Prefeitura Municipal de Penapolis
Estado de Sao Paulo — CNPJ 49.576.416/0001-41

EDITAL N° 2023 de 12/03/2020

EDITAL DE ABERTURA DO CONCURSO PUBLICO N°02/2020

A Prefeitura do Municipio de Penapolis, através do Prefeito do Municipio, no uso de
suas atribuicdes que |he sdo conferidas pela legislacdo em vigor, torna publico a
realizacdo do Concurso Publico conforme previsto neste edital que tera validade de 02
(dois) anos, podendo ser prorrogado uma Unica vez, por igual periodo.

O regime juridico dos servidores € o da CLT regulamentado pela Lei Municipal n°
111/1991 e alteracdes e demais legislacéo vigente.

A organizacdo do Concurso Publico, recebimento das inscri¢cdes, aplicacdo e avaliagao
das provas e recursos seréo de responsabilidade da CONSCAM, obedecidas as normas
deste Edital.

A Comissdo deste Concurso Publico foi nomeada através da Portaria n° 112 de
05/03/2020.

| - DOS CARGOS

1.1 O Concurso Publico destina-se para preenchimento dos cargos e vagas conforme
item 1.2 deste edital, observada as necessidades de contratacdo e ordem de
classificacao que ficardo sujeitas a normatizacédo emitida pela Prefeitura do Municipio.

1.2 Os cargos, numero de vagas, salarios e escolaridades estdo estabelecidos na tabela
que segue:

Ensino Fundamental

Cargo Vagas Cargg Salério Base Requisitos Ve d~e
Horaria Inscricao
Ensino Fundamental
_ 30 horas Completo e experiéncia de R$ 60.00
Telefonista 01 semanais | P 1.247,69 06 (seis) meses na '
respectiva area

Ensino Médio e/ou Técnico

Cargo Vagas Cargg Salério Base Requisitos e d~e
Horaria Inscricao

Assistente de 40 horas . -
Administracio | 01 semanais R$ 1.247,69 Ensino Médio Completo R$ 60,00

Técnico em Contabilidade

Completo com registro no R$ 60,00

R$ 1.513,17 CRC ou experiéncia de 06

(seis) meses na respectiva
area

40 horas

Fiscal de Rendas 01 )
semanais
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Ensino Superior

Carga - . . Taxa de
Cargo Vagas Horaria Saléario Base Requisitos Inscricao
20 horas Superior Completo em
Advogado 01 ; R$ 2.650,62 Direito e registro no R$ 100,00
semanais S
respectivo érgdo de classe
Superior Completo em
40 horas Economia, Ciéncias
Auditor Tributario 01 - R$ 2.351,12 | Contabeis ou Administracéo R$ 80,00
semanais . :
e registro no respectivo
orgdo de classe
40 horas Superior Completo em
Museologo 01 ) R$ 2.650,62 Museologia e registro no R$ 80,00
semanais LI
respectivo érgdo de classe
Legenda

* InscrigBes para candidatos com deficiéncia observar o item Ill deste edital.

** A comprovacdo de experiéncia se dara na data da convocacdo através de: cépia da Carteira de
Trabalho, cépia do Contrato de Trabalho, Certiddo quando se tratar de 6rgdo publico e/ou outros
documentos de cunho institucional, a serem analisados pela Administracdo, que possam comprovar a
experiéncia solicitada.

1.3 Os salarios dos cargos tém como base o més de Janeiro de 2020.
1.4 As descri¢cbes dos cargos constam no Anexo | deste Edital.

Il - DAS INSCRICOES

2.1 A inscricdo do candidato implicara o conhecimento e aceitacdo tacita das normas e
condi¢Bes do Concurso Publico, tais como se acham estabelecidas neste Edital e seus
anexos, bem como em eventuais aditamentos, comunicados e instrucdes especificas
para a realizacdo do Concurso Publico, em relagdo as quais ndo podera ser alegada
gualquer espécie de desconhecimento.

2.1.1 Objetivando evitar 6nus desnecessario, o candidato devera orientar-se no sentido
de recolher o valor de inscricdo somente apds tomar conhecimento de todos os
requisitos e condicdes exigidas para o Concurso Publico.

2.2 A inscricao devera ser efetuada das 10 horas do dia 23/03/2020 as 16 horas do dia
06/04/2020 (periodo em que a 22 via do boleto estara disponivel), exclusivamente
pela internet no site www.conscamweb.com.br.

2.2.1 O candidato que ndao tiver acesso préprio a internet podera efetuar sua inscricao
por meio de servicos publicos, tais como o Programa ACESSA SAO PAULO, que
disponibiliza a todo cidadao, gratuitamente, postos publicos para o acesso a internet.
Para utilizar os computadores, basta fazer um cadastro e apresentar o documento de
identidade nos Postos do ACESSA SAO PAULO.

2.2.2 No ato da inscricdo o candidato devera indicar o cargo pretendido, devendo
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observar o item 4.8.

2.2.2.1 Apos a efetivacdo da inscricdo nao serd permitida, em hipétese alguma, a troca
do cargo pretendido.

2.2.2.2 Os candidatos poderédo realizar mais de uma inscricdo, respeitando os periodos
determinados no quadro abaixo, ndo podendo, em hipGtese alguma, realizar mais de 1
(uma) prova por periodo:

PERIODO DA MANHA PERIODO DA TARDE
Auditor

Advogado Fiscal de Rendas
Assistente de Administracao | Telefonista
Musedlogo

2.2.3 Em funcé&o do espaco fisico disponivel no municipio, as provas poderao ocorrer em
locais diferentes. Os locais e horarios de prova serdo divulgados por meio de Edital
proprio que sera afixado no mural editalicio da Prefeitura, por meio do Diario Oficial do
Municipio (Eletronico) disponivel no site www.penapolis.sp.gov.br e do site
www.conscamweb.com.br, com antecedéncia minima de 03 (trés) dias.

2.2.3.1 Em hipétese alguma o candidato podera realizar mais de 1 (uma) prova no
mesmo periodo de prova.

2.3 O candidato, ao se inscrever, devera ter conhecimento dos requisitos exigidos a
seguir, comprovando-os quando da contratacao:

a) ser brasileiro, nato ou naturalizado, ou gozar das prerrogativas previstas no artigo 12
da Constituicdo Federal e demais disposicoes de lei, no caso de estrangeiros;

b) ter idade minima de 18 (dezoito) anos completos até a data da nomeacéo;
¢) quando do sexo masculino, estar em dia com as obrigacdes militares;
d) ser eleitor e estar quite com a Justica Eleitoral;

e) possuir os documentos comprobatorios dos requisitos exigidos para o exercicio do
cargo publico;

f) apresentar outros documentos que forem exigidos pelo Municipio de Penapolis;

g) ter aptidao fisica e mental para o exercicio das atribuicdes do cargo, comprovada em
avaliacdo médica;

h) ndo registrar antecedentes criminais, achando-se no pleno exercicio de seus direitos
civis e politicos;
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i) ndo ter sido demitido ou exonerado de servi¢o publico (federal, estadual ou municipal)
em consequéncia de processo administrativo (por justa causa ou a bem do servico
publico);

J) ndo ocupar emprego ou cargo publico, ressalvados os acumulaveis previstos no art.
37, inciso XVI da Constituicdo Federal.

2.4 O pagamento do boleto de inscricdo devera ser feito em qualquer agéncia bancaria
ou casas lotéricas até o dia 07/04/2020.

2.4.1 Se, por qualquer razéo, o cheque usado para pagamento do boleto de inscrigéao for
devolvido ou efetuado pagamento a menos do valor da taxa, a inscricdo do candidato
sera automaticamente cancelada.

2.4.2 Nao sera aceito pagamento da taxa de inscricdo por depdsito em caixa eletrdnico,
pela ECT (correios), fac-simile, transferéncia eletrénica, DOC, ordem de pagamento ou
depdsito comum em conta corrente, condicional ou fora do periodo de inscricdes ou por
gualquer outro meio que néo os especificados neste Edital.

2.4.2.1 O pagamento por agendamento somente serd aceito se comprovada a sua
efetivacdo dentro do periodo de inscri¢oes.

2.4.3 O néo atendimento aos procedimentos estabelecidos nos itens anteriores implicara
o cancelamento da inscricdo do candidato, verificada a irregularidade a qualquer tempo.

2.4.4 Para o pagamento da taxa de inscricdo, somente podera ser utilizado o boleto
bancéario gerado no ato da inscricdo e pago até a data limite do encerramento das
inscricoes.

2.4.5 A efetivacdo da inscricAo somente ocorrera apos a confirmacao, pelo banco, do
pagamento do boleto referente a taxa.

2.4.5.1 Caso seja detectada falta de informacédo, o candidato devera solicitar a correcao
através do site www.conscamweb.com.br, opcao fale conosco - assunto: correcdo de
cadastro do candidato e preencher os campos obrigatdrios.

2.4.6 Quando do preenchimento dos dados para inscricdo, se o candidato nao informar
seu email, 0 mesmo nao receberd as informacdes referentes ao andamento do Concurso
Publico pelo mesmo.

2.4.7 Mesmo que o candidato informe seu email no ato da inscricdo, € obrigacdo dele
acompanhar os atos e divulgacdo do Concurso Pudblico nos sites
www.conscamweb.com.br e www.penapolis.sp.gov.br.

2.5 E recomendavel ao candidato observar atentamente as informacgdes sobre os cargos
e aplicacdo das provas.

2.5.1 Considera-se inscricdo efetivada aquela devidamente paga de acordo com o


http://www.bigadvice.com.br/

Prefeitura Municipal de Penapolis
Estado de Sao Paulo — CNPJ 49.576.416/0001-41

et ,.*'?’-Pqﬂ- _

estabelecido no item 2.4 deste Capitulo.

2.6 O candidato que prestar declaragao falsa, inexata ou, ainda, que nao satisfizer todas
as condicbes estabelecidas neste Edital, terA sua inscricdo cancelada e,
consequentemente, anulados todos os atos dela decorrentes, mesmo que aprovado e
gue o fato seja constatado posteriormente.

2.7 As informagdes prestadas na ficha de inscricdo sdo de inteira responsabilidade do
candidato, cabendo a Prefeitura do Municipio de Penapolis o direito de excluir do
Concurso Publico aquele que preenché-la com dados incorretos ou que prestar
informacdes inveridicas, ainda que o fato seja constatado posteriormente.

2.8 No ato da inscricdo, ndo serdo solicitados os documentos comprobatérios constantes
no item 2.3, sendo obrigatoria a sua comprovacédo quando da contratacdo, sob pena de
excluséo do candidato do Concurso Publico.

2.8.1 Nao devera ser enviada a Prefeitura do Municipio de Penapolis ou a CONSCAM
gualquer copia de documento, exceto os documentos de deficiente e de isencéo,
conforme previsto neste edital.

2.8.2 A devolucéo da importancia paga somente ocorrera se o Concurso Publico ndo se
realizar.

2.9 Para inscrever-se, o candidato devera, durante o periodo das inscri¢oes:
a) acessar o site www.conscamweb.com.br;
b) localizar no site o “link” correlato ao Concurso Publico;

c) ler, na integra, o respectivo Edital e preencher total e corretamente a ficha de
inscricao;

d) transmitir os dados da inscricéo;
e) imprimir o boleto bancario;

f) efetuar o correspondente pagamento da taxa de inscricdo de acordo com o item 2.4
deste Capitulo.

2.10 A Prefeitura do Municipio de Penpolis reserva-se no direito de verificar a
veracidade das informacgdes prestadas pelo requerente.

2.10.1 Caso alguma das informacdes seja inveridica, a Prefeitura do Municipio de
Penépolis indeferird o pedido, sem prejuizo da ado¢édo de medidas judiciais cabiveis.

2.10.2 As informacdes prestadas pelo requerente sdo de sua inteira responsabilidade,
podendo a Prefeitura do Municipio de Pendpolis utilizd-las em qualquer época, no
amparo de seus direitos, bem como nos dos demais candidatos, ndao podendo ser
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alegada qualquer espécie de desconhecimento.

2.11 As 16 horas (horéario de Brasilia) do ultimo dia do periodo das inscri¢des, a ficha de
inscricdo e o boleto bancario, inclusive 22 via, ndo estardo mais disponiveis no site.

2.12 O descumprimento das instru¢des para inscricdo pela internet implicara a nao
efetivacdo da inscrigdo.

2.13 A Prefeitura do Municipio de Penapolis e a CONSCAM néo se responsabilizam por
solicitagdo de inscricdo pela internet ndo recebida por motivo de ordem técnica dos
computadores, falhas de comunicagédo, congestionamento das linhas de comunicagéo,
bem como outros fatores de ordem técnica que impossibilitem a transferéncia de dados.

2.14 O candidato que necessitar de condi¢cdes especiais, inclusive prova braile, prova
ampliada, etc., deverd, no periodo das inscricdes, encaminhar por SEDEX a CONSCAM
solicitacdo contendo nome completo, RG, CPF, telefone(s) e 0s recursos necessarios
para a realizacdo da(s) prova(s), indicando, no envelope, o Concurso Publico para o qual
esta inscrito.

2.14.1 O candidato que néo o fizer, durante o periodo das inscricdes e conforme o
estabelecido no Capitulo Ill, ndo ter4 a sua prova especial preparada ou as condicdes
especiais providenciadas.

2.14.2 O atendimento as condi¢des especiais pleiteadas para a realizacdo da(s) prova(s)
ficara sujeito a analise da viabilidade e razoabilidade do solicitado.

2.15 Para efeito dos prazos estipulados neste Capitulo serd considerada a data da
postagem fixada pela Empresa Brasileira de Correios e Telégrafos — ECT.

2.16 O candidato com deficiéncia devera observar ainda o Capitulo [l — DA
PARTICIPACAO DE CANDIDATO COM DEFICIENCIA.

Daisencédo ou desconto nataxa de inscricao

2.17 Em conformidade com a Leis Municipais n° 1.205/2004, 1.566/2009 e 1.999/2014
ficara isento do pagamento da taxa de inscricdo o candidato doador de sangue, doador
de 6rgdo e que prestou servigcos a justica eleitoral na ultima eleicdo. Tera desconto de
50% da taxa de inscricdo os candidatos na condicdo de estudante que tenha renda
mensal inferior a 02 (dois) salarios minimos ou esteja desempregado.

2.18 O candidato que preencher as condi¢des para isencdo ou desconto devera realizar
a solicitacdo obedecendo aos seguintes procedimentos:

a) acessar o site www.conscamweb.com.br a partir das 10h00min. no dia 23/03/2020.
b) preencher total e corretamente a ficha de inscri¢ao;

c) entregar no Setor de Protoloco da Prefeitura envelope lacrado, indicando: Concurso
Publico n° 002/2020 da Prefeitura de Penapolis/SP — isencédo ou desconto do valor da
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taxa inscricdo — e preencher o Anexo IV devidamente identificado, fundamentado e, além
do Boleto Bancario (ndo pago) decorrente da inscricdo no concurso, inserir no envelope
0s seguintes documentos:

| — Para isencdo ao candidato que prestou servigcos a justica eleitoral no dia ou véspera
do pleito da eleicao de 2018:

a) copia do comprovante de prestacdo de servicos a justica eleitoral como
componente da mesa receptora de voto ou de justificativa, na condi¢cdo de
presidente de mesa, primeiro ou segundo mesario ou secretario escrutinador
da Junta Eleitoral, supervisor de local de votacdo, também denominado de
administrador do prédio e os designados para trabalhos destinados a
preparacao e montagem de votacao na eleicao de 2018.

Il — Para isencdo de doador de sangue ou doador de 6rgaos:

a) apresentacdo de comprovante emitido por hospital ou posto de saude
publica de 2 doa¢cbes de sangue no mesmo ano, retroativas a data do inicio
das inscricOes, e para doador de 6rgao comprovante emitido por entidade
reconhecida (oficial) comprovando ser doador.

Il — Para desconto de 50% aos estudantes carentes ou desempregados:

a) certiddo ou declaracdo expedida por instituicdo publica ou privada de
ensino ou carteira de identidade estudantil ou documento similar expedido
por instituicio de ensino publica ou privada ou por entidade de
representacdo discente que comprove a condicdo de estar matriculado em
uma das séries do ensino fundamental, médio, superior, pos graduacéo,
curso pré-vestibular ou curso de educacéo de Jovens e Adultos; e

b) comprovante de renda, anotacbes constantes na Carteira Profissional, ou
de declaracdo, por escrito que ndo possui renda, ndo esta em gozo de
gualquer beneficio previdenciario, de prestacdo continuada, oferecido por
sistema de previdéncia social ou privado.

2.19 Néao serdo consideradas as copias de documentos encaminhados por outro meio
qgue nao seja o previsto na letra “c” do item 2.18.

2.20 O resultado da andlise da documentacao para solicitacdo de isencdao do pagamento
da taxa de inscricdo sera divulgado a partir das 19hs do dia 27/03/2020 no site
www.conscamweb.com.br.

2.21 O candidato que desejar interpor recurso contra o indeferimento da solicitacédo
devera fazé-lo através do site www.conscamweb.com.br, no fale conosco - recurso do
indeferimento de isenc¢éo, nos dias 30 e 31 de marco de 2020

2.22 O resultado do recurso contra o indeferimento da solicitacdo de isengéo do valor de
pagamento da taxa de inscri¢cdo serd realizada no dia 03/04/2020.
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2.23 O candidato com isenc¢do concedida tera a inscricdo automaticamente efetivada.

2.24 O candidato com desconto concedido deverd, apds a homologagdo do desconto,
acessar o site www.conscamweb.com.br e emitir a 22 via do boleto para pagamento com
desconto.

2.25 O candidato que tiver a solicitacdo de isencdo ou de desconto indeferida e desejar
participar do concurso deverd acessar novamente o site www.conscamweb.com.br e
imprimir a 22 via do boleto com valor da taxa de inscricdo plena, até o Ultimo dia de
inscricdo (06/04/2020), conforme Cronograma — Anexo V deste Edital.

Il - DA PARTICIPAQAO DO CANDIDATO COM DEFICIENCIA

3.1 As pessoas com deficiéncia que pretendem fazer uso das prerrogativas que lhes séo
facultadas no inciso VIII do artigo 37 da Constituicdo Federal e pela Lei n° 7.853/1989 é
assegurado o direito de inscricdo para os cargos em Concurso Publico, cujas atribuicdes
sejam compativeis com a deficiéncia de que séo portadoras.

3.2 Consideram-se pessoas com deficiéncia, aquelas que se enquadram nas categorias
discriminadas no artigo 4° do Decreto Federal n° 3.298/1999.

3.3 Em obediéncia ao disposto no artigo 37 da Constituicdo Federal e aos paragrafos 1°
e 2° do Decreto Federal n° 3.298/1999, sera reservado o percentual de 5% (cinco por
cento) das vagas existentes para cada cargo, individualmente, das que vierem a surgir
durante o prazo de validade do presente Concurso Publico.

3.4 Nao havendo candidatos com deficiéncia aprovados para as vagas reservadas, estas
serdo preenchidas pelos demais candidatos aprovados, observando-se a ordem de
classificacao, para os aprovados.

3.5 As pessoas com deficiéncia, resguardadas as condi¢cdes especiais previstas no
Decreto Federal n° 3.298/1999, particularmente em seu artigo 40, participardo do
Concurso publico em igualdade de condicbes com os demais candidatos no que se
refere ao conteudo das provas e a nota minima exigida para todos os demais candidatos.
Os beneficios previstos no artigo 40, paragrafos 1° e 2° deverdo ser requeridos por
escrito durante o periodo de inscricoes.

3.6 O candidato com deficiéncia, quando da inscricdo, além de observar os
procedimentos descritos no item Il deste Edital, devera enviar (conforme modelos abaixo
constante na letra “b” deste item) a CONSCAM as seguintes informagdes:

a) relatério médico (emitido a menos de 01 (um) ano) original ou cépia autenticada
atestando a espécie, o grau ou nivel da deficiéncia, com expressa referéncia ao codigo
correspondente da Classificagao Internacional de Doenga — CID, bem como a causa da
deficiéncia, inclusive para assegurar previsdo de adaptagédo da sua prova;

b) dados pessoais: nome completo, RG e CPF constantes no relatério médico.
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Modelo do envelope (via sedex)

A CONSCAM Assessoria e Consultoria
Concurso Publico n° 002/2020
Prefeitura do Municipio de Penapolis-SP
Cargo:
Participagcdo de Candidato Portador de Deficiéncia

Rua Carlos Trecenti, n® 340 — Vila Santa Cecilia — CEP: 18.683-214 - Lencois Paulista -
SP

3.6.1 O tempo para a realizagdo da(s) prova(s) a que os candidatos deficientes serao
submetidos, desde que requerido justificadamente, podera ser diferente daquele previsto
para os demais candidatos, levando-se em conta o grau de dificuldade apresentado em
decorréncia da deficiéncia (artigo 40, § 2°, do Decreto Federal n°® 3.298/99).

3.6.2 O candidato com deficiéncia participard do Concurso Publico em igualdade de
condi¢cdes com os demais candidatos, no que tange ao conteudo e a avaliagcdo da prova.

3.7 O candidato que, no ato da inscricdo, ndo declarar ser deficiente ou aquele que se
declarar e ndo atender ao solicitado no item 3.6, ndo sera considerado portador de
deficiéncia.

3.8 O candidato inscrito como deficiente, que atender ao disposto neste edital, caso seja
aprovado, sera convocado pela Prefeitura do Municipio de Penapolis, em época
oportuna, para pericia médica a fim de verificar a configuracdo e a compatibilidade da
deficiéncia.

3.9 Nao ocorrendo inscricdo no Concurso Publico ou aprovacdo de candidatos com
deficiéncia sera elaborada somente a Lista de Classificacdo Definitiva Geral.

3.10 Seréa desclassificado do Concurso Publico o candidato que ndo comparecer a
pericia médica e/ou aquele que tiver deficiéncia considerada incompativel com as
atribuicbes do cargo, mesmo que submetidos e habilitados em quaisquer das etapas do
Concurso Publico.

3.11 Apés a contratacdo do candidato com deficiéncia, essa condicdo ndo podera ser
arguida para justificar a concessdo de readaptacdo do cargo e de aposentadoria por
invalidez.

3.12 Para efeito dos prazos estipulados deste Capitulo sera considerada a data de
postagem na ECT.

3.13 Os documentos encaminhados fora da forma e dos prazos estipulados neste
Capitulo ndo serdo conhecidos.

IV — DAS PROVAS

4.1 O Concurso Publico se realizara através de provas objetivas para todos os cargos,
incluindo prova pratica para o cargo de Assistente de Administracdo | e prova de
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titulos para o cargo de Advogado.

4.2 O candidato que se inscrever para mais de 01 (um) cargo deveré observar o disposto
no subitem 2.2.2.2.

4.3 A divulgacao do local e horéario das provas deverd ser acompanhada pelo candidato
por meio de Edital de Convocacdo a ser disponibilizado nos sites
www.conscamweb.com.br e www.penapolis.sp.gov.br, ndo podendo ser alegada
qualquer espécie de desconhecimento.

4.3.1 Eventualmente, se, por qualquer que seja 0 motivo, 0 home do candidato n&o
constar na Lista de Inscrito para as provas, esse devera entrar com recurso conforme
previsto no item 8.2 deste edital.

4.3.2 Ocorrendo o caso constante do item 4.3.1, poderd o candidato participar do
Concurso Publico e realizar a(s) prova(s) se apresentar o respectivo boleto bancario e
comprovante de pagamento original.

4.3.3 A inclusdo de que trata este item sera realizada de forma condicional, sujeita a
posterior verificacdo da regularidade da inscricdo através do site conscamweb.com.br -
fale conosco - correcao de cadastro do candidato e preencher os dados obrigatérios em
até 48 (quarenta e oito) horas apos a realizacao da prova.

4.3.4 Constatada eventual irregularidade na inscricdo, a inclusdo do candidato sera
automaticamente cancelada, sem direito a reclamacéo, independentemente de qualquer
formalidade, considerados nulos todos os atos dela decorrentes.

4.4 O candidato somente podera realizar a(s) prova(s) na data, horario e local definido,
nao podendo ser alegada qualquer espécie de desconhecimento.

4.5 O candidato que, eventualmente, necessitar alterar algum dado cadastral, devera
solicitar através do site www.conscamweb.com.br - fale conosco -> correcdo de
cadastro do candidato e preencher os dados obrigatérios.

4.5.1 O candidato que ndo atender aos termos do item 4.5 deverda arcar, exclusivamente,
com as consequéncias advindas de sua omissao.

4.6 Sao de responsabilidade do candidato, inclusive no que diz respeito aos seus dados
pessoais, a verificacdo e a conferéncia do material entregue para a realizacdo das
provas.

4.7 No dia da realizacdo da prova, caso o candidato queira fazer alguma denuncia,
reclamacao ou sugestao, devera procurar imediatamente a sala de coordenacéo no local
em que estiver prestando as provas.

4.8 Seréa excluido do Concurso Publico o candidato que:

a) ndo comparecer as provas, conforme convocagdo divulgada nos sites
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www.conscamweb.com.br e www.penapolis.sp.gov.br seja qual for o motivo alegado;

b) apresentar-se fora de local, sala, turma, data e horario estabelecidos no Edital de
Convocacgéo;

c) nédo apresentar o documento de identificagdo conforme o previsto na alinea “b” do item
4.13;

d) ausentar-se, durante o processo, da sala ou do local de prova (s) sem o
acompanhamento de um fiscal;

e) estiver, durante a aplicacdo da(s) prova(s), fazendo uso de calculadora, relégio com
calculadora e/ou agenda eletronica ou similar;

f) estiver, no local de prova(s), portando qualquer equipamento eletrénico e/ou sonoro
e/ou de comunicacéo ligados;

g) for surpreendido em comunicagdo com outro candidato ou terceiros, verbalmente ou
por escrito, bem como fazendo uso de material ndo permitido para a realizacdo das
provas;

h) lancar meios ilicitos para a realizacao das provas;

i) ndo devolver ao fiscal qualquer material de aplicacao das provas;

j) estiver portando arma, ainda que possua o respectivo porte;

k) durante o processo, ndo atender a quaisquer das disposicOes estabelecidas neste
Edital;

) perturbar, de qualguer modo, a ordem dos trabalhos;

m) retirar-se do local de prova(s) antes de decorrido o tempo minimo de permanéncia.
Da Prova Objetiva

4.9 A prova objetiva, para todos os cargos, de carater eliminatério e classificatorio, visa

avaliar o grau de conhecimento teérico do candidato, necessario ao desempenho do
cargo.

4.10 A prova objetiva tem data prevista o dia 26/04/2020. Os portdes serdo fechados
impreterivelmente as 08h00min para o 1° periodo e as 14h00min para o 2° periodo.

4.10.1 A convocacdo com confirmacdo da data e local de realizacdo da Prova sera
divulgada nos sites www.conscamweb.com.br e www.penapolis.sp.gov.br, conforme
Cronograma deste Concurso Publico — Anexo V.

4.10.2 Havendo alteracao da data prevista, as provas poderdo ocorrer em domingos ou
feriados. O acompanhamento da divulgagdo da data da prova é de responsabilidade
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exclusiva do candidato.

4.11 A prova objetiva serd composta de questdes de multipla escolha, com 05
alternativas cada uma, e serd elaborada de acordo com o conteldo programatico
constante do Anexo ll, conforme quadro abaixo:

Cargo Prova Qtdade de Questdes
Portugués 10
Todos os Cargos Matematica 05
Conhecimentos Especificos 15

4.12 A duracao da prova objetiva sera de 03 (trés) horas.

4.13 O candidato devera comparecer ao local designado para a(s) prova(s), constante do
Edital de Convocacédo, com antecedéncia minima de 60 minutos do horario previsto para
seu inicio, munido de:

a) caneta esferografica de material transparente de tinta de cor azul ou preta, lapis preto
e borracha macia; €;

b) original de um dos seguintes documentos de identificacdo: Cédula de ldentidade (RG),
Carteira de Orgéo ou Conselho de Classe, Carteira de Trabalho e Previdéncia Social
(CTPS), Certificado Militar, Carteira Nacional de Habilitacdo, expedida nos termos da Lei
Federal n° 9.503/97, Passaporte, Carteiras de Identidade expedidas pelas Forcas
Armadas, Policias Militares e Corpos de Bombeiros Militares.

4.13.1 Somente sera admitido na sala ou local de prova(s) o candidato que apresentar
um dos documentos discriminados na alinea “b” do item 4.13 deste Capitulo e desde que
permita, com clareza, a sua identificacao.

4.13.2 O candidato que nao apresentar o documento, conforme a alinea “b” do item 4.13
deste Capitulo, ndo fard a(s) prova(s), sendo considerado ausente e eliminado do
Concurso Publico.

4.13.3 Nao serdo aceitos protocolos, copia dos documentos citados, ainda que
autenticada, boletim de ocorréncia ou quaisquer outros documentos ndo constantes
deste Edital, inclusive carteira funcional de ordem publica ou privada.

4.14 Os portdes serdo fechados impreterivelmente no horario estabelecido para
realizacao da(s) prova(s).

4.15 Nao sera admitido na sala ou no local de provas o candidato que se apresentar
apos o horério estabelecido para o seu inicio.

4.16 Durante a(s) prova(s) objetiva(s), ndo serdo permitidas qualquer espécie de
consulta a codigos, livros, manuais, impressos, anotacfes e/ou outro tipo de pesquisa,
utilizacdo de outro material ndo fornecido pela CONSCAM, de reldgio, telefone celular ou
gualquer equipamento eletrdnico, protetor auricular, boné, gorro, chapéu e 6culos de sol.
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4.17 O telefone celular e/ou qualquer equipamento eletrénico, devera ser desligado antes
de entrar no prédio de aplicacao e, durante a aplicacdo das provas, deverdao permanecer
desligados até a saida.

4.18 Nao havera segunda chamada, seja qual for o motivo alegado, para justificar o
atraso ou a auséncia do candidato, nem aplicacdo das provas fora do local, sala, turma,
data e horario pré-estabelecidos.

4.19 O candidato ndo poderd ausentar-se da sala ou local de provas sem o
acompanhamento de um fiscal.

4.20 Em caso de necessidade de amamentacdo durante as provas objetivas a candidata
devera levar um acompanhante maior de idade, devidamente comprovada, que ficara em
local reservado para tal finalidade e sera responsavel pela crianca.

4.20.1 Para tanto, a candidata devera solicitar antecipadamente através do email
contato@conscamweb.com.br, inserir no assunto: Solicitacio — Amamentacdo -—
Concurso Publico de Penapolis.

4.20.2 A CONSCAM néao se responsabiliza pela criangca no caso de a candidata nao
levar o acompanhante, podendo, inclusive, ocasionar a sua elimina¢cado do processo.

4.20.3 No momento da amamentacdo, a candidata devera ser acompanhada por uma
fiscal, sem a presenca do responsavel pela crianca.

4.20.3.1 A candidata, neste momento, devera fechar seu caderno de prova, se for o
caso, e deixa-lo sobre a carteira.

4.20.3.2 Nao haverad compensacédo do tempo de amamentacdo a duracdo da prova da
candidata.

4.20.4 Excetuada a situacao prevista no item 4.20 deste Capitulo, ndo sera permitida a
permanéncia de qualquer acompanhante, inclusive crianga, nas dependéncias do local
de realizacdo das provas, podendo ocasionar inclusive a ndo participacdo do candidato
no Concurso Publico.

4.21 Nao havera prorrogacdo do tempo previsto para a aplicacdo das provas em virtude
de afastamento, por qualquer motivo, de candidato da sala ou local de provas.

4.22 E reservado & CONSCAM e a Prefeitura do Municipio de Penéapolis, caso julgue
necessario, o direito de utilizar detector de metais e/ou proceder a coleta de impressao
digital, durante a aplicacéo das provas.

4.23 Na impossibilidade de o candidato realizar o procedimento de coleta de impresséao
digital, esse devera registrar sua assinatura, em campo predeterminado, por trés vezes.

4.24 O horario de inicio da(s) prova(s) sera(ao) definido(s) em cada sala de aplicagéo,
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apos os devidos esclarecimentos sobre sua aplicacéo.

4.25 Para a realizacdo da prova objetiva, o candidato recebera simultaneamente a folha
de respostas e o caderno de questdes da prova objetiva.

4.25.1 E de responsabilidade do candidato a leitura das instrucdes contidas na folha de
respostas e no caderno de questdes da prova objetiva, ndo podendo ser alegada
qualquer espécie de desconhecimento.

4.26 A folha de respostas, cujo preenchimento € de responsabilidade do candidato, é o
unico documento valido para a correcao.

4.26.1 O candidato devera transcrever as respostas para a folha de respostas, com
caneta esferografica de material transparente de tinta de cor azul ou preta, bem como
assinar no campo apropriado.

4.26.2 Nao sera computada questdo com emenda ou rasura, ainda que legivel, nem
guestao ndo respondida ou que contenha mais de uma resposta, mesmo que uma delas
esteja correta.

4.26.3 Na folha de resposta, ndo devera ser feita nenhuma marca fora do campo
reservado as respostas ou a assinatura, sob pena de acarretar prejuizo ao desempenho
do candidato ou até mesmo a desclassificacao.

4.26.4 Em hipotese alguma, havera substituicdo da folha de respostas por erro do
candidato.

4.27 O candidato que tenha solicitado fiscal transcritor, provas em braile ou ampliada,
devera indicar os alvéolos a serem preenchidos pelo fiscal designado para tal finalidade.

4.28 O candidato somente podera retirar-se da sala de aplicacdo da(s) prova(s) objetiva
depois de transcorrido 01 (uma) hora de duracdo, levando consigo somente o material
fornecido para conferéncia da prova objetiva realizada.

4.28.1 ApGs o término do prazo previsto para a duracdo da prova, ndo sera concedido
tempo adicional para o candidato continuar respondendo questdo da prova objetiva ou
procedendo a transcri¢cdo para a folha de respostas.

4.29 Ao final da prova, o candidato devera entregar a folha de repostas ao fiscal da sala
devidamente assinada, sob pena de desclassificacao.

4.30 Os 03 (trés) ultimos candidatos presentes nas salas de aplicacdo da(s) prova(s)
deverdo aguardar o fechamento dos envelopes das provas e demais documentos e
assina-los.

431 O gabarito oficial da prova objetiva sera divulgado nos @ sites
www.conscamweb.com.br e www.penapolis.sp.gov.br, conforme Anexo V — Cronograma
do Concurso Publico.
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4.32 Para realizagcdo da prova devera ser observado, também, o Capitulo V — DO
JULGAMENTO DAS PROVAS E DA HABILITACAO.

Da prova pratica

4.33 A prova prética para o cargo de Assitente de Administracdo |, de carater
classificatério e eliminatorio serd aplicada para os 60 (sessenta) primeiros candidatos
colocados na prova objetiva, desde que estes tenham obtido nota igual ou superior a 50
(cinquenta) pontos na prova objetiva.

4.34 A convocacdo com data, horario e local para realizacdo da prova pratica sera
divulgada no mural da Prefeitura Municipal de Pendpolis e nos sites
www.penapolis.sp.gov.br e www.conscamweb.com.br, conforme previsto no Anexo V —
Cronograma do Concurso.

4.34.1 Os candidatos nao receberdo convocacdes individuais via ECT (Correio),
portanto, € de inteira responsabilidade do candidato o acompanhamento das divulgacdes
conforme previsto neste edital.

4.35 Nao havera a possibilidade de solicitacado por parte dos candidatos de realizacdo de
Prova Pratica em data, horario ou local diferente do estabelecido na Convocacao.

4.35.1 Nao haverad segunda chamada ou repeticdo da prova pratica, importando a
auséncia ou atraso do candidato na sua eliminacéo, seja qual for o motivo alegado.

4.35.2 Nao haverd, por qualquer motivo, prorrogacao do tempo previsto para a aplicacao
das provas praticas em virtude de afastamento do candidato do local de prova.

4.36 Os candidatos convocados para a Prova Pratica deverdo apresentar-se na data,
local e horario definido no Edital de Convocacéo portando documento original com foto,
conforme item 4.13, “b” deste Edital.

4.36.1 O candidato convocado para prova pratica deve comparecer ao local designado
no dia e horéario previamente estabelecidos, com pelo menos 30 (trinta) minutos de
antecedéncia. Apds o horario estabelecido na convocacdo, ndo sera aceito retardatario
em hipétese alguma.

4.37 Durante a realizacdo da Prova Pratica os candidatos ficardo terminantemente
proibidos de utilizar qualquer tipo de aparelho eletrénico (calculadoras, bips/pagers,
cameras fotograficas, filmadoras, telefones celulares, smartphones, tablets, rel6gios do
tipo data-bank, walkmans, MP3 players, fones de ouvido, agendas eletrénicas,
notebooks, palmtops ou qualquer outro tipo de computador portatil, receptores ou
gravadores) seja na sala de prova, sanitarios, patios ou qualquer outra dependéncia do
local de prova. Caso o candidato seja flagrado fazendo a utilizacdo destes materiais,
sera caracterizado como tentativa de fraude e implicara na eliminagcdo do candidato
deste Concurso Publico.

4.38 Seréao desclassificados os candidatos que:
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a) ndo se apresentarem para a realizacdo da Prova Pratica;

b) ndo apresentarem documento conforme item 4.13, “b”;

c) ndo puderem realizar a prova por qualquer que seja o0 motivo;

d) retirar-se do local de prova sem autorizacdo expressa do responsavel pela aplicacao;
e) candidato que n&o auferir a nota minima de 50 (cinquenta) pontos.

4.39 O candidato, ao terminar a prova, entregara ao aplicador todo o seu material de
avaliagéo.

4.40 A prova pratica sera de digitacdo com escala de 0 (zero) a 100 (cem) pontos.

4.41 A prova consistira de digitacdo em editor de textos disponibilizado (Microsoft Word
2003 ou superior e teclado com configuracées ABNT 2 de texto impresso.

4.42 A prova sera avaliada quanto a producao (numero de caracteres digitados) e erros
(ndimero e tipo de erros cometidos na transcricao).

4.43 Em principio sera atribuida a nota 100 (cem) a transcricdo completa e sem erros do
texto modelo com 900 caracteres (com espacos), no prazo maximo de em 6 (seis)
minutos.

4.44 A nota do candidato sera calculada de acordo com o numero de caracteres
digitados no tempo estipulado, subtraindo-se os erros cometidos, aplicando-se a regra de
trés, cuja formula € a seguinte:

900 caracteres 100
O I S e
Caracteres-erro nota do candidato

4.45 Os erros serdo observados, comparando-se a transcricao feita pelo candidato com
o texto original, considerando-se erro cada uma das seguintes ocorréncias:

4.45.1 Erro ortografico:

- Desconto = 1 (um) ponto por erro:

a) palavra, sinal, acento e letra saltada, trocada, invertida, omitida, duplicada;
b) espaco desnecessario e falta de espaco;

c) falta ou uso indevido de maiusculas;

d) falta ou uso indevido de paragrafos;

e) falta ou uso indevido de negrito, italico ou sublinhado.

- Desconto = 5 (cinco) pontos por erro:
f) espagamento desigual entre as linhas, espagamento simples ou muito largo;
g) tabulacéao desigual, falta de tabulagéo e colocacao de tabulagdo onde néo existe;
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h) tamanho da fonte (tamanho da letra) diferente da solicitada;
i) fonte diferente da solicitada;
j) alinhamento em desacordo.

- Desconto = 10 (dez) pontos por erro:
k) o conjunto de palavras saltadas ou repetidas (cuja soma esteja entre 31 e 60
caracteres).

4.46 O candidato serd responsavel por qualquer falha decorrente de tecla acionada
indevidamente, a qual venha prejudica-lo durante a realizac&o da prova pratica, devendo
o candidato ter conhecimento basico de informatica que lhe permita solucionar o
problema, caso isto ocorra

Da Prova de Titulos

4.47 Os candidatos para o cargo de Advogado que forem apresentar titulos deveréo
entrega-los no mesmo dia e local da realizacéo da Prova Objetiva.

448 A entrega, mediante recibo, sera efetuada da abertura dos portbes até o
encerramento das provas de cada periodo. Apos o respectivo periodo, os documentos
nao serao aceitos.

4.48.1 O candidato que for protocolar os documentos da Prova de Titulos devera
entrega-los preenchido e assinado conforme item 4.56 e no periodo de prova
correspondente ao cargo.

4.49 Nao havera desclassificacdo do candidato pela ndo apresentacao dos titulos.

TITULOS ACADEMICOS

Titulo Valor Unitario Comprovante

STRICTO SENSU - Titulo - Diploma devidamente registrado ou
de Doutor na area a que Ata da apresentacao da defesa de tese,
esta concorrendo, ou declaracao/certificado de conclusao
concluido até a data da 05 de curso expedido por instituicdo oficial,
apresentacdo dos titulos em papel timbrado da instituicdo,
desde que nédo seja 0 curso contendo data, assinatura e nome do
utilizado como requisito responsavel pelo documento e
minimo para o cargo. reconhecido pelo MEC.

STRICTO SENSU - Titulo - Diploma devidamente registrado ou
de Mestre na area a que 03 Ata da apresentacao da dissertacao de
esta concorrendo, mestrado, ou declaracdo/certificado de
concluido até a data da conclusdo de curso expedido por
apresentacdo dos titulos instituicdo oficial, em papel timbrado da
desde gue néo seja 0 curso instituicdo, contendo data, assinatura e
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minimo para o cargo. reconhecido pelo MEC.

LATO SENSU - Certificado
de POs - Graduacdo -
duragdo minima de 360
horas, na é&rea em que
concorre ou em area 02
relacionada, concluido até a
data da apresentacdo dos
titulos desde que néo seja o
curso utilizado como
requisito minimo para o
cargo.

- Certificado de Pés Graduacédo, MBA,
Especializacdo devidamente registrado
pelo o6rgdo expedidor, impresso em
papel timbrado da instituicdo, contendo
data, assinatura e nome do responsavel
pelo documento, local/livro de registro e
reconhecido pelo MEC.

450 A pontuacdo maxima da prova de titulos sera de 10 (dez) pontos, podendo o
candidato apresentar apenas um titulo de cada grau de formacao (Doutorado, Mestrado
stricto sensu e Pos-Graduacao Lato Sensu).

4.51 Serdo analisados apenas os titulos académicos que contenham as cargas horarias
dos cursos e forem apresentados em copias autenticadas.

4.52 Quando a documentacéo estiver relacionada a certificados ou diplomas de cursos,
estes deverdo ser apresentados mediante coépia frente e verso, devidamente
autenticadas em cartorio.

4.53 Os titulos referentes a concluséo de cursos de pos graduacdo em nivel de mestrado
ou de doutorado deverdo ser de cursos reconhecidos pela Coordenacdo de
Aperfeicoamento de Pessoal de Nivel Superior — CAPES do Ministério da Educacao.

4.54 Caso o candidato ainda ndo detenha a posse de seu diploma de mestrado e/ou
doutorado, devera apresentar em seu lugar a ata de dissertacdo e a ata de defesa de
tese.

4.55 O titulo de curso realizado no exterior somente sera considerado valido se o
documento estiver traduzido para o Portugués por tradutor juramentado e em
conformidade com as normas estabelecidas na Resolucdo n° 01 de 03/04/2001 da
Céamara de Educacédo Superior do Conselho Nacional de Educacao.

456 No ato de entrega de titulos o candidato devera entregar, completamente
preenchido (inclusive o numero de inscricdo) e assinado, o formulario constante do
Anexo Il deste Edital. Juntamente com o formulério preenchido, devera ser apresentada
uma copia, autenticada em cartério ou assinada eletronicamente, de cada titulo
declarado, sob pena de néo ter o documento recebido pela banca examinadora.

4.56.1 O preenchimento incorreto do formulario constante no Anexo Il deste Edital
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causara a anulacao da Nota de Titulos.

4.57 Caso o candidato apresente outra via (recibo) do formulario constante no Anexo lll,
este deverd estar preenchido da mesma forma que a via de protocolo, sob pena de nao
ser recebido pela banca.

4.58 Néo serdo recebidos/analisados os documentos originais e as copias simples.

4.59 E vedada a pontuacdo de qualquer curso/documento que n&o preencher todas as
condicdes previstas neste capitulo.

4.60 O protocolo da relacdo de titulos, com o recibo emitido pela CONSCAM Assessoria
e Consultoria com assinatura do responsavel pelo recebimento dos documentos, sera
entregue ao candidato apos o recebimento.

4.61 Entregue a relacdo dos titulos, ndo serdo aceitos pedidos de inclusdo de
documentos, sob qualquer hipétese ou alegacéao.

4.62 Em hipotese alguma, serédo recebidos titulos apresentados fora do prazo, local e
horério estabelecidos ou em desacordo com o disposto neste capitulo.

4.63 Se comprovada, em qualquer tempo, a irregularidade ou ilegalidade na obtencéo
dos titulos constantes da tabela apresentada no Anexo lll, o candidato tera anulada a
respectiva pontuacgéo e, comprovada a culpa do mesmo, sera excluido do concurso.

4.64 A analise dos titulos sera feita pela CONSCAM.

V — DO JULGAMENTO DAS PROVAS E HABILITACAO
5.1 A prova objetiva sera avaliada na escala de 0 a 100 pontos.

5.1.1 A nota da prova objetiva sera obtida pela férmula:

NP = NA x 100
TQ
Onde:
NP = Nota da prova
NA = Numero de acertos
TQ = Total de questdes da prova

5.1.2 A prova objetiva serd de carater eliminatério e classificatorio. Serdo aprovados os
candidatos que obtiverem nota igual ou superior a 50 (cinquenta) pontos, exceto para o
cargo de Assistente de Administracdo | que serdo aprovados os 60 (sessenta) primeiros
para realizacéo da prova prética.

5.1.3 O candidato que nao obtiver nota igual ou superior a 50 (cinquenta) pontos sera
eliminado do Concurso Publico, exceto para o cargo de Assistente Administrativo | que
serdo eliminados os ndo convocados para a prova pratica.
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5.1.4 A prova pratica serd aplicada conforme previsto no item 4.33 e seguintes.

5.1.5 A prova de titulos, de carater classificatério, ser4 considerada apenas aos
aprovados na prova objetiva.

VI - DA PONTUAQAO FINAL

6.1 A pontuacdo final dos candidatos classificados serd a nota obtida nas provas
realizadas pelo candidato.

VIl - DOS CRITERIOS DE DESEMPATE E DA CLASSIFICA(;AO FINAL

7.1 Os candidatos aprovados seréo classificados por ordem decrescente da pontuagéo
final.

7.2 Em caso de igualdade da pontuacdo final serdo aplicados, sucessivamente, 0s
seguintes critérios de desempate ao candidato:

a) com maior idade;

b) que obtiver maior pontuacéo nas questdes Especificas, se o caso;
C) que obtiver maior pontuacdo nas questdes de Lingua Portuguesa,
d) que obtiver maior pontuacao nas questbes de Matematica.

e) maior quantidade de participacao em juri.

7.2.1 Persistindo, ainda, o empate, podera haver sorteio na presenca dos candidatos
envolvidos.

7.3 Os candidatos classificados serdo enumerados, por cargo, em duas listas, sendo
uma geral (todos os candidatos aprovados) e outra especial (candidatos deficientes
aprovados), se for o caso.

VIIl - DOS RECURSOS

8.1 O prazo para interposicao de recurso serd nos prazos previstos no Anexo V deste
Edital.

8.2 Em caso de interposicdo de recurso, o candidato dever4d acessar 0 site
www.conscamweb.com.br = fale conosco = escolher assunto: “Recurso” e:

8.2.1 Escolher o tipo de recurso:
a) Da Publicacdo do Edital,
b) Da divulgacao da Lista de Inscritos;

c) Da divulgacéo dos gabaritos e caderno de prova;
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d) Da divulgacao da Classificacdo / Notas;
8.2.2 Preencher os dados obrigatérios e enviar. Do envio, seré emitido recibo eletronico.

8.2.3 Os recursos sdo enviados e recebidos eletronicamente, portanto, serdo analisados
somente os preenchidos corretamente.

8.2.4 O recurso especificado no “caput’ deste item nao sera aceito por meio de fac-
simile, email, protocolado, pessoalmente ou por qualquer outro meio, exceto o previsto
neste Capitulo.

8.3 Quando o recurso se referir ao gabarito da prova objetiva, devera ser elaborado de
forma individualizada, ou seja, 01 (um) recurso para cada questdo e a decisdo sera
tomada mediante parecer técnico da Banca Examinadora.

8.3.1 No caso de provimento do recurso interposto dentro das especificacdes, esse
podera, eventualmente, alterar a nota/classificacéo inicial obtida pelo candidato para uma
nota/classificagdo superior ou inferior, ou ainda podera ocorrer a desclassificagdo do
candidato que nao obtiver a nota minima exigida para habilitacéo.

8.3.2 A decisdo do deferimento ou indeferimento de recurso contra o gabarito e contra o
resultado das diversas etapas do Concurso Publico serd publicada nos sites
www.conscamweb.com.br e www.penapolis.sp.gov.br.

8.3.3 O gabarito divulgado podera ser alterado em funcdo da analise dos recursos
interpostos e, caso haja anulacéo ou alteracéo de gabarito, as provas serdo corrigidas de
acordo com o gabarito oficial definitivo.

8.4 A pontuacdo relativa a(s) questdo(bes) anulada(s) sera atribuida a todos os
candidatos presentes na respectiva prova.

8.5 No caso de recurso em pendéncia a época da realizacdo de alguma das etapas do
Concurso Publico, o candidato podera participar condicionalmente da etapa seguinte.

8.6 A Banca Examinadora constitui Ultima instancia para os recursos, sendo soberana
em suas decisdes, razdo pela qual ndo caberéo recursos adicionais.

8.7 O recurso interposto fora da forma e dos prazos estipulados neste Edital ndo sera
conhecido, bem como ndo sera conhecido aquele que ndo apresentar fundamentacao e
embasamento, ou aquele que ndo atender as instru¢cées constantes no item 8.2.

8.8 Nao sera aceito pedido de revisédo de recurso e/ou recurso de recurso e/ou pedido de
reconsideracao.

8.9 Somente serdo considerados 0s recursos interpostos para a fase a que se referem e
no prazo estipulado, ndo sendo aceito, portanto, recursos interpostos em prazo
destinado a evento diverso daquele em andamento. O candidato que nao interpuser
recurso no prazo mencionado sera responsavel pelas consequéncias advindas de sua
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omissao.

8.10 A interposicao de recursos néo obsta o regular andamento das demais fases deste
Concurso Publico.

IX — DA NOMEACAO

9.1 Apos a homologacdo do resultado final do Concurso Publico, a Prefeitura do
Municipio de Pendpolis responsabilizar-se-a pela divulgacdo de acordo com legislacdo
municipal vigente.

X - DAS DISPOSIQOES FINAIS

10.1 Os itens deste Edital poderdo sofrer eventuais alteracdes, atualizacbes ou
acréscimos, enquanto ndo consumada a providéncia do evento que lhes disser respeito,
circunstancia que sera mencionada em Comunicado ou Aviso Oficial, oportunamente
divulgado nos sites www.conscamweb.com.br e www.penapolis.sp.gov.br.

10.2 Qualquer inexatidao e/ou irregularidade constatada nas informa¢cdes e documentos
do candidato, mesmo que ja tenha sido divulgado o resultado deste Concurso Publico e
embora tenha obtido aprovacéao, levara a sua eliminacdo, sem direito a recurso, sendo
considerados nulos os atos decorrentes da sua inscricao.

10.3 A CONSCAM néao se responsabiliza por quaisquer cursos, textos e apostilas
referentes a este Concurso Publico.

10.4 O candidato que necessitar atualizar seus dados pessoais e / ou endereco
residencial, podera fazé-lo conforme item 2.4.5.1 deste edital, até a data de publicacéo
da homologacéo dos resultados, e apo0s esta data, junto a Prefeitura do Municipio de
Penapolis, localizada na Av. Marginal Maria Chica n°® 1400, Centro, ou enviar a
documentacédo via SEDEX com AR, para o mesmo endereco, aos cuidados do Servico
de Recrutamento Selecao e Treinamento da Prefeitura do Municipio.

10.5 Néao serao fornecidas, por telefone ou e-mail, informacdes a respeito de datas e
horérios de realizacdo das provas e demais eventos. O candidato devera observar
rigorosamente as formas de divulgacéo estabelecidas neste Edital e demais publicactes
nos sites www.conscamweb.com.br e www.penapolis.sp.gov.br.

10.6 Os casos omissos serdo resolvidos pela Comissédo Especial do Concurso Publico
ouvida a CONSCAM.

10.7 A inexatiddo e/ou irregularidades nos documentos, mesmo que verificadas a
gualquer tempo, em especial por ocasido da contratacdo, acarretardo a nulidade da
inscricdo com todas as suas decorréncias, sem prejuizo das demais medidas de ordem
administrativa, civel ou criminal.

10.8 Cabera a Prefeitura do Municipio de Penapolis a homologacdo deste Concurso
Publico.

10.9 A legislacdo com entrada em vigor ap0s a data de publicacdo deste Edital e
alteracdes posteriores nao serdo objetos de avaliacdo da(s) prova(s) neste Concurso
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Publico.

10.10 As informacfes sobre o presente Concurso Publico serdo prestadas pelo email
contato@conscamweb.com.br (colocar no assunto: Concurso Publico n°® 02/2020 do
Municipio de Penapolis - SP), sendo que apds a homologacédo as informacdes serdo de
responsabilidade da Prefeitura do Municipio de Penapolis.

10.11 A Prefeitura do Municipio de Penapolis e a CONSCAM Assessoria e Consultoria
se eximem das despesas decorrentes de viagens e estadas dos candidatos para
comparecimento a qualquer fase deste Concurso Publico e de documentos/objetos
esquecido ou danificados no local ou sala de prova(s).

10.12 A Prefeitura do Municipio de Penapolis e a CONSCAM Assessoria e Consultoria
nao se responsabilizam por eventuais prejuizos ao candidato decorrentes de:

a) endereco nao atualizado;
b) endereco de dificil acesso;

c) correspondéncia devolvida pela ECT por razbes diversas de fornecimento e/ou
endereco errado do candidato;

d) correspondéncia recebida por terceiros.

10.13 A Prefeitura do Municipio de Penapolis e a CONSCAM néo emitirdo Declaracéo de
Aprovacdo no Concurso Publico, sendo a propria publicagdo documento habil para fins
de comprovacéo da aprovacao.

10.14 Todas as convocacfes, avisos e resultados referentes a realizacdo deste
Concurso Pulblico serdo divulgados nos sites www.conscamweb.com.br e
www.penapolis.sp.gov.br, sendo de inteira responsabilidade do candidato o seu
acompanhamento, ndo podendo ser alegada qualquer espécie de desconhecimento.

10.15 Toda mencéo a horario neste Edital e em outros atos dele decorrentes tera como
referéncia o horario oficial de Brasilia.

10.16 Decorrido 01 ano da data em que for publicada a homologacé&o do resultado final
do Concurso Publico, em observancia as disposicdes da Lei Federal n°® 7144/83 e a
jurisprudéncia do Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo, e apés o seu devido
registro no TCE-SP, ndo caracterizando qualquer Obice, é facultada a incineracdo da(s)
prova(s) e demais registros escritos, mantendo-se, porém, pelo prazo de validade do
Concurso Publico, os registros eletronicos.

10.17 Sem prejuizo das sancdes criminais cabiveis, a qualquer tempo, a Prefeitura do
Municipio de Penapolis podera anular a inscricdo, prova(s) ou contratagdo do candidato,
verificadas falsidades de declaracéo ou irregularidade no Certame.

10.18 O candidato sera considerado desistente e excluido do Concurso Publico quando
ndo comparecer as convocagdes nas datas estabelecidas ou manifestar sua desisténcia
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por escrito.

10.19 Nos termos do art. 37, § 10 da CF, é vedada a percepcao simultanea de proventos
de aposentadoria decorrentes do art. 40 ou dos arts. 42 e 142 da CF com a remuneragéo
de cargo, emprego ou funcdo publica, ressalvados os cargos acumulaveis na forma da
Constituicdo Federal, os cargos eletivos e 0s cargos em comissao declarados em lei de
livre nomeacgéo e exoneragéo.

10.20 Salvo as excecdes previstas no presente edital, durante a realizacdo de qualquer
prova e/ou fase deste Concurso Publico ndo sera permitida a permanéncia de
acompanhantes, terceiros ou candidatos que realizaram ou realizardo prova e/ou fase
nos locais de aplicacéo, seja qual for o motivo alegado.

E, para que chegue ao conhecimento de todos, € expedido o presente Edital.

Penapolis, 16 de marco de 2020.

Célio José de Oliveira
Prefeito Municipal
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ANEXO |
DAS ATRIBUICOES

Assistente de Administragao |

Descricdo Sintética: Compreende tarefas relativas ao desempenho de atribuicdes com
pequeno grau de complexidade pré-estabelecidas através de rotinas bem definidas, onde
se exige relativa supervisdo e responsabilidade.

Descricdo Detalhada: Redige, datilografa ou digita atos administrativos rotineiros da
unidade, como oficios, memorandos, circulares e outros, utlizando impressos
padronizados ou ndo, para dar cumprimento a rotina administrativa; Atende ao
expediente normal da unidade, efetuando abertura, recebimento, encaminhamento,
registro, distribuicdo de processos, correspondéncia interna e externa, visando atender
as solicitacdes; Organiza e mantém atualizado o arquivo, classificando os documentos
por ordem cronoldgica e/ou alfabética, para manter um controle sistematico do mesmo;
Presta atendimento ao publico, fornecendo informacfes gerais atinentes a sua unidade,
visando esclarecer as solicitacbes dos mesmos; Executa a transferéncia de imoéveis,
alterando dados, inclusive para o C.P.D.; Informa e preenche formularios para o Cartério
de Imdéveis quanto ao valor venal da propriedade para elaboracéo de escrituras; Mantém
controle continuo sobre taxas e impostos ndo pagos; Informa ao contribuinte sobre
pareceres de débitos ou sobre encaminhamento para a Procuradoria Juridica, através da
inscricdo na divida ativa; Preenche guias de recolhimento de taxas; Procede a baixa de
taxas e impostos pagos; Elabora o controle da despesa e arrecadacdo, através do
registro de dados em fichas para serem confrontados com a Contabilidade; Efetua a
complementacdo do empenho prévio de compras, recebendo e conferindo as notas
fiscais; Efetua levantamento de dados e pesquisas de precos; Efetua o controle de
estoque de mercadorias, registrando entradas e saidas das mesmas; Auxilia no
recebimento e conferéncia de materiais adquiridos, identificando o processo de compra
(licitacdo), numero de empenho e efetua os respectivos registros da nota fiscal; Elabora
relatorio diario em ordem alfabética das notas fiscais, notas de saida e notas de
producéo (produtos confeccionados pela fabrica de tubos); Elabora balancete mensal da
entrada e saida de mercadorias; Colabora no movimento diario da contabilidade,
efetuando a classificacdo da despesa; Efetua o controle diario do movimento contabil
enviado pelos bancos, classificando e separando o movimento recebido; Efetua a
escrituracdo do livro-caixa, dos recebimentos e pagamentos efetuados; Elabora
sumarios, relatérios ou pesquisas em geral; Elabora e datilografa balancetes e quadros
demonstrativos; Monta processos, xerocando documentos para enviar aos setores ou
orgaos competentes, classificando-os por ordem alfabética em pastas; Complementa e
atualiza os dados de fichas, estabelecendo contatos com os demais servicos; Participa
na organizacdo de concursos publicos para admisséo de pessoal, inscricdes, montagem
de processo, lista de classificacédo, etc.; Colabora na programacdo e divulgacdo dos
eventos esportivos e culturais; Controla a expedicdo de carteiras de frequéncia do
Parque Aquatico e as reversas para uso das pracas esportivas, Procede ao
preenchimento de rotulos de recipientes para identificacdo dos exames de laboratorios;
Datilografa ou digita fichas com dados sobre os pacientes ou resultados de exames,
entregando-os posteriormente aos pacientes; Preenche dados estatisticos dos exames
de laboratorios ou de outros dados referentes as doengas ou pacientes; Preenche dados
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estatisticos sobre a frequéncia e consultas na Biblioteca; Controla o empréstimo e
devolucao de livros da Biblioteca, organizando o arquivo de soécios; Registra e arquiva
requerimentos ou outros documentos nos prontuarios dos servidores municipais;
Procede a anotacdes de alteracBes salariais e férias nas carteiras profissionais dos
servidores, prontuarios ou fichas; Colaborar na elaboracdo da folha de pagamento,
realizando apontamentos e efetuando langcamentos de faltas, horas-extras, adicionais,
etc.; Executar outros servicos decorrentes do exercicio das suas funcdes ou de
instrucdes de superiores; Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior
imediato.

Advogado

Descricdo Sintética: Assessora e representa juridicamente a Administracdo Publica
Municipal e Autarquica e representa-as em juizo ou fora dele, nas acées em que esta for
autora ou interessada, para assegurar os direitos pertinentes ou defender seus
interesses.

Descrigdo Detalhada: Estuda ou examina documentos juridicos e de outra natureza,
analisando seu conteudo, com base nos codigos, leis, jurisprudéncias e outros
documentos, para emitir pareceres fundamentados na legislacdo vigente; pura ou
completa informacgdes levantadas, acompanhando o processo em todas as suas fases e
representando a parte que € mandataria em juizo, para obter os elementos necessarios
a defesa ou acusacao representa a organizagcdo em juizo ou fora dele, acompanhando o
processo, redigindo peticbes, para defender os interesses da Administracdo Municipal e
Autarquica; Presta assisténcia as unidades administrativas em assuntos de natureza
juridica, elaborando e/ou emitindo pareceres nos processos administrativos, como
licitacdo, contratos, distratos, convénios, consorcios, questdes trabalhistas ligadas a
administracdo de recursos humanos etc., visando assegurar o cumprimento de leis e
regulamentos; Promove a cobranca judicial da divida ativa e de qualquer outro crédito
do municipio, visando o cumprimento de normas quanto a prazos legais para liquidacao
dos mesmos; Responsabiliza-se pela correta documentacdo dos imoveis da
Administracdo Publica Municipal, verificando documentos existentes, regularizacdo e/ou
complementacdo dos mesmos, para evitar e prevenir possiveis danos; Redige
documentos juridicos, pronunciamentos, minutas e informacdes sobre questbes de
natureza administrativa, fiscal, civil, comercial; trabalhista, penal e outras, aplicando a
legislacdo em questéo, para utiliza-los na defesa da Administracdo Municipal; Examina o
texto de projetos de leis que serdo encaminhados a Camara, bem comoo as emendas
propostas pelo Poder Legislativo, e elaborando pareceres, quando for o caso, para
garantir o cumprimento dos preceitos legais vigentes; Representa judicial e
extrajudicialmente o Municipio; Exerce as fun¢des de consultoria e assessoria juridica do
Executivo r da administracdo em geral; Presta assessoramento técnico — legislativo ao
Prefeito Municipal; Promove a inscricdo, mantém o controle e efetua a cobranca judicial
da divida ativa do municipio; Prop8e acdo civil publica representando o Municipio;
Exerce outras fun¢des que lhe forem conferidas por lei.

Auditor Tributério

Descrigdo Sintética: Fiscaliza e faz cumprir a legislagéo tributaria do Municipio e demais
atividades afins.

Descrigdo Detalhada: Fiscalizam o cumprimento da legislacéo tributaria com atividades
de: planejar a acéo fiscal; fiscalizar estabelecimentos publicos e privados; fiscalizar
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cartorios; fiscalizar bancos; fiscalizar mercadorias, bens e servigos; desenquadrar
regimes especiais; examinar demonstrativos obrigatorios do contribuinte; examinar
contabilidade das empresas; conciliar documentos fiscais; revisar declaragdes
espontdneas do contribuinte; circular documentos; impor penalidade; acompanhar
inventarios, faléncias e concordatas; intimar contribuintes; solicitar informacdes
bancarias; requisitar forca policial; Constituem o crédito tributario mediante langamento
com atividades de: identificar sujeito passivo da tributac&o; identificar bens, mercadorias
e servicos; identificar a ocorréncia do fato gerador; identificar aliquota aplicavel; verificar
irregularidades; lavrar notificagcdes; lavrar auto de infracdo; emitir notificagdes de
lancamento de débitos; retificar lancamentos; replicar defesa do contribuinte; Analisam e
tomam decisbes sobre processos administrativo-fiscais com atividades de: analisar
pedidos de contribuintes, inclusive beneficios fiscais; elaborar pareceres; elaborar
despachos decisérios; encaminhar representacdo de ilicito tributario; compor juntas de
julgamento; Controlam a circulagdo de bens, mercadorias e servicos com atividades de:
conferir mercadorias; apreender mercadorias e bens; efetuar conferéncia de manifestos,
vistorias e buscas; nomear depositérios de bens e mercadorias apreendidos; Atendem e
orientam contribuintes; Mantém-se atualizado sobre a politica de fiscalizacéo tributaria,
acompanhando as alteracbes e divulgacbes feitas em publicacdes especializadas,
colaborando para difundir a legislacéo vigente; Efetua levantamentos necessarios sobre
0 I.S.S., com o objetivo de evitar a sonegacao. Tarefa que exige perfeito conhecimento
do Cddigo Tributario e da Legislacdo sobre a micro-empresa e sobre a escrita fiscal e
contabil de empresas comerciais, industriais e prestadoras de servicos; Notifica o
contribuinte em caso de omissao, verificando a veracidade da declaracdo de receita,
processando e encaminhando os dados a Divisdo de Rendas, visando o arbitramento e
aprovacado do imposto devido e o enquadramento como estimativa fiscal; Efetua a
revisdo do I.C.M.S. para efeito do DIPAM, preenchendo formularios, guias e notificacdes,
efetuando a averiguacdo minuciosa em livros, balancos contabeis anuais e conferéncias
de notas fiscais, providenciando correcdo e/ou substituicdo dos documentos quando
necessario; Autua o0s contribuintes em infracdo, providenciando as respectivas
notificagdes para assegurar o cumprimento das normas legais ou para eventual abertura
de processo administrativo fiscal, Confere os langcamentos de contribuintes motivados
por solicitacdo de alteracdo dos préprios contribuintes; Da parecer, apés conferéncia da
documentacéao fiscal e vistoria “in-loco”, em processos de abertura, encerramento e
alteracOes de situacdo de firmas comerciais e outros processos semelhantes; Exerce o
efetivo exercicio de policia administrativa do municipio, mediante a realizacdo de
diligéncias, exames, inspecdes e vistorias;, Elabora recurso administrativo junto a
Secretaria de Estado da Fazenda, para apuracdo do indice de ICMS; Notifica os
produtores rurais para a apresentacao dos taldes de notas fiscais para apuracdo do
DIPAM B; Realiza procedimento fiscal, com lavratura do termo de inicio de fiscalizacéo,
lavratura do termo de apreensao de bens, livros ou documentos, notificagcdo preliminar
de lavratura do auto de infracdo e imposicao de multa; Realiza o arbitramento do preco
do servico para apuracao do ISSQN, mediante processo regular, quando se apurar
fraude, sonegacao ou omissdo, quando o contribuinte ndo apresentar sua guia de
recolhimento e nédo efetuar o pagamento do imposto, quando o contribuinte n&o possuir
os livros, documentos, talonarios de notas fiscais e quando o resultado obtido pelo
contribuinte for economicamente inexpressivo; Analisa os pedidos de suspensédo de
atividade de toda pessoa fisica ou juridica que desempenha atividades de industria,
comeércio, das operacdes financeiras e da producédo, que preste servicos ou atividades
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similares; Promove, de oficio, inscricbes, cancelamentos ou alteracfes cadastrais,sem
prejuizo da aplicacdo das penalidades cabiveis; Executa outras tarefas correlatas
determinadas pelo superior imediato.

Fiscal de Rendas

Descricéo Sintética: Compreende as tarefas ligadas a fiscalizar os profissionais liberais,
estabelecimentos comerciais, feiras, diversbes publicas, bares, casas de jogos,
comerciantes autbnomos, pontos de taxia, prestadores de servi¢co, tomando as medidas
necessarias para garantir o cumprimento das normas e regulamentos estabelecidos pela
politica tributaria e de posturas.

Descricdo Detalhada: Efetua levantamentos necessarios sobre o 1.S.S., com o objetivo
de evitar a sonegacao. Tarefa que exige perfeito conhecimento do Caédigo Tributario e da
Legislacdo sobre a microempresa e sobre a escrita fiscal e contabil de empresas
comerciais, industriais e prestadoras de servicos; Notifica o contribuinte em caso de
omissdo, verificando a veracidade da declaracdo de receita, processando e
encaminhando os dados a Divisdo de Rendas, visando o arbitramento e aprovacéo do
imposto devido e o enquadramento como estimativa fiscal; Efetua a revisdo do I.C.M.S.
para efeito do DIPAM, preenchendo formularios, guias e notificacdes, efetuando a
averiguagdo minuciosa em livros, balangos contabeis anuais e conferéncias de notas
fiscais, providenciando correcdo e/ou substituicdo dos documentos quando necessario;
Garante, atraves de fiscalizacdo constante, a correta inscricdo dos estabelecimentos
comerciais, industriais e prestadores de servicos, quanto ao tipo de atividade e
localizacdo, recolhimento de tributos municipais ou outros débitos, licenca de
funcionamento, notificando as irregularidades encontradas; Verifica as denuncias sobre
perturbacdo, com relacdo ao funcionamento de estabelecimentos comercias, industriais
e prestadores de servicos, tomando as providéncias cabiveis; Efetua a fiscalizacdo do
comércio de ambulantes, quanto a adequacdo local, qualidade da mercadoria,
recebimento de taxas, niumero de funcionamento, notificando ou expedindo o recibo do
devido recolhimento; Fiscaliza as atividades de diversdes publicas (parques, bailes,
shows e circos), controlando o numero de ingressos, quando for o caso, para a cobranca
de taxas e impostos municipais; Efetua a fiscalizacdo de bares e/ou casas de jogos
(eletrénicos, bilhar), controlando o montante arrecadado e o numero de partidas; Verifica
e/ou notifica o funcionamento de pontos de taxi, charrete, carrocas, para verificar se
estdo devidamente licenciados, mantendo a ordem, controlando a cobranca de tarifas e a
assiduidade dos taxistas; Autua os contribuintes em infracdo, providenciando as
respectivas notificacbes para assegurar o cumprimento das normas legais ou para
eventual abertura de processo administrativo fiscal; Mantém-se atualizado sobre a
politica de fiscalizagcdo, acompanhando as alteracbes e divulgacbes feitas em
publicacdes especializadas, colaborando para difundir a legislacdo vigente; Confere os
lancamentos de contribuintes motivados por solicitacdo de alteracdo dos proprios
contribuintes; Da parecer, apds conferéncia da documentacéo fiscal e vistoria “in-loco”,
em processos de abertura, encerramento e alteracfes de situacdo de firmas comerciais
e outros processos semelhantes; Fiscaliza o cumprimento do horario de funcionamento
dos estabelecimentos comerciais em geral, conforme determina a legislacdo municipal —
horério especial de funcionamento; Vistoria os estabelecimentos comerciais, industriais e
prestadores de servico anualmente a fim de emitir o Laudo de Vistoria; Providencia o
levantamento da taxa de licenca de publicidade; Verifica os estabelecimentos comerciais,
tanto atacadistas como varejistas, bem como os prestadores de servigos, que funcionam
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em horério especial; Analisa em primeira instancia os processos de recurso de exigéncia
fiscal do processo administrativo tributario; Exerce o efetivo exercicio de policia
administrativa do municipio, mediante a realizacdo de diligéncias, exames, inspecdes e
vistorias; Elabora recurso administrativo junto a Secretaria de Estado da Fazenda, para
apuracao do indice de ICMS; Notifica os produtores rurais para a apresentacao dos
taldes de notas fiscais para apuracdo do DIPAM B; Verifica o funcionamento das
agéncias de moto-tdxi e notifica os moto-taxistas para credenciarem-se junto a
Prefeitura; Realiza procedimento fiscal, com lavratura do termo de inicio de fiscalizacéo,
lavratura do termo de apreenséo de bens, livros ou documentos, notificagéo preliminar
de lavratura do auto de infracdo e imposicdo de multa; Realiza o arbitramento do preco
do servico para apuracdo do ISSQN, mediante processo regular, quando se apurar
fraude, sonegagcdo ou omissdo, quando o contribuinte ndo apresentar sua guia de
recolhimento e ndo efetuar o pagamento do imposto, quando o contribuinte ndo possuir
os livros, documentos, talonarios de notas fiscais e quando o resultado obtido pelo
contribuinte for economicamente inexpressivo; Analisa os pedidos de suspensao de
atividade de toda pessoa fisica ou juridica que desempenha atividades de industria,
comercio, das operacdes financeiras e da producdo, que preste servicos ou atividades
similares; Analisa os pedidos de isencéo de taxa de licenca de comércio ambulante, dos
engraxates ambulantes, das pessoas com mais de 60 anos de idade, dos cegos e
mutilados que exercam o comércio em escala infima; Promove, de oficio, inscri¢cdes,
cancelamentos ou alteracdes cadastrais,sem prejuizo da aplicacdo das penalidades
cabiveis; Realiza plantbes nos finais de semana; Dirige veiculos sempre que necessario
para o bom andamento da funcdo; Executa outras tarefas determinadas pelo superior
imediato.

Musedlogo

Descricdo Sintética: Compreende as tarefas que se destinam a organizar, ampliar e
conservar, em Museus, colecOes de objetos de arte e outras pecas de valor, adotando
sistemas proprios de catalogacdo, manutencao e divulgacao, para facilitar exposicdo em
acervo, possibilitar controle das pecas e despertar interesse do publico.

Descricdo Detalhada: Planeja, organiza, administra, dirige e supervisiona 0S museus;
Executa todas as tarefas concernentes ao bom funcionamento dos museus; Presta
servicos de consultoria e assessoria na area de museologia;, Planeja e organiza a
aquisicao de objetos de arte e outras pecas de valor, estudando os meios de adquiri-los,
para enriquecer e ampliar o acervo do museu; Realiza e orienta estudos e pesquisas de
campo sobre pecas do acervo, antes ou depois da coleta, para identifica-las com o
maior rigor possivel; Cataloga e classifica as pecas do museu, elaborando ficharios e
indices diversos, segundo o tipo, valor, época e autor, para facilitar o atendimento ao
publico, possibilitar o controle das colecbes e evitar o desvio das pecas; Estuda novos
métodos e técnicas de preparacdo e exposicdo do acervo, consultando publicacdes
especializadas mais recentes e experimentando mudancas na disposicdo das pecas
para propiciar aos visitantes uma melhor observacdo das obras expostas; Atende ao
publico, seja de valor historico ou cientifico, para possibilitar-lhes pesquisas mais
completas; Planeja, organiza e supervisiona as atividades educativas e culturais dos
museus; Orienta a realizacdo de seminarios, concursos e outras atividades de carater
museoldgico; Divulga as cole¢bes do museu e procura despertar o interesse do publico
por elas, organizando exposi¢cdes de carater educativo, cultural e cientifico em
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campanhas educativas; Pronuncia palestras e orienta, supervisiona e executa programas
de treinamento e aperfeicoamento sobre temas relacionados com o museu; Desenvolve
intercambio cultural com outros museus e instituicdes afins, através de trocas de
experiéncias, empréstimo de colecbes para exposi¢des periddicas,aquisicdo de material
informativo, etc.; Define o espa¢o museoldgico adequado a apresentacédo e guarda das
colecdes; Coordena os trabalhos de conservagcédo do acervo, determinando o tipo de
temperatura ambiental adequada e a utlizacdo de substancias quimicas
antideteriorantes, para preservar e resguardar de dano ou prejuizo as obras, colecdes e
objetos de arte;

Executa outras tarefas determinadas pelo superior imediato.

Telefonista

Descricdo Sintética: Opera equipamento telefénico, acionando teclas e outros
dispositivos, para estabelecer comunicagdes internas, locais ou interurbanas.

Descricdo Detalhada: Observa continuamente o painel, interpretando os sinais emitidos
para efetuar o atendimento das chamadas telefonicas, identificando-as e distribuindo-as;
Opera os controles do painel telefénico, acionando teclas, girando o disco de numeros e
outros dispositivos; Efetua e registra as ligacdes interurbanas, elaborando relatorios; Zela
pelo equipamento telefonico, comunicando a chefia os defeitos apresentados para que
sejam solicitados os consertos e manutencao necessarios; Mantém sob sua guarda as
listas telefénicas de outras regibes para facilitar a consulta; Atende, eventualmente,
pedidos de informacéo telefénica anotando recados e registrando chamadas; Executa
outras tarefas determinadas pelo superior imediato.

ANEXO Il

CONTEUDO PROGRAMATICO
Ensino Fundamental
Lingua Portuguesa: Interpretacdo de textos. Significado das palavras. ldentificacdo de
vogais e consoantes. Escritas corretas.
Matematica: Operacdes fundamentais: adicdo, subtracdo, multiplicacdo e divisdo. Juros
simples. Sistema métrico decimal: unidades de medida (comprimento, massa e
capacidade); transformacdes de unidades. Raz&o e proporcao.

Ensino Médio e/ ou Técnico

Lingua Portuguesa: Fonema. Silaba. Ortografia. Classes de Palavras: substantivo,
adjetivo, preposicdo, conjuncao, advérbio, verbo, pronome, numeral, interjeicdo e artigo.
Acentuacdo. Concordancia nominal. Concordancia Verbal. Sinais de Pontuacdo. Uso da
Crase. Colocacdo dos pronomes nas frases. Anadlise Sintatica Periodo Simples e
Composto. Figuras de Linguagem. Interpretacdo de Textos.

Matematica: Radicais: operacfes — simplificacdo, propriedade — racionalizacdo de
denominadores. Regra de trés simples e composta. Porcentagem. Juros Simples.
Conjunto de numeros reais. Fatoragdo de expressao algébrica. Expressdo algébrica —
operacoes. Expressfes fracionarias — operagbes — simplificagdo. NUmeros complexos.
Operacdo com numeros inteiros e fracionérios. MDC e MMC. Raiz quadrada. Sistema de
medidas: comprimento, superficie, massa, capacidade, tempo e volume.
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Ensino Superior

Lingua Portuguesa: Fonema. Silaba. Ortografia. Classes de Palavras: substantivo,
adjetivo, preposicao, conjuncédo, adveérbio, verbo, pronome, numeral, interjeicdo e artigo.
Acentuacdo. Concordancia nominal. Concordancia Verbal. Sinais de Pontuag&o. Uso da
Crase. Colocacdo dos pronomes nas frases. Andlise Sintatica Periodo Simples e
Composto. Figuras de Linguagem. Interpretacao de Textos.

Matematica: Radicais: operacdes — simplificacdo, propriedade — racionalizacdo de
denominadores. Regra de trés simples e composta. Porcentagem. Juros Simples.
Conjunto de numeros reais. Fatoracdo de expressao algébrica. Expressdo algébrica —
operacdes. Expressfes fracionarias — operagcdes — simplificacdo. NUmeros complexos.
Operacdo com numeros inteiros e fracionarios. MDC e MMC. Raiz quadrada. Sistema de
medidas: comprimento, superficie, massa, capacidade, tempo e volume.

Assistente de Administracgao |

Redacéao Oficial. Aspectos Gerais. Identidade Visual. Atos Oficiais: Medidas, Sistematica
dos Instrumentos Normativos — artigos, paragrafos, incisos, alineas, observacdes gerais
e encaminhamento. Elaboracdo de documentos; Normas Gerais de Elaboracgéao, siglas e
acrbnimos, vicios de linguagem, hifen, destaques — italico, aspas, negrito, maiusculas,
minusculas, enumeracgdes, grafia de numerais, fecho para comunicac¢des, identificacéo
do signatério, autoridades - forma de tratamento, abreviatura, vocativo, destinatario e
envelope. Modelos de comunicacdes oficiais — espécies, finalidades, assinaturas e
estruturas: apostila, ata, carta, cartdo de visita, circular, comunicacao interna, contrato,
convénio, correio eletrénico, despacho, instrucdo normativa, nota informativa, nota
técnica, oficio, ordem de servico, parecer, portaria, regimento interno, resolucdo. O
padrao oficio. Aviso e Oficio. Memorando. Exposicdo de Motivos. Nogdes basicas de
arquivo. Principios basicos da administracdo publica e servidores. Regras de hierarquia
no servico publico. Bibliografia referencial e sites para estudo do contetudo: Constituicdo
da Republica Federativa do Brasil — arts. 37, e 39 a 41, acessivel através do site:

www.planalto.gov.br). Manual de Redacéo e de Atos Oficiais.
http://arquivos.ana.gov.br/resolucoes/2007/480-2007-anexol.pdf. Manual de Redacédo da
Presidéncia da Republica

http://www4.planalto.gov.br/centrodeestudos/assuntos/manual-de-redacao-da-
presidencia-da-republica/manual-de-redacao.pdf.

Informatica: Conceitos Basicos: Hardware, Software, Periféricos, Sistema Operacional,
Navegadores, Aplicativos. Correio Eletrénico: uso de correio eletrénico, preparo e envio
de mensagens, anexacao de arquivos. Internet: Navegacdo e navegadores da Internet,
links, sites, busca e impressdo de paginas. Seguranca na Internet. Microsoft Windows
(versdo 7 ou superior): conceito de pastas, diretérios, arquivos e atalhos, area de
trabalho, area de transferéncia, manipulacdo de arquivos e pastas, uso dos menus,
programas e aplicativos, interacdo com o conjunto de aplicativos; Microsoft Office
(versdo 2010 ou superior). Microsoft Word: estrutura basica dos documentos, edicao e
formatacdo de textos, cabecalhos, paragrafos, fontes, colunas, marcadores simbdlicos e
numeéricos, tabelas, impresséo, controle de quebras e numeracao de paginas, legendas,
indices, insercdo de objetos, campos predefinidos, caixas de texto. Microsoft Excel:
estrutura basica das planilhas, conceitos de células, linhas, colunas, pastas e graficos,
elaboracdo de tabelas e graficos, uso de formulas, fun¢cdes e macros, impresséo,
insercdo de objetos, campos predefinidos, controle de quebras e numeracéo de paginas,
obtencao de dados externos, classificagcao de dados. Microsoft Outlook: adicionar conta
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de e-mail, criar nova mensagem de e-mail, encaminhar e responder e-mails, adicionar,
abrir ou salvar anexos, adicionar assinatura de e-mail a mensagem, imprimir uma
mensagem de e-mail.

Outras questdes versando sobre as atividades e atribuicdes especificas do cargo/funcéo.

Advogado

Direito Constitucional: 1. Constitucionalismo. 2. Conceito, sentido e classificacdo das
Constituicdes. 3. Poder constituinte. 4. Modificagdo formal da Constituicdo: poder
reformador e suas limitacdes; emendas a Constituicdo. 5. Modificacdo informal da
Constituicdo: mutagfes constitucionais. 6. Principios constitucionais: conceito; natureza
juridica; aplicacdo e fungbes. 7. Eficacia e aplicabilidade das normas constitucionais. 8.
Controle de constitucionalidade de atos normativos. 9. Direitos e garantias fundamentais.
10. Remédios constitucionais. 11. Organizacdo politica do Estado: Federacao brasileira
(componentes, reparticdo de competéncias e intervencdes federal e estadual). 12. Os
Municipios: Lei Organica Municipal; autonomia; natureza juridica; criagdo; competéncia;
organizagdo politica e administrativa; fiscalizagdo financeira e orgamentéaria; regidoes
metropolitanas, aglomeragdes urbanas e microrregides. 13. Organizagdo administrativa
do Estado: Administracdo Publica (nocéo, principios, hormas e organizacao); servidores
publicos civis e militares (regime juridico constitucional). 14. Organizacdo funcional do
Estado: principio da separacdo dos poderes; funcdes tipicas e atipicas de cada poder.
15. Poder Legislativo: organizacdo; atribuicbes; imunidade parlamentar; processo
legislativo, espécies normativas e fiscalizacdo contabil, financeira e orcamentaria. Poder
Executivo: atribuicdes; responsabilidade. Poder Judiciario: composicéao; distribuicdo de
competéncia e organizacao. Direito Administrativo: 1. Conceito de Direito Administrativo.
2. Administracdo Publica Direta e Indireta. 3. Descentralizacdo e Desconcentracéo. 4.
Orgaos da Administracéo Publica. 5. Principios da Administracdo Publica. 6. Os Poderes
Administrativos: Poder vinculado e poder discricionario; Poder hierarquico; Poder
Disciplinar; Poder Regulamentar; Poder de Policia. 7. Atos Administrativos: conceito;
requisitos; atributos; classificacdo; espécies; motivacdo; validade e invalidade;
revogacao; controle jurisdicional. 8. Contratos administrativos: conceito; peculiaridade;
formalizacdo; normas regedoras; instrumento e conteudo; clausulas; execucao;
alteracdo; inexecucdo e rescisdo; espeécies. 9. Licitagbes — normas legais e
constitucionais aplicaveis. 10. Servicos Publicos: conceito e classificacdo; formas e
meios para a prestacdo dos servicos publicos; Servicos concedidos, permitidos e
autorizados. 11. Autarquias. 12. Empresas Publicas. 13. Sociedade de economia mista.
14. Fundacgbes instituidas pelo Poder Pudblico. 15. Convénios e consorcios
administrativos. 16. Lei das Concessdes. 17. Agéncias Reguladoras. 18. Parceria
Pdblico-Privada - PPP. 19. Organizacdes Sociais -OSCIP. 20. Agentes Publicos:
conceito e categoria. 21. Agentes Administrativos. 22. Servidores publicos: cargos e
funcao; Carreira; Provimento; Concurso; Efetividade; Estabilidade; Regime Juridico dos
servidores publicos; Principios constitucionais pertinentes aos servidores publicos;
Direitos e garantias dos servidores publicos; Deveres e proibicdbes dos servidores
publicos; Responsabilidades dos servidores publicos; Penalidades; Processo
Administrativo Disciplinar. 23. Os Bens Publicos: conceito, classificacdo e regime. 24.
Intervencdo no Dominio Econdmico: Intervencdo na propriedade; desapropriacao;
serviddo administrativa; tombamento; requisicdo e ocupacdo provisoria; limitagdo
administrativa da propriedade. 25. Responsabilidade Civil das Pessoas Juridicas de
Direito Publico: fundamento constitucional; Fundamento doutrinario; Acao regressiva. 26.
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Controle da administracdo publica: conceito, tipos e formas de controle; controle interno;
controle legislativo; controle judiciario (mandado de seguranca, agdo popular, agéo civil
publica e improbidade administrativa). 27. Prescricdo administrativa. Direito Civil: 1. Lei
de Introducdo as Normas do Direito Brasileiro: vigéncia, aplicacdo, interpretacao e
integracdo das leis; conflito das leis no tempo; eficicia da lei no espaco. 2. Pessoas
naturais: existéncia; personalidade; capacidade; nome; estado; domicilio; direitos da
personalidade; auséncia. 3. Pessoas juridicas: constituicdo; extingdo; domicilio;
sociedades de fato, grupos despersonalizados, associacdes; sociedades, fundacoes;
desconsideracdo da personalidade juridica; responsabilidade. 4. Bens: diferentes
classes. 5. Ato juridico: fato e ato juridico. 6. Negdcio juridico: disposi¢cdes gerais;
classificacdo, interpretacdo; elementos; representacdo, condi¢cdo; termo; encargo;
defeitos do negocio juridico; validade, invalidade e nulidade do negdcio juridico;
simulacdo. 7. Atos juridicos: licitos e ilicitos. 8 Prescricdo e decadéncia. 9. Prova. 10.
ObrigacOes: caracteristicas; obrigacbes de dar; obrigacbes de fazer e de nao fazer;
obrigagbes alternativas; obrigacdes divisiveis e indivisiveis; obrigagbes solidarias;
obrigacdes civis e naturais,obrigacées de meio, de resultado e de garantia; obrigacbes
de execucdo instantanea, diferida e continuada; obrigacbes puras e simples,
condicionais, a termo e modais; obrigacdes liquidas e iliquidas; obrigacdes principais e
acessorias; transmissao das obrigacfes; adimplemento e extincdo das obrigacgoes;
inadimplemento das obrigacdes. 11. Contratos: contratos em geral; disposi¢cdes gerais;
extingdo; espécies de contratos regulados no Codigo Civil.12. Atos unilaterais. 13.
Responsabilidade civil. 14. Preferéncias e Privilégios Creditorios. 15. Empresario. 16.
Direito de Empresa: estabelecimento. 17. Posse. 18. Direitos reais: propriedade;
superficie; serviddes; usufruto; uso; habitacdo; direito do promitente comprador. 19.
Direitos reais de garantia. Direito Tributario: 1) Sistema Tributario Nacional. 2) Principios
constitucionais tributarios. 3) Competéncia tributaria. 3.1 — competéncia tributaria. 3.2 -
limitacbes da competéncia tributaria. 3.3 — capacidade tributaria ativa. 4) Fontes do
Direito Tributario. 4.1 - Hierarquia das normas. 4.2 - Vigéncia e aplicacdo da legislacao
tributaria no tempo e no espaco. 4.3 - Incidéncia, naoincidéncia, imunidade, isencao e
diferimento. 5) Obrigacao tributaria: principal e acessoria; fato gerador; efeitos, validade
ou invalidade dos atos juridicos. 5.1 - Sujeitos ativo e passivo da obrigacao tributaria:
contribuinte e responsavel. 5.2 — Solidariedade. 5.3 - A imposicéo tributaria. 5.4 -
Domicilio  tributario. 6) Responsabilidade tributaria:  sucessores, terceiros,
responsabilidade nas infracdes, responsabilidade dos diretores e gerentes das pessoas
juridicas de direito privado por dividas sociais. 7) Crédito tributario: constituicdo,
lancamento, natureza juridica. 7.1 - Modalidades, suspensédo, extincdo e exclusdo do
crédito tributario. 8) Administracéo tributéria: fiscalizacao, sigilo, auxilio da forca publica,
excesso de exacdo. 9) Divida ativa: inscricdo, presuncdo de certeza e de liquidez,
consectarios. 10) Certiddes negativas. 11) As grandes espécies tributarias: impostos,
taxas, contribuicbes e empréstimos compulsorios. 12) Evaséo e elisdo tributérias. 13)
Nocdes dos processos administrativo e judicial tributario. 14) Crimes contra a ordem
tributaria. 15) Execucao fiscal. 16) Lei de Diretrizes Orcamentarias. 17) Controle e
fiscalizacdo financeira: sistema de controle externo e interno, Tribunal de Contas.
Processo Civil (NCPC): Parte Geral: Livro | - Das Normas Processuais Civis, Livro Il -
Funcdo Jurisdicional, Livro Ill - Dos Sujeitos do Processo, Livro IV - Dos Atos
Processuais e Parte Especial: Livro | - Do Processo de Conhecimento e Cumprimento de
Sentenca até o art. 692 e Livro Il - Do Processo de Execuc¢éo até art. 910. Lei Organica
do Municipio.
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Informética: Conceitos Béasicos: Hardware, Software, Periféricos, Sistema Operacional,
Navegadores, Aplicativos. Correio Eletronico: uso de correio eletronico, preparo e envio
de mensagens, anexacao de arquivos. Internet: Navegacao e navegadores da Internet,
links, sites, busca e impressdo de paginas. Seguranca na Internet. Microsoft Windows
(versdo 7 ou superior): conceito de pastas, diretorios, arquivos e atalhos, area de
trabalho, &rea de transferéncia, manipulacdo de arquivos e pastas, uso dos menus,
programas e aplicativos, interagdo com o conjunto de aplicativos; Microsoft Office
(versdo 2010 ou superior). Microsoft Word: estrutura basica dos documentos, edicédo e
formatacdo de textos, cabecalhos, paragrafos, fontes, colunas, marcadores simbolicos e
numeéricos, tabelas, impressao, controle de quebras e numeracdo de paginas, legendas,
indices, insercdo de objetos, campos predefinidos, caixas de texto. Microsoft Excel:
estrutura basica das planilhas, conceitos de células, linhas, colunas, pastas e graficos,
elaboracdo de tabelas e graficos, uso de formulas, fungcdes e macros, impressao,
insercdo de objetos, campos predefinidos, controle de quebras e numeracgao de paginas,
obtencao de dados externos, classificacdo de dados. Microsoft Outlook: adicionar conta
de e-mail, criar nova mensagem de e-mail, encaminhar e responder e-mails, adicionar,
abrir ou salvar anexos, adicionar assinatura de e-mail a mensagem, imprimir uma
mensagem de e-mail.

Outras questdes versando sobre as atividades e atribuicbes especificas do cargo/funcao.

Auditor Tributario

Lei n° 4.320/64 (normas gerais de Direito Financeiro para elaboracdo e controle dos
orcamentos e balancos); Lei n° 8.666/93 (e suas alteracbes) — Licitacbes; Lei n°
101/2000 — Lei de Responsabilidade Fiscal; Emendas Constitucionais n° 19, n° 20, 29 e
n°® 41 e 53; Conhecimentos béasicos sobre Contabilidade Comercial; Conhecimentos
basicos sobre Contabilidade Publica; Constituicdo Federal (Titulo VI — Da Tributacédo e
do Orcamento); Auditoria. Controle governamental. Controles externos. Controles
internos. Auditoria interna. Auditoria no Sistema de Controle Interno. Competéncia
tributaria. Limitacdes Constitucionais ao Poder de Tributar. Imunidades. Principios
Constitucionais Tributarios. Conceito e Classificagdo dos Tributos. Tributos e
Competéncia da Unido. Tributos de Competéncia de Estados. Tributacdo de
Competéncia de Municipios. Simples Nacional. Legislacdo tributéaria. Constituicao.
Emendas a Constituicdo. Leis Complementares. Leis Ordinarias. Leis Delegadas.
Medidas Provisorias. Decretos. Resolucdes. Empréstimos Publicos: classificacéo, fases,
condi¢Bes, garantias, amortizacdo e conversdo. Divida publica: conceito, disciplina
constitucional, classificacdo e extincdo. Constituicdo de melhoria. IPTU — Imposto sobre
Propriedade Predial e Territorial Urbana. Hipotese de incidéncia tributaria. Critério
material. Critério espacial. Critério temporal. Relacédo juridica tributaria. Critério pessoal.
Critério quantitativo. Progressividade. Critério da localizacdo do imével. ITBI — Imposto
sobre Transmissao “inter-vivos”, a qualquer titulo, por ato oneroso, de Bens Imdveis, por
natureza ou acessao fisica. Hipotese de incidéncia tributaria. Critério material. Critério
espacial. Critério temporal. Relacéo juridica tributaria. ISSQN — Imposto Sobre Servicos
de Qualquer Natureza. Hipotese de incidéncia tributaria. Critério material. Critério
espacial. Critério temporal. Relacao juridica tributaria. Listas de Servigos. Imunidades e
Isencdes. Formas de Tributacdo: Simples Nacional. TAXAS — Regime Juridico. Distin¢do
entre taxa em razdo de exercicio do poder de politica e de servigos publicos.
Caracteristicas: especificidade e divisibilidade. Limites objetivos para cobranca de Taxas.
Hipoteses de Incidéncia Tributéria. Prescindibilidade de comprovacdo do efetivo
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exercicio do poder de policia. Imunidades e isencdes. Distingdo entre Taxas, Tarifas e
Preco Publico. Nogbes do direito penal: dos crimes contra a administracéo publica - arts.
312 a 327 do Cadigo Penal.

Informética: Conceitos Béasicos: Hardware, Software, Periféricos, Sistema Operacional,
Navegadores, Aplicativos. Correio Eletronico: uso de correio eletrénico, preparo e envio
de mensagens, anexacao de arquivos. Internet: Navegacao e navegadores da Internet,
links, sites, busca e impressao de paginas. Seguranca na Internet. Microsoft Windows
(versdo 7 ou superior): conceito de pastas, diretorios, arquivos e atalhos, area de
trabalho, area de transferéncia, manipulacdo de arquivos e pastas, uso dos menus,
programas e aplicativos, interagdo com o conjunto de aplicativos; Microsoft Office
(versdo 2010 ou superior). Microsoft Word: estrutura basica dos documentos, edicdo e
formatacdo de textos, cabecalhos, paragrafos, fontes, colunas, marcadores simbolicos e
numeéricos, tabelas, impressao, controle de quebras e numeracdo de paginas, legendas,
indices, insercdo de objetos, campos predefinidos, caixas de texto. Microsoft Excel:
estrutura basica das planilhas, conceitos de células, linhas, colunas, pastas e graficos,
elaboracdo de tabelas e graficos, uso de formulas, funcdes e macros, impresséao,
insercao de objetos, campos predefinidos, controle de quebras e numeragao de paginas,
obtencao de dados externos, classificacdo de dados. Microsoft Outlook: adicionar conta
de e-mail, criar nova mensagem de e-mail, encaminhar e responder e-mails, adicionar,
abrir ou salvar anexos, adicionar assinatura de e-mail a mensagem, imprimir uma
mensagem de e-mail.

Outras questdes versando sobre as atividades e atribuicfes especificas do cargo/funcao.

Fiscal de Rendas

Competéncia tributaria. Limitacdes Constitucionais ao Poder de Tributar. Imunidades.
Principios Constitucionais Tributarios. Conceito e Classificacdo dos Tributos. Tributos e
Competéncia da Unido. Tributos de Competéncia de Estados. Tributacdo de
Competéncia de Municipios. Simples Nacional. Legislacdo tributaria. Constituicao.
Emendas a Constituicdo. Leis Complementares. Leis Ordinarias. Leis Delegadas.
Medidas Provisorias. Decretos. Resolucdes. Empréstimos Publicos: classificacéo, fases,
condicBes, garantias, amortizacdo e conversdo. Divida publica: conceito, disciplina
constitucional, classificacao e extincdo. Constituicdo de melhoria. IPTU — Imposto sobre
Propriedade Predial e Territorial Urbana. Hipotese de incidéncia tributaria. Critério
material. Critério espacial. Critério temporal. Relacédo juridica tributaria. Critério pessoal.
Critério quantitativo. Progressividade. Critério da localizacdo do imovel. ITBI — Imposto
sobre Transmissao “inter-vivos”, a qualquer titulo, por ato oneroso, de Bens Imdveis, por
natureza ou acessao fisica. Hipotese de incidéncia tributaria. Critério material. Critério
espacial. Critério temporal. Relacéo juridica tributaria. ISSQN — Imposto Sobre Servicos
de Qualquer Natureza. HipGtese de incidéncia tributaria. Critério material. Critério
espacial. Critério temporal. Relacao juridica tributaria. Listas de Servi¢os. Imunidades e
IsencBes. Formas de Tributacdo: Simples Nacional. TAXAS — Regime Juridico. Distin¢céao
entre taxa em razdo de exercicio do poder de politica e de servicos publicos.
Caracteristicas: especificidade e divisibilidade. Limites objetivos para cobranca de Taxas.
Hipoteses de Incidéncia Tributéria. Prescindibilidade de comprovacdo do efetivo
exercicio do poder de policia. Imunidades e isencfes. Distingcdo entre Taxas, Tarifas e
Preco Publico. Nogbes do direito penal: dos crimes contra a administragéo publica - arts.
312 a 327 do Cadigo Penal.

Informatica: Conceitos Basicos: Hardware, Software, Periféricos, Sistema Operacional,
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Navegadores, Aplicativos. Correio EletrGnico: uso de correio eletronico, preparo e envio
de mensagens, anexacao de arquivos. Internet: Navegacéo e navegadores da Internet,
links, sites, busca e impressdo de paginas. Seguranca na Internet. Microsoft Windows
(versdo 7 ou superior): conceito de pastas, diretorios, arquivos e atalhos, area de
trabalho, area de transferéncia, manipulacdo de arquivos e pastas, uso dos menus,
programas e aplicativos, interagdo com o conjunto de aplicativos; Microsoft Office
(versdo 2010 ou superior). Microsoft Word: estrutura basica dos documentos, edigédo e
formatacdo de textos, cabecalhos, paragrafos, fontes, colunas, marcadores simbdlicos e
numeéricos, tabelas, impressao, controle de quebras e numeracdo de paginas, legendas,
indices, insercdo de objetos, campos predefinidos, caixas de texto. Microsoft Excel:
estrutura béasica das planilhas, conceitos de células, linhas, colunas, pastas e gréficos,
elaboracdo de tabelas e graficos, uso de formulas, fungcdes e macros, impressao,
insercdo de objetos, campos predefinidos, controle de quebras e numeracéo de paginas,
obtencao de dados externos, classificacdo de dados. Microsoft Outlook: adicionar conta
de e-mail, criar nova mensagem de e-mail, encaminhar e responder e-mails, adicionar,
abrir ou salvar anexos, adicionar assinatura de e-mail a mensagem, imprimir uma
mensagem de e-mail.

Outras questdes versando sobre as atividades e atribuicbes especificas do cargo/funcao.

Musedlogo

1. Histéria dos museus: origem e tipologia de museus;

2. Museologia e patrimonio;

3. Gestdo museoldgica;

4. Documentacdo museoldgica: inventario e catalogacdo de acervos; classificacdo de
arquivos;

5. Conservacdo preventiva: segurangca em museus, gerenciamento e monitoramento
ambiental, higienizacdo, acondicionamento, instalacdo e funcionamento de reservas
técnicas;

6. Restauracéo de acervos: procedimentos basicos;

7. Exposicdes museologicas: técnicas expograficas; planejamento, montagem e
manutencao de exposicdes de longa duracéo, temporarias e itinerantes;

8. Educacdo em museus: acdo educativo-cultural- planejamento e desenvolvimento de
acOes para recepcao do publico visitante em exposi¢cdes museoldgicas; planejamento e
producéo de recursos pedagdgicos;

9. Acessibilidade e a¢bes educativo-culturais inclusivas;

10. Avaliacdo museoldgica: avaliacdo dos processos de trabalhos; estudos de recepcéo
de publico.

Informatica: Conceitos Basicos: Hardware, Software, Periféricos, Sistema Operacional,
Navegadores, Aplicativos. Correio Eletrénico: uso de correio eletrdnico, preparo e envio
de mensagens, anexacao de arquivos. Internet: Navegacdo e navegadores da Internet,
links, sites, busca e impressdo de paginas. Seguranca na Internet. Microsoft Windows
(versdo 7 ou superior): conceito de pastas, diretérios, arquivos e atalhos, area de
trabalho, area de transferéncia, manipulacdo de arquivos e pastas, uso dos menus,
programas e aplicativos, interagdo com o conjunto de aplicativos; Microsoft Office
(versdo 2010 ou superior). Microsoft Word: estrutura basica dos documentos, edi¢éo e
formatacdo de textos, cabecalhos, paragrafos, fontes, colunas, marcadores simbolicos e
numericos, tabelas, impressédo, controle de quebras e numeragédo de péginas, legendas,
indices, insercdo de objetos, campos predefinidos, caixas de texto. Microsoft Excel:
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estrutura béasica das planilhas, conceitos de células, linhas, colunas, pastas e graficos,
elaboracdo de tabelas e graficos, uso de férmulas, fun¢cdes e macros, impresséo,
insercdo de objetos, campos predefinidos, controle de quebras e numeracéo de paginas,
obtencao de dados externos, classificacdo de dados. Microsoft Outlook: adicionar conta
de e-mail, criar nova mensagem de e-mail, encaminhar e responder e-mails, adicionar,
abrir ou salvar anexos, adicionar assinatura de e-mail a mensagem, imprimir uma
mensagem de e-mail.

Outras questfes versando sobre as atividades e atribui¢cdes especificas do cargo/funcéo.

Telefonista

Eficiéncia no uso do telefone: uso da voz, vocabulario, informagcBes confidenciais,
recados. Qualidade no atendimento ao publico. Comunicacdo verbal. Normas de
atendimento ao publico. Processos de comunicacdo. Recebimento e encaminhamento
de correspondéncia. Manuseio e utilizacdo de ferramentas, produtos e materiais de
trabalho. Zelo pelo patriménio publico. Operagdo com PABX: conhecimento de
equipamento comum da mesa operadora, caracteristicas técnicas de funcionamento.
Como consultar a lista telefonica. Telefones Uteis. Ligacdes e operacgdes telefbnicas.
DDD. DDI. Relagbes humanas no trabalho. Relagbes interpessoais. Regras basicas de
comportamento profissional para o trato diario com o publico interno e externo e colegas
de trabalho. Regras de hierarquias no servico publico. Etica no servico publico. Manual
da Telefonista, disponivel em: <http://www.geocities.ws/pauloota/telefonista.html>.
Nocoes basicas de seguranca no trabalho.

Outras questdes versando sobre as atividades e atribuicbes especificas do cargo.
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ANEXO 1l

FORMULARIO PARA ENTREGA DOS TIiTULOS

Prefeitura do Municipio de Penéapolis - SP — Concurso Publico n° 02/2020

NOME DO CANDIDATO:

N° DE INSCRICAO: RG:

CARGO:

Titulo Comprovante Margque com X

- Diploma devidamente registrado ou Ata
STRICTO SENSU - Titulo de Doutor na | da apresentacdo da defesa de tese, ou
area a que esta concorrendo, concluido | declaragdo/certificado de conclusdo de
até a data da apresentacdo dos titulos | curso expedido por instituicdo oficial, em
desde que ndo seja o curso utilizado | papel timbrado da instituicdo, contendo
como requisito minimo para o cargo. data, assinatura e nome do responsavel
pelo documento e reconhecido pelo MEC.

- Diploma devidamente registrado ou Ata
STRICTO SENSU - Titulo de Mestre na | da apresentacdo da dissertacdo de
area a que esta concorrendo, concluido | mestrado, ou declaracao/certificado de
até a data da apresentacdo dos titulos | conclusdo de curso expedido por instituicdo
desde que ndo seja o curso utilizado | oficial, em papel timbrado da instituicao,

como requisito minimo para o cargo. contendo data, assinatura e nome do
responsavel pelo documento e reconhecido
pelo MEC.

LATO SENSU - Titulo de Po6s - |- Certificado de POs Graduacdo, MBA,

Graduacdo — duracdo minima de 360 | Especializacdo devidamente registrado
horas/aula na area em que concorre ou | pelo érgdo expedidor, impresso em papel
em area relacionada, concluido até a | timbrado da instituicdo, contendo data,
data da apresentacéo dos titulos. assinatura e nome do responsavel pelo
documento, localllivio de registro e
reconhecido pelo MEC.

N° de folhas anexas: (folhas protocoladas, exceto este formulario)

Assinatura do candidato:

Data: [/ /2020

Obs.: Nao sera permitido o preenchimento deste documento na fila de protocolo. A
22 via € o recibo do candidato (pode ser fotocopia).

Nao colocar este documento dentro de envelope
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ANEXO IV

REQUERIMENTO DE ISENCAO OU DESCONTO

A CONSCAM

Eu, ,
(nacionalidade), (estado civil), (profissao), portador(a) do RG n° , e do
CPF n° , residente e domiciliado(a) na

, inscrito(a) no

Concurso Publico n° 02/2020 da Prefeitura de Penapolis, para o cargo de

, venho, através deste, solicitar:

- Q isencdo da taxa de inscricdo por ter prestado servicos a Justica Eleitoral nas
eleicdo de 2018;

- O isencado da taxa de inscricdo por ser doador de sangue ou 6rgaos;

O desconto de 50% da taxa de inscricAo por ser estudante carente ou

desempregado;

A fim de comprovar que tenho direito ao beneficio, segue comprovantes conforme exige

o edital de abertura de inscricéo.

Por fim, informo que estou ciente que o deferimento ou indeferimento de isencao da taxa

de inscricdo seréa divulgado conforme Cronograma — Anexo V do Concurso Publico.

Penapolis, de marco de 2020.

Assinatura
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ANEXO V
CRONOGRAMA
PROCEDIMENTO DATAS
Publicacdo do Edital 16/03/2020

Das 10h00min do dia 23/03/2020
até as 16h00min do dia
06/04/2020

Periodo de Inscricdes e disponibilizacdo do boleto
(inclusive 22 via)

Término do Prazo do Periodo de Inscricdo e

disponibilizacio do boleto (inclusive 22 via) 06/04/2020 (16h)

Data limite para pagamento das inscricdes 07/04/2020
Divulgacdo da Relacdo de Candidatos 14/04/2020
Prazp de Recursos com relacdo aos candidatos 15 e 16/04/2020
Inscritos

Divulgacdo da Retificacdo da Relacdo dos
Candidatos Inscritos (se houver) Inscritos e

~ AN . 17/04/2020
Convocacdo com indicacdo do local e horario da
realizacdo das provas
_I?g&l(l)zsagao das Provas Obijetivas e entrega de 26/04/2020
Divulgacao de Gabarito das Provas Objetivas 27/04/2020

Prazo de Recursos com relacdo ao Gabarito das

Provas Objetivas 28 e 29/04/2020

Divulgacao do Julgamento dos Recursos 06/05/2020
Divulgacdo da Retificacdo e Homologacdo do

Gabarito (se houver), da Nota da Prova Obijetiva e 07/05/2020
de Titulos

_Il?irtﬁcc))sde Recurso da Nota da Prova Objetiva e de 08/05/200 a 11/05/2020
Homologag:rilo da nota o_Ia prova objetiva e ,d_e titulos 15/05/2020

e convocacao para realizacao da prova pratica

Realizacdo da prova prética 24/05/2020
Divulgacao da nota da prova pratica 03/06/2020
Prazo de recurso da nota da prova pratica 04 e 05/06/2020
Publicacdo da Retificacdo e/ou Homologagéo do

Resultado Final e Publicagdo da Homologacgéo do 10/06/2020

Concurso Publico

* As datas acima poderao sofrer alteracdes com prévia divulgacao.

**  Todas as divulgacdes referentes ao Concurso Publico serdo realizadas nos sites
www.penapolis.sp.gov.br e www.conscamweb.com.br. As publicagdes serdo realizadas no Diario Oficial do
Municipio e nos sites www.penapolis.sp.gov.br e www.conscamweb.com.br.



