.

Especificagao das atribuigoes basicas:



Atender a Mesa Diretora da Camara, a Vereadores, a Secretaria Geral
e as Comissoes;

Elaborar minutas de proposicoes ou sua adequacao a técnica
legislativa;

Apoiar as atividades atinentes ao processo legislativo;

Realizar estudos, atendimento de consultas sobre matéria legislativa e
elaboracao de relatorios de trabalhos;

Apresentar subsidios técnico-juridicos para elaboragao de pareceres,

indicar alternativas para a iniciativa parlamentar;

Elaborar roteiros e fluxos de tramitagao;

Preparar minutas de despachos em processo legislativo;

Elaborar minutas de decisées em questoes de ordem,;

Orientar a respeito de normas regimentais e constitucionais;

Revisar todas as matérias legislativas, corrigindo eventuais vicios de
linguagem, defeito ou erro material;

Acompanhar matéria em tramitagao;

Elaborar e analisar contratos administrativos;

Realizar outras atividades correlatas.

Qualificacao exigida: graduagao em curso superior.

2 CARGO: AUDITOR PUBLICO INTERNO

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: dominar os conceitos relacionados ao
controle interno e a atividade de auditoria, e demonstrar conhecimento
sobre matéria orcamentaria, financeira e contabil, além da respectiva

legislagao vigente.
Especificacdo das atribuicoes basicas:

~Avaliar o cumprimento das metas previsto no plano plurianual, a
execucao dos programas de governos, bem COMO orcamento do Municipio,
auxiliando em sua elaboragao € fiscalizando sua execugao;

. Comprovar a legalidade e avaliar os resultados quanto & eficacia
e eficiéncia, da gestdo orcamentaria, financeira, patrimonial e fiscal, do Poder
Legislativo Municipal

_Apoiar o controle externo no exercicio de sua missao institucional;

" Fiscalizar o cumprimento do disposto na Lei Complementar n°
101, de 04 de maio de 2000;

' Dar ciéncia ao chefe do poder Legislativo € ao tribunal de contas,
quando estiver esgotadas as possibilidades de acerto, de qualquer irred ularidade

que tomar conhecimento,
Emitir Relatério sobre contas do Poder Legislativo municipal, que

devera ser assinando pelo Controlador Interno e pelo Auditor Publico Interno,
assinando igualmente as demais pecas que integram 0S relatorios de Gestao
Fiscal e de contas, juntamente com O Presidente da Camara € O
contador emitir relatério de analise de gestao, semestralmente, devendo O



mesmo ser de responsabilidade exclusiva do Controle Interno, e encaminhando
ao Tribunal do Espirito Santo;
Manifestar através de relatérios, auditorias, inspegao, pareceres
e outros pronunciamentos voltados a sanar as possiveis irregularidades;
E demais funcdes correlatas e afins, inerentes ao Controle
exercido pela Unidade Central de Controle Interno.

REQUISITOS ESSENCIAIS PARA PREENCHIMENTOS DO
CARGO:

. Escolaridade Superior em pelo menos uma das seguintes
especializagoes reconhecidas pelo Ministério da Educacao:

. Bacharel em Direito;

. Bacharel em Ciéncias Contabeis;

. Bacharel em Economia,;

. Bacharel em Administracgao.

4. CARGO: CONTADOR:

Prestar assessoria e/ou consultoria técnica nas esferas parlamentar e
administrativa, desempenhando profissionalmente atividades de
‘nteresse/necessidade da instituicdo na sua respectiva area de formacao.

Registrar e controlar as receitas e despesas,

Efetuar pagamentos por cheques, verificando a regularidade das
quitacbes mediante conferéncia de folha de pagamento de processos
devidamente autorizados pelos ordenadores da despesa;

Emitir cheques;

Controlar saldos bancarios;

Conferir e numerar documentos de caixa;

Conferir processos e ordens de pagamento € encaminha-los a
contabilidade;

Manter e escriturar rigorosamente atualizada;

Efetuar prestacées de contas, servigos rotineiros, quando o servigo exigir;

Efetuar o pagamento das despesas;

Conferir, registros e arquivamentos de documentos;

| evantar dados e informacdes, sob orientagao;

Executar servicos contabeis da Camara Municipal de Brejetuba,;

Executar escrituracdo analitica de fatos administrativos;

Escriturar contas correntes diversas;

Escriturar manual ou mecanicamente, os servigos contabeis;

| evantar balancetes patrimoniais, financeiros e orcamentarios;

Conferir balancetes auxiliares e documentos de caixa;

Examinar empenho de despesas, verificando a classificacao e a existéncia
de saldo nas dotacgoes;

Executar e auxiliar na execugao de servigos de contabilidade em geral;

Elaborar relacées de contratos, registrando sua execugao;

Conferir materiais e suplementos em geral com as faturas, notas fiscais,
conhecimentos ou notas de entregas e, permanentemente, do que estiver
sobre sua guarda;

Atender interna e externamente tarefas vinculadas as licitagoes;



Fazer a apuracéo de frequéncia de servidores;

Registrar, em fichas, a entrada e saida de material;

Auxiliar na elaboracéo e conferéncias de folhas de pagamento;

Executar atividades administrativas que envolvam a interpretagao de leis
e normas referentes a Administragdo Publica, assim como manter
atualizadas as questdes relativas a aplicagdes de leis e regulamentos sobre
assuntos de pessoal e da sua area de atuagao,

Elaborar relatérios, redigir expedientes administrativos, verificar a exatidao
de documentos de receita e despesa, atestado de exercicio, folhas de
pagamentos, empenhos, balancetes e demonstragoes de caixa,;

Organizar e manter atualizado os registros necessarios ao bom
andamento dos servigos;

Controlar a execucdo dos pedidos ou contratos pelos fornecedores,
comunicando a chefia imediata os atrasos ou outras irregularidades
verificadas,

Elaborar boletins mensais de entradas e saida de material;

Elaborar inventario anual dos bens moéveis e imovels;

Assessorar com informacdes técnicas a Comissao de Finangas e
Orcamento

Examinar a proposta de Lei do Plano Plurianual de Aplicagoes -PPA

Examinar a proposta da Lei de Diretrizes Orgamentarias —-LDO

Examinar a proposta de Lei Orgamentaria Anual-LOA

Efetuar outras atividades correlatas.

Qualificacio exigida: graduacao em curso superior de Ciéncias Contabeis
e registro Conselho Regional de Contabilidade.

GRUPO OCUPACIONAL: _ Apoio Técnico _ - |

5 CARGO: TECNICO ADMINISTRATIVO :
Especificacbes das atribuigbes basicas:

O Técnico Administrativo, exercera suas fungoes administrativas ligado
diretamente ao Presidente do Poder Legislativo.

Executara suas tarefas administrativas, como ambito de ac¢ao, o
planejamento, a coordenagao, a humana, material, transporte, patrimonio,
emissao e controle de contas, contabilidade, informatica.

Qualificacao exigida: Nivel médio de escolaridade. (2° grau completo).

6. CARGO: TECNICO LEGISLATIVO :
Especificacbes das atribuigbes basicas:

O TECNICO LEGISLATIVO, EXERCERA SUAS ATIVIDADES, LIGADO AO
PRESIDENTE E A MESA DIRETORA DO PODER LEGISLATIVO.



EXECUTARA SUAS ATIVIDADES DE RECEBER, REGISTRAR,

DISTRIBUIR TODOS OS DOCUMENTOS, DESENVOLVER TRABALHOS DE
ACOMPANHAMENTO E GRAVACAO DE TODOS OS TRABALHOS
LEGISLATIVOS, COMO TRANSCREVER ATAS, ZELAR PELOS LIVROS DE
PRESENCA, INSCRICAO (TRIBUNA) E FUNCOES CORRELATAS AO
CARGO.

Qualificacao exigida: Nivel médio de escolaridade. (2° grau completo).

GRUPO OCUPACIONAL: _ Apoio Administrativo

7. CARGO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Executar rotinas de apoio as atividades administrativa e operacional
especializada, de complexidade compativel, preferencialmente, com seu
desenvolvimento profissional.

Especificagcdes das atribuicées basicas:

Manter o controle dos atos relativos a nomeagéao, exoneragao, revisao de
direitos. deveres e vantagens dos servidores da Camara.

Manter atualizado o cadastro de servidores da Camara.

Elaborar a folha de pagamento dos servidores e vereadores da Camara,
controlando os atestados de exercicio encaminhados pelos diversos
setores da Camara, bem como a frequéncia dos vereadores as sessdes
legislativas.

Elaborar a escala de férias.

Executar servicos de protocolo de documentos da Camara, tais como:
peticbes, requerimentos, oficios e outros documentos que forem
encaminhados a Camara, mantendo, inclusive, o controle de sua
tramitacao e distribuicao das referidas documentacgodes.

Manter sob sua guarda os livros de registro de protocolo.

Realizar registros de controle de entrada e saida de material do
almoxarifado bem como os saldos do mesmo, elaborando inventarios
mensais ou quando solicitados.

Proceder o registro e controle dos bens patrimoniais da Camara, no que
diz respeito aos moveis e imoveis, elaborando inventarios semestrais ou
gquando solicitados.

Encaminhar aos diversos setores da Camara os termos de
responsabilidades pela guarda e uso dos bens moveis, exigindo que o0s
mesmo sejam devidamente assinados.

Executar digitacao de documentos, relatorios e outros documentos que
lhe forem determinados.

Realizar atividades correlatas.

Qualificacao exigida: Nivel médio de escolaridade. (2° grau completo).



8. CARGO: RECEPCIONISTA

Executar rotinas no atendimento do publico em geral e outras obrigacoes
correlatas.

Especificacbes das atribuicbes basicas:

Compreende as atribuicdes de operagcao da Mesa Telefénica (PBX ou
PABX), manuseando chaves, teclas, interruptores e outros dispositivos
para estabelecer comunicagdes internas, externas, locais, interurbanas e
internacionais; conecta ligacdes com os diversos ramais da Casa;

« Anotarrecados; efetuar ligacées conforme o solicitado e segundo normas
pré-estabelecidas; presta informagdes de carater geral sobre o
Legislativo;

« Elabora listagens e relatérios de ligagdes e de visitantes e ocorréncias
ligadas a Mesa e desempenha outras tarefas afins.

« Efetuar a abertura e fechamento de portas da Camara, para o publico,
mediante autorizacao escrita do Presidente.

« Ser responsavel pela guarda e controle das chaves.

« FElaborar relatérios ou outro instrumento para registro de suas atividades.

« Receber e interagir com o publico externo e interno da Camara, de forma
agradavel, solicita e colaborativa para prestagédo de informagdes e no
encaminhamento ao local desejado.

« Zelar pela guarda, conservagdo, manutengdo e limpeza dos
equipamentos, instrumentos e materiais utilizados, na sua fungao.

« Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério
de seu superior

Qualificacao exigida: Nivel médio de escolaridade. (2° grau completo).

| GRUPO OCUPACIONAL:  Apoio Operacional

9 - CARGO: SERVENTE

COMPETE AO CARGO DE SERVENTE, QUE FICARA LIGADO
DIRETAMENTE AO DIRETOR GERAL.

Especificagbes das atribuicoes basicas:

Executar servicos de portaria e recepgao todas as dependencias;
Executar os servicos de copias e reproducao de documentos;
Conservar e manter a limpeza interna do prédio, de moveis e
instalacdes da Camara Municipal,
- Executar os servicos de copa e cozinha;
Controlar a execucao dos servicos de manutengéo dos aparelhos

de telefonia, fax e outros equipamentos;



Executar outras atividades correlatas.

Qualificacao Exigida: Ensino Fundamental incompleto.

10. CARGO: MOTORISTA

Executar rotinas de apoio as atividades operacionais, de complexidade
compativel, preferencialmente, com seu desenvolvimento profissional.
Especificacdes das atribuicdes basicas:

Dirigir automoveis de transporte de passageiros.

Verificar, diariamente, as condi¢cdes de funcionamento do veiculo, antes
de sua utilizacdo: pneus, agua do radiador, bateria, nivel de oleo,
sinaleiros, freios, embreagem, farois, abastecimento de combustivel, etc.
Verificar se a documentacéo do veiculo a ser utilizada esta completa, bem
como devolvé-la a chefia imediata quando do término da tarefa que lhe fol
atribuida.

Zelar pela seguranca de passageiros, verificando o fechamento de portas,
travas e outras, levando-o para manutencdo sempre que necessario.
Fazer pequenos reparos de urgéncia.

Manter o veiculo limpo, interna e externamente, e em condigdes de uso,
levando-o0 para manutengdo sempre que necessario.

Observar os periodos de revisdo e manutengao preventiva do veiculo.
Anotar, segundo normas estabelecidas, a quilometragem rodada, viagens
realizadas, objetos e pessoas transportadas, itinerarios e outras
ocorréncias.

Recolher o veiculo apds o servigo, deixando-o corretamente estacionado
e fechado.

Conduzir os servidores da Camara e demais autoridades, em lugar € hora
determinados, conforme itinerario estabelecido ou instrucbes especificas.
Realizar a entrega de correspondéncias, notificagbes € volumes aos
destinatarios.

Auxiliar no carregamento e descarregamento de volumes.

Observar as normas de higiene e seguranga do trabalho.

Executar outras atribuicdes afins.

Qualificacdo Exigida: Ensino Fundamental Incompleto e Carteira de habilitagcao
D. com curso de Direcdo defensiva e primeiros socorros, € outras exigencias
legais previstas no edital do concurso.

11. CARGO: VIGIA

Executar rotinas de apoio as atividades operacionais, de complexidade
compativel, preferencialmente, com seu desenvolvimento profissional.
Especificagdes das atribuicées basicas:

Zelar pela seguranca patrimonial da Camara Municipal.
Vigiar e zelar pelos bens méveis e imoveis da Casa.
Relatar os fatos ocorridos, durante o periodo de exercicio da fungao, a

chefia imediata.



« Controlar e orientar a entrada e saida de pessoas, veiculos e materiais,
exigindo a necessaria identificagao de credenciais visadas pelo orgao
competente.

. Vistoriar rotineiramente a parte externa da Camara e o fechamento das
dependéncias Internas, responsabilizando-se pelo cumprimento das
normas de seguranca estabelecidas.

. Realizar vistorias e rondas sistematicas em todas as dependéncias da
Camara, prevenindo situagoes que coloquem em risco a integridade do
prédio, dos equipamentos e a seguranca dos servidores e usuarios.

. Executar outras tarefas que se incluam, por similaridade, no mesmo
campo de atuagao.

Qualificacdo Exigida: Ensino Fundamental Incompleto.



FICHA DE INSCRICAO
PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO N° 001/2021.

Numero de Inscricao:

1 - Dados Pessoais

Nome:

Sexo: M ( ) F( )  Data Nasc..

CPF: Gl Orgao Emissor:

Endereco:

NO: Bairro:

Cidade: UF.:
CEP.:

Tel. Residencial: Celular:

Tel Contato:

Email:

2 — Formacao (Pré-Requisito)

Cargo Pleiteado:

Curso: Ano de conclusao:

4 — Apresentou tempo de servigo ( ) SIM ( ) Nao.

5-Qualificacao Profissional (1 (um) titulo por categoria).

Brejetuba, de de 2021

Assinatura do Candidato



COMPROVANTE DE INSCRICAO

PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO N° 001/2021.

Numero de Inscricéo:

Nome do
Candidato:

Cargo Pleiteado

Brejetuba, de de 2021.

Responsavel pelo recebimento da inscricdo

COMPROVANTE DE INSCRICAO

PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO N° 001/2021

Numero de Inscricao:

Nome do
Candidato:

Cargo Pleiteado

Brejetuba, de de 2021

Responsavel pelo recebimento da inscricao

RECURSO



A Comissio do Processo Seletivo n° 001/2021

RECORRENTE:

N° de inscricao:

RAZOES DO RECURSO:

Pede deferimento

Brejetuba  /

Recorrente



