CAMARA MUNICIPAL DE LAGUNA CARAPA
ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL
GABINETE DA PRESIDENCIA

EDITAL DE CONCURSO PUBLICO 001/2024

A Camara Municipal de Laguna Carapa — Estado de Mato Grosso do Sul, por
intermédio da Comissdo de Concurso Publico, constituida através da Portaria 47/2024 TORNA
PUBLICO para conhecimento dos interessados, que fara realizar Concurso Publico de provas e
titulos para investidura nos cargos de provimento efetivo relacionados neste edital, que sera
regido pela legislacdo municipal de que trata sobre a politica de gestdo de recursos humanos
e pelas presentes Instru¢des Especiais e seus Anexos, que constituem parte integrante deste
Edital para todos os efeitos legais.

1 — DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1. O presente concurso visa o provimento das vagas distribuidas no Quadro de Cargos,
sendo que os demais classificados ficardo em cadastro de reserva, para suprimento de novas
vagas a serem previstas, ao longo do periodo de validade do concurso publico.

1.2. O concurso, para todos os efeitos, tem validade de 02 (dois) anos, a partir da data da
publicacdo da homologacdo do resultado final na Imprensa Oficial do Municipio, podendo ser
prorrogada, facultativamente, por igual periodo, por meio de ato a ser expedido pela
presidéncia da Camara Municipal.

1.3. O periodo de validade estabelecido para este Concurso ndo gera para a Camara
Municipal de Laguna Carapa — Estado de Mato Grosso do Sul a obrigatoriedade de aproveitar
todos os candidatos aprovados. A aprovacdo gera, para o candidato, apenas o direito a
preferéncia na admissdo, dependendo da classificagdo no Concurso.

1.4. Os candidatos aprovados em todas as fases e admitidos estardo sujeitos ao regime
estatutario, bem como as demais normas, em vigor a época da investidura.

1.5. O concurso serd regido por este Edital, organizado pela Camara Municipal de Laguna
Carapa — Estado de Mato Grosso do Sul, por intermédio da Comissdo de Concurso Publico, e
executado pela empresa APLIMS — Associacdo de Incentivo a Pesquisa e Ensino Plinio Mendes
dos Santos.

1.5.1. A Comissdo compete a supervisdo da execucdo material das atividades do Concurso
Publico, a definicdo de suas diretrizes e a formula¢cdo e acompanhamento de todas as fases
do certame.

1.5.2. A banca examinadora sera composta por examinadores indicados pela APLIMS —
Associacdo de Incentivo a Pesquisa e Ensino Plinio Mendes dos Santos, com competéncia para
a elaboracao, avaliacao e corregao das provas escritas e de titulos, bem como a apreciagao e
emissao de pareceres acerca dos pedidos de reconsideracdo e dos recursos.

1.6. A selecdo de que trata este Edital consistira de:
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1.6.1. Prova escrita OBIETIVA (de carater eliminatdrio e classificatorio) e Prova de TiTuLos (de
carater classificatorio), para os seguintes cargos:

a) NivEL SUPERIOR: Advogado, Contador e Controlador Interno.

b) NiveL MEDIO: Assistente de Administragdo.

1.7. O concurso sera de provas e titulos.

1.8. O conteldo programatico das provas encontra-se no Anexo | deste Edital.

1.9. Toda menc¢do a hordrio neste Edital tera como referéncia o hordrio oficial de Mato

Grosso do Sul.

1.10. As vagas dispostas neste edital serdo para atender os postos de trabalho localizados

na sede Municipio.

2 — DOS CARGOS

NiVEL SUPERIOR

CARGOS Nepe = C/H/S
VAGAS
ADVOGADO 01 20
CONTADOR 01 40
CONTROLADOR INTERNO 01 40
CARGOS Ne DE C/H/S
VAGAS
ASSISTENTE DE 04 40

ADMINISTRAGAO

3 — DOS REQUISITOS GERAIS

VENC. REQUISITOS
INICIAL
4.000,00 CURSO SUPERIOR COMPLETO ¢/
REGISTRO NA OAB
6.000,00 CURSO SUPERIOR COMPLETO ¢/
REGISTRO NO CRC
7.000,00 CURSO SUPERIOR COMPLETO EM
ADMINISTRACAO DE EMPRESAS OU
CIENcIAS CONTABEIS OU ECONOMIA OU
DIREITO C/ REGISTRO NO RESPECTIVO
CONSELHO DE CLASSE
NIiVEL MEDIO
VENC. REQuIsITOS
INICIAL
1.700,00 ENSINO MEDIO COMPLETO

TAXA DE
INsc. —RS
100,00

100,00

TAXA DE
InNsc. — RS
70,00

3.1. Para investidura nos cargos de provimento efetivo, inclusos no presente concurso,
serdo exigidos dos candidatos aprovados o preenchimento dos seguintes requisitos de

habilitacao:

a) ser brasileiro, nato ou naturalizado, ou cidaddo portugués a quem foi deferida a
igualdade nas condigGes previstas pelo Decreto Federal n2 70.436/72.
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b) ter, a data da posse, idade minima de 18 (dezoito) anos de idade.

c) ter votado nas ultimas elei¢des ou justificado a auséncia.
d) estar quites com o servigo militar obrigatério, quando do sexo masculino.

e) gozar de boa saude fisica e mental, atestada mediante exame admissional, mediante a
apresentacdo dos seguintes exames:

e.1) RX Tdrax — P.A. e Perfil — validade méaxima de 3 (trés) meses;

e.2) Eletrocardiograma de repouso — validade maxima de 3 (trés) meses;

e.3) V.D.R.L. (sorologia para Lues) — validade maxima de 3 (trés) meses;

e.4) Hemograma completo — validade maxima de 3 (trés) meses;

e.5) Glicemia de jejum — validade maxima de 3 (trés) meses;

e.6) Creatinina — validade maxima de 3 (trés) meses;

e.7) TGP —validade méaxima de 3 (trés) meses;

e.8) Reacdo de Machado Guerreiro (Sorologia para Chagas) — validade maxima de 3 (trés)
meses;

e.9) Exame de urina (E.A.S — Elementos Anormais e Sedimentoscopia) — validade maxima de 3
(trés) meses;

e.10) Exame parasitoldgico de fezes — validade maxima de 3 (trés) meses;

e.11) Tipagem sanguinea (ABO e fator Rh) — validade mdaxima 12 (doze) meses.

f) ndo registrar antecedentes criminais, achando-se no pleno exercicio de seus direitos civis e
politicos.

g) possuir os requisitos necessarios para exercer o cargo, sendo:

g.1) Fotocdpia da cédula de identidade;

g.2) Fotocdpia do cartdo de cadastro de pessoa fisica — C.P.F.(M.F.);

g.3) Fotocdpia da certiddo de casamento;

g.4) Fotocdpia da certiddo de nascimento dos dependentes (se possuir);

g.5) Fotocdpia do titulo de eleitor, com prova de quita¢do perante a Justica Eleitoral;

g.6) Fotocdpia do Certificado de Reservista ou de Dispensa de Incorporacgdo;

g.7) Fotocdpia de comprovagdo de Diploma de escolaridade exigida para o cargo;

g.8) Declaracdo de ndo acumulo de cargos;

g.9) Declaracdo de bens;

g.10) Fotocopia do cartdo de inscricdo no PIS/PASEP (se ja inscrito);

g.11) Fotocdpia da carteira de registro no Orgdo de classe;

g.12) Comprovante de endereco.

h) N3do ter sido exonerado anteriormente por ndo ter atingido as exigéncias do estagio
probatdério no Municipio de Laguna Carapa/MS;

i) Ndo estar impedido de exercer cargo publico por decisdo judicial ou administrativa
transitada em julgado.

3.2. O nado preenchimento dos requisitos acima elencados, mesmo que o candidato venha a
ser aprovado no concurso publico, acarretara o impedimento de tomar posse no cargo, com a
perda do direito a vaga e anulacdo da nomeacgdo porventura ocorrida.
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3.2.1. A verificacdo a qualquer tempo, de declaracao falsa ou de inexatiddao de dados
fornecidos pelo candidato, bem como a apresentacdo de documentos falsos ou a
pratica de ato doloso pelo candidato importara na nulidade de sua participacdo no
concurso e na nomeagao acaso ocorrida, com a consequente responsabilizacdo nos
termos da Lei Penal.

4 — DAS INSCRIGOES

4.1. A inscricdo do candidato implicard o conhecimento e a tacita aceitacdo das
condicdes do Concurso, tais como se acham definidas neste Edital e nas normas legais
pertinentes, acerca das quais ndo podera alegar desconhecimento.

4.2. 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 condicoes exigidos para o Concurso.

4.3. As inscricdes para o Concurso deverdo ser realizadas, via Internet, no endereco
eletrénico, a partir das 00h00 do dia 22/11/2024 até as 23h59min do dia 04/12/2024.

4.3.1. Para os candidatos que ndo possuem acesso a Internet serd disponibilizado um
Posto de Atendimento, na sede Administrativa da Camara Municipal de Laguna
Carap3d/MS, situado na Avenida Erva Mate, n2 650, centro, na cidade de Laguna Carap3
— Estado de Mato Grosso do Sul, nos dias Uteis, no periodo constante do item 4.3, no
horario das 7h30min as 11h00min.

4.4. Para inscrever-se, o candidato devera acessar o endereco eletrénico
https://aplims.selecao.net.br durante o periodo das inscricbes e, por meio dos links
referentes ao Concurso Publico, efetuar sua inscricdo, conforme os procedimentos
estabelecidos a seguir:

a) Preencher o Formulario de Inscricdo no qual declarard estar ciente das condi¢des
exigidas para admissdo ao cargo e que se submete as normas expressas neste Edital e
transmitir os dados pela Internet.

b) Imprimir o boleto bancario e pagar a respectiva taxa de inscri¢cdo na rede bancaria ou
nas casas lotéricas, até o dia pré-determinado no boleto bancario.

c) Em caso de feriado ou evento que acarrete o fechamento de agéncias bancarias na
localidade em que se encontra o candidato, o boleto devera ser pago antecipadamente.

4.5. As informagdes prestadas no Formuldrio de Inscricao via Internet sdao de inteira
responsabilidade do candidato, reservando-se a Camara Municipal de Laguna
Carap3/MS e a APLIMS — Associagdo de Incentivo a Pesquisa e Ensino Plinio Mendes dos
Santos o direito de excluir do Concurso Publico aquele que n3o preencher esse
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documento oficial de forma completa, correta e legivel e/ou fornecer dados inveridicos
ou falsos.

4.6. A Camara Municipal de Laguna Carapd/MS e a APLIMS — Associacdo de Incentivo a
Pesquisa e Ensino Plinio Mendes dos Santos ndo se responsabilizam por solicitagcbes de
inscricdes ndo recebidas por motivo de ordem técnica dos computadores, falha de
comunicacdo, congestionamento das linhas de comunicacao, falta de energia elétrica, bem
como outros fatores de ordem técnica que impossibilitem a transferéncia de dados.

4.7. Os valores das inscricdes para os cargos estdo assim definidos:
a) Cargos cujo requisito seja de Nivel Superior — RS 100,00 (cem reais);
b) Cargos cujo requisito seja de Nivel Médio — RS 70,00 (setenta reais);

4.9. O comprovante definitivo de inscricdo serd o comprovante de pagamento autenticado
ou o comprovante de inscrigdo paga, impresso através do site https://aplims.selecao.net.br

4.10. O candidato que ndo recolher o valor da taxa de inscri¢do, através da quitacdo do boleto
bancério, ndo terd sua inscricdo efetivada.

4.11. O valor referente ao pagamento da taxa de inscricdo ndo serd devolvido em hipdtese
alguma, a nado ser por anulagao plena deste concurso.

4.12. Sera Isento da taxa de inscricdo o candidato que comprovar hipossuficiéncia financeira.
4.12.1. Para solicitar isencdo da taxa de inscricdo o candidato devera:

4.12.1.1. Proceder a inscricdo no site https://aplims.selecao.net.br, apds, anexar no formato
PDF:

a) cépia da inscricdo do candidato ou do responsavel pelo nicleo familiar, no Cadastro Unico
para Programas Sociais do Governo Federal, emitido nos ultimos 12 (doze) meses; e

b) copia de documento de identidade do candidato.

4.12.2. O candidato podera proceder o requerimento de isencdo, para apenas um Unico
cargo.

4.12.3. Os documentos elencados no subitem 4.12.1.1 deverd ser encaminhado,
impreterivelmente, até as 23h59min do dia 26/11/2024 sob pena de indeferimento.

4.12.4. Apds a analise, sera publicada a listagem dos candidatos que tiveram os pedidos
deferidos ou indeferidos.

4.12.3. Os candidatos que tiveram o pedido de isen¢do de inscricao indeferido, deverdao
providenciar a inscricao e o referido pagamento, dentro do prazo estipulado por este Edital.
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4.13. A declaragdo falsa ou inexata dos dados constantes no Formulario de Solicitagdo de
Isengcdo determinara o cancelamento da inscricdo e a anulacdo de todos os atos dela
decorrentes, em qualquer época, sem prejuizo das sangdes penais cabiveis.

4.13.1. E de exclusiva responsabilidade do candidato a exatidio dos dados cadastrais
informados no ato da inscricao.

4.14. N3o serd aceito, em hipdtese alguma, pedido de alteracdo do cargo/funcdo ou local de
realizacdo das provas, quando for o caso, para o qual o candidato se inscreveu.

4.15. N3o serdo aceitas inscricdes por depdsito em caixa eletrbnico, via postal, fac-simile
(fax), transferéncia ou depdsito em conta corrente, DOC, ordem de pagamento, condicionais
e/ou extemporaneas ou por qualquer outra via que ndo as especificadas neste Edital.

4.16. S3o considerados documentos de identidade as carteiras e/ou Cédulas de Identidade
expedidas pelas Secretarias de Seguranca, pelas Forcas Armadas, pela Policia Militar, pelo
Ministério das Relacbes Exteriores, Cédulas de Identidade fornecidas por Ordens ou
Conselhos de Classe, que por lei federal valem como documento de identidade, como, por
exemplo, as do CRA, OAB, CRC, etc., a Carteira de Trabalho e Previdéncia Social, bem como a
Carteira Nacional de Habilitagdo com foto, nos termos da Lei n2 9.503 art. 159, de 23/9/97.

4.17. O candidato tera sua inscricdo homologada somente apds a quitacdo do boleto bancério
pela Instituicdo Financeira recebedora, no valor estipulado neste Edital.

4.18. A inscricdo no presente Concurso Publico implica o conhecimento e a expressa
aceitacdo das condigOes estabelecidas neste Edital, das quais o candidato ndo podera alegar
desconhecimento.

4.19. Antes de efetuar a inscricdo e/ou o pagamento da taxa de inscri¢do, o candidato devera
tomar conhecimento do disposto neste Edital e em seus Anexos e certificar-se de que
preenche todos os requisitos exigidos.

4.20. N3o serd permitida a transferéncia para outra pessoa, nem do valor pago como taxa de
inscricao, nem da inscrigdo.

4.21. Encerrado o prazo de inscri¢do, sera publicada em listas distintas a relacdo nominal dos
candidatos inscritos, que tiverem suas inscricbes deferidas ou indeferidas, em ordem
alfabética, por grupo ocupacional e cargo, da qual constara o respectivo nimero de inscri¢ao.

5 — DAS INSCRICOES DAS PESSOAS PORTADORAS DE DEFICIENCIA

5.1. As pessoas com deficiéncia, nos termos do § 29, art. 12, LC n2 02/94 [estatuto do servidor
publico municipal de Laguna Carapd/MS], sera reservado 3% (trés por cento) das vagas de
cada cargo elencado no item 2 — dos Cargos, deste Edital, e das que vierem a surgir durante o
processo de validade do Concurso Publico, cujas atribuicdes sejam compativeis com a
deficiéncia.
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5.2. Quando o calculo para um numero de vagas mencionados no item 5.1.resultar em
numero fraciondrio, sera adotado o critério de arredondamento para o préximo numero
inteiro maior subsequente, nos termos do § 22, artigo 37, Decreto Federal n2 3298/99.

5.3. As vagas previstas serdo providas de acordo com as necessidades da Camara Municipal
de Laguna Carapa/MS

5.4. S3o consideradas pessoas com deficiéncia, de acordo com o Artigo 42 do Decreto Federal
n° 3.298, de 20 de dezembro de 1999, alterado pelo Decreto n° 5.296, de 2 de dezembro de
2004, nos termos da Lei, as que se enquadram nas categorias de | a V a seguir; e as
contempladas pelo enunciado da Simula 377 do Superior Tribunal de Justica: “O portador de
visdo monocular tem direito de concorrer, em concurso publico, as vagas reservadas aos
deficientes”:

| - DEerICIENCIA FisicA - alteracdo completa ou parcial de um ou mais segmentos do corpo
humano, acarretando o comprometimento da fungao fisica, apresentando-se sob a forma de
paraplegia, paraparesia, monoplegia, monoparesia, tetraplegia, tetraparesia, triplegia,
triparesia, hemiplegia, hemiparesia, ostomia, amputacdo ou auséncia de membro, paralisia
cerebral, nanismo, membros com deformidade congénita ou adquirida, exceto as
deformidades estéticas e as que ndo produzam dificuldades para o desempenho de funcdes
(Redacdo dada pelo Decreto n2 5.296, de 2004);

Il - DEFICIENCIA AUDITIVA - perda bilateral, parcial ou total, de quarenta e um decibéis (dB) ou
mais, aferida por audiograma nas frequéncias de 500HZ, 1.000HZ, 2.000Hz e 3.000Hz
(Redacdo dada pelo Decreto n? 5.296, de 2004);

Il - DEFICIENCIA VISUAL - cegueira, na qual a acuidade visual é igual ou menor que 0,05 no
melhor olho, com a melhor correcao dptica; a baixa visdo, que significa acuidade visual entre
0,3 e 0,05 no melhor olho, com a melhor corregdo dptica; os casos nos quais a somatdria da
medida do campo visual em ambos os olhos for igual ou menor que 600; ou a ocorréncia
simultanea de quaisquer das condi¢Oes anteriores (Redacdo dada pelo Decreto n2 5.296, de
2004);

IV - DericiENcIA MEENTAL — funcionamento intelectual significativamente inferior a média, com
manifestacdo antes dos dezoito anos e limitagdes associadas a duas ou mais areas de
habilidades adaptativas, tais como:

a) comunicacdo;

b) cuidado pessoal;

¢) habilidades sociais;

d) utilizacdo dos recursos da comunidade (Redag¢do dada pelo Decreto n2 5.296, de 2004);

e) saude e seguranca;

f) habilidades académicas;

g) lazer; e

h) trabalho;
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V - DEFICIENCIA MIULTIPLA — associacdo de duas ou mais deficiéncias.

5.5. Caso a deficiéncia ndo esteja de acordo com os termos da Organizagdo Mundial da
Saude, da Lei n? 7.853, de 24 de outubro de 1989, e do Decreto n? 3.298, de 20 de dezembro
de 1999, a opgdo de concorrer as vagas destinadas as pessoas com deficiéncia serd
desconsiderada, passando a ampla concorréncia.

5.6. Nao serdo considerados como deficiéncia, os distlirbios de acuidade visual passiveis de
correcao simples, tais como: miopia, astigmatismo, estrabismo e congéneres.

5.7. As vagas destinadas as pessoas com deficiéncia que ndo forem providas por falta de
candidatos, por reprovacdao no Concurso Publico ou na pericia médica, serdo preenchidas
pelos demais candidatos, observada a ordem geral de classificacdo.

5.8. As pessoas com deficiéncia, resguardadas as condi¢Oes especiais previstas na legislacdo
prépria, participardo do Concurso Publico em igualdade de condicdes com os demais
candidatos, no que se refere as provas aplicadas, ao conteldo das mesmas, a avaliacdo e aos
critérios de aprovacao, ao horario e local de aplicacdo da prova e a nota minima exigida para
todos os demais candidatos.

5.9. O candidato que, no ato da inscricdo, declarar-se com deficiéncia, se classificado no
Concurso Publico, figurard em listagem especifica e, caso obtenha classificacdo necessaria,
figurard também na listagem de classificacdo geral dos candidatos ao cargo.

5.10. Para concorrer como deficiente, o candidato devera:

a) no Formulario de Solicitacdo de Inscrigdo declarar se pretende participar do concurso como
portador de deficiéncia e preencher o tipo de deficiéncia;

b) encaminhar cépia do Laudo Médico [em formato PDF] para a empresa responsavel pela
elaboracdo e organizacdo do processo seletivo, através do site https://aplims.selecao.net.br
até o dia 04/12/2024, na AREA DE CANDIDATO.

5.11. O laudo médico devera ser original ou cépia autenticada, estar redigido em letra legivel,
dispor sobre a espécie e o grau ou nivel da deficiéncia da qual o candidato é deficiente, com
expressa referéncia ao cddigo correspondente de Classificagdo Internacional de Doencga — CID,
bem como o enquadramento previsto no Art. 42 do Decreto Federal n2 3298/99, alterado
pelo Decreto Federal n2 5.296/2004. S6 serdo considerados os laudos médicos emitidos nos
ultimos 6 (seis) meses anteriores a data da realizagao da inscrigdo.

5.12. O envio da documentagdo incompleta, fora do prazo acima definido ou por outra via
diferente do estabelecido na alinea “b” do item 5.10., causara o indeferimento do pedido de
inscricdo como pessoa com deficiéncia e fard com que o candidato participe do Concurso
Publico em igualdade de condi¢des com os demais candidatos.
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5.13. N3o havera devolucdo do laudo médico (original ou cépia autenticada), e ndo serdao
fornecidas cépias dos mesmos.

5.14. O candidato que, no ato da inscricdo, ndo declarar-se como deficiente e/ou n3o enviar o
laudo médico, terd seu direito a reserva de vagas precluso.

5.15. Os candidatos que se declararem com deficiéncia e forem convocados para a
comprovacdo de requisitos, deverdao submeter-se a pericia médica promovida por equipe
multidisciplinar designada pela Camara Municipal de Laguna Carapd/MS, que decidira, de
forma soberana, sobre a sua qualificacdo como pessoa com deficiéncia ou ndo, bem como
sobre a compatibilidade entre a deficiéncia e as atribuicdes do cargo, nos termos do Artigo 43
do Decreto n° 3.298, de 20 de Dezembro de 1999, que regulamenta a Lei Federal n° 7.853/89.

5.16. As solicitacdes de condicbes especiais, bem como de recursos especiais, serdo atendidas
obedecendo aos critérios de viabilidade e de razoabilidade.

5.17. O candidato aprovado no Concurso Publico serd submetido a exames médicos
complementares, que avaliardo a sua condicao fisica.

5.18. Nos casos de incompatibilidade da deficiéncia com a funcdo objeto deste Edital, a
nomeagdo ndo sera efetivada.

5.19. A pessoa com deficiéncia ou ndo, que necessitar de atendimento especial durante a
realizacdo da prova objetiva podera solicitar este atendimento, conforme previsto no Artigo
40, paragrafos 12 e 22 do Decreto Federal n? 3.298 de 20 de dezembro de 1999, no ato da
inscricdo, indicando claramente no Formulario de Solicitacdo de Inscricdo via internet quais os
recursos especiais necessarios. As condicGes especificas disponiveis para realizacdo das
provas objetivas sdo: prova em braile, prova ampliada, fiscal ledor, intérprete de libras,
acesso a cadeira de rodas e/ou tempo adicional para realizagdo das provas objetivas, de até
1/3 (um ter¢o) do tempo previsto para a realizacdo das provas (Tempo adicional somente
para Deficiente Auditivo, Visual, Mental ou Deficiéncia Multipla).

5.19.1. O candidato deficiente visual, além do envio da documentacado indicada na letra “b” o
item 5.10 deste edital, devera solicitar, por escrito, até o término das inscri¢es, a confecgdo
de prova especial em Braile, Ampliada ou a necessidade da leitura de sua prova,
especificando o tipo de deficiéncia.

5.19.2. O candidato deficiente auditivo, além do envio da documentacao indicada na letra “b”
o item 5.10 deste edital, devera solicitar, por escrito, até o término das inscricdes, o
Intérprete de Libras — Lingua Brasileira de Sinais.

5.19.3. As pessoas com deficiéncia que necessitar de tempo adicional para realizacao das
provas, além do envio da documentacgado indicada na letra “b” o item 5.10 deste edital, devera
encaminhar solicitacdo, por escrito, até o término das inscricdes, com justificativa
acompanhada de parecer emitido por especialista da area de sua deficiéncia.
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5.19.4. Aos deficientes visuais (cegos) que solicitarem prova especial em Braile serdo
oferecidas provas nesse sistema e suas respostas deverdo ser transcritas também em
Braile. Os referidos candidatos deverdo levar para esse fim, no dia da aplicacdo da
prova, reglete e pungdo, podendo utilizar-se de soroban.

5.19.5. Aos deficientes visuais (baixa visdo) que solicitarem prova especial ampliada,
sera disponibilizada prova com fonte em conformidade com a indicagdo do especialista.

5.20. A candidata que tiver necessidade de amamentar durante a realiza¢cdo da prova
podera solicitar este atendimento indicando claramente no Formulario de Solicitacao
de Inscricdo a opcdo lactante e enviar certiddo de nascimento original ou copia
autenticada, do lactante, comprovando sua necessidade especial, através do site
https://aplims.selecao.net.br até o dia 04/12/2024, na AREA DE CANDIDATO.

5.20.1. A candidata que necessitar amamentar devera ainda levar um acompanhante,
que ficard em sala reservada para essa finalidade e serd responsavel pela guarda da
crianga.

5.20.2. A candidata que necessitar amamentar, mas estiver sem acompanhante, nao
poderd permanecer com a crianca no local de prova.

5.20.3. N3do serd concedido tempo adicional para a candidata que necessitar
amamentar, a titulo de compensacao, durante o periodo de realizacdo da prova.

5.20.4. Nos horarios previstos para amamentacdo, a candidata lactante podera
ausentar-se, temporariamente, da sala de prova, acompanhada de uma fiscal.

5.20.5. Na sala reservada para amamentacdo, ficardo somente a candidata lactante, o
lactente e uma fiscal, sendo vedada a permanéncia de quaisquer outras pessoas.

6 — DAS ETAPAS DO CONCURSO PUBLICO
6.1 O Concurso Publico sera composto de:

a) ProvA OBIETIVA, de carater eliminatério e classificatério, para os candidatos a todos
os cargos, sendo considerado aprovado o candidato que obtiver a pontuacdo minima
de 50% (cinquenta por cento) de aproveitamento com data provavel de realizacdo em
15 pe DezemBRo DE 2024, em hordrio e local a ser definido.

d) AvaLiacAo pE TiTuLos, de carater classificatério, para os candidatos a todos os cargos
aprovados na etapa anterior, com data provavel de realizagdo em 23 DE DEZEMBRO DE
2024, através de encaminhamento dos documentos através do @ site
https://aplims.selecao.net.br, mediante convocagdo por intermédio de edital.
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7 — DA PROVA ESCRITA
7.1 A Prova Objetiva, para todos os cargos, tem carater eliminatério e classificatério, sendo
composta de 50 (cinquenta) questdées, com 04 (quatro) alternativas de respostas, sendo
somente uma a correta, conforme a seguir especificado:

NiVEL SUPERIOR

CARGOS LiNnGuA RACIOCINIO | INFORMATICA Con. VALOR VALOR TOTAL
PORTUGUESA Loaico ESPECiFICOS Por
QuEsTAO
ADVOGADO 10 - 10 30 2,00 100,00
CONTADOR 10 10 10 20 2,00 100,00
CONTROLADOR INTERNO 10 10 10 20 2,00 100,00
NiVEL MEDIO
CARGOS LiNGUA MATEMATICA | INFORMATICA CoN. VALOR VALOR TOTAL
PORTUGUESA ESPECiFICOS Por
QUESTAO
ASSISTENTE DE 10 10 10 20 2,00 100,00
ADMINISTRACAO

7.2. Os Conteldos Programaticos dos Cargos constam do Anexo |, deste Edital.
7.3. A duracdo da prova objetiva para todos os cargos sera de 3 (trés) horas.

7.4. O candidato deverd comparecer ao local designado para a realizacdo das provas com
antecedéncia minima de 30 (trinta) minutos do horario fixado para o seu inicio, munido de
caneta esferografica de tinta azul ou preta e, obrigatoriamente, de documento de
identificacdo com foto recente.

7.5. Serdo considerados documentos de identificacdo os documentos relacionados no item
4.16, deste Edital.

7.5.1. O documento de identificacdo deverd estar em perfeitas condi¢cdes, de forma a
permitir, com clareza, a identificacdo do candidato e de sua assinatura. Ndo serdo aceitos
como documentos de identificacdo CPF, certidGes de nascimento, titulos eleitorais, carteiras
de motorista (modelo antigo sem foto), carteiras de estudante, carteiras funcionais sem valor
de identidade, nem cdpias de documentos de identificacdo, ainda que autenticadas, ou
protocolos de entrega de documentos.

7.5.2. O candidato que n3do apresentar documento de identidade oficial, na forma definida no
item 4.16 deste Edital, ndo poderd fazer as provas e serd automaticamente eliminado do
certame.
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7.5.3. Caso o candidato esteja impossibilitado de apresentar, nos dias de realizacdo das
provas, documento de identidade original conforme definido no item 4.16, por motivo de
roubo, perda ou furto, ocorrido nos trinta dias anteriores a data da prova, deverd apresentar
documento que ateste o registro da ocorréncia policial, bem como outro documento que o
identifique. Nesta ocasido sera submetido a identificacdo especial, compreendendo coleta de
assinatura e de impressodes digitais em formulario préprio de ocorréncias.

7.5.4. A identificacdo especial podera ser exigida de candidato cujo documento de identidade
apresente duvidas quanto a fisionomia e/ou a assinatura do portador.

7.6. Nao sera admitido o ingresso de candidatos no local de realizacdo das provas apés o
horario fixado para o seu inicio.

7.7. Nao haverd segunda chamada para as etapas deste certame. O ndo comparecimento na
PROVA OBJETIVA, qualquer que seja a alegacdo, acarretara ao candidato a eliminacdo
automatica do certame.

7.8. E vedado ao candidato prestar a prova objetiva fora do local, data e horario divulgado
pela organizacdo do Concurso Publico.

7.9. O candidato devera permanecer obrigatoriamente no local de realizacdo das provas por,
no minimo, 1 (uma) hora apds o inicio das provas.

7.10. Durante a realizacdo da prova objetiva ndo serdo permitidas consultas bibliograficas de
gualquer espécie, nem a utilizacdo de maquina calculadora, reldgios com calculadora ou
qgualquer outro equipamento eletronico, incluindo pagers, telefones celulares, agenda
eletrénica, notebook, palmtop, smartwatch [relégio inteligente]bem como a comunicacao
com os demais candidatos ou pessoas estranhas ao concurso.

7.11. Apenas na hipdtese de candidatos portadores de deficiéncia, previamente justificados e
aceitos pela organizacdo do concurso, serdo permitidas exce¢bes no que concerne a
comunicagdo com pessoas estranhas ao concurso.

7.12. Nao serd permitido que o candidato ausente-se do recinto destinado a realizacdo das
provas, apoés iniciadas, salvo em casos especiais € momentaneos, quando deverad ser
devidamente acompanhado de fiscal.

7.13. No ato da realizacdo da prova objetiva e subjetiva serdao fornecidos o caderno de
questdes e o cartdo definitivo de respostas e/ou folha de resposta. O candidato ndo podera
retirar-se da sala de prova levando qualquer um desses materiais, sem autorizacdo e
acompanhamento do fiscal.

7.14. O candidato devera transcrever as respostas das provas objetivas para o cartdo de
respostas, que serd o Unico documento vélido para a correcdo das provas. Ndo serdo
computadas questdes ndo respondidas nem questdes que contenham mais de uma resposta
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(mesmo que uma delas esteja correta), emenda ou rasura, ainda que legivel. Em hipétese
alguma havera substituicdo do cartdo de respostas por erro do candidato.

7.15. Serdo de inteira responsabilidade do candidato os prejuizos advindos do preenchimento
indevido do cartdo de respostas. Serdo consideradas marcacgdes indevidas as que estiverem
em desacordo com este Edital ou com o caderno de questdes, tais como marcac¢do rasurada
ou emendada ou campo de marcacgdo nao preenchido integralmente.

7.16. O candidato ndo deverd amassar, molhar, dobrar, rasgar, manchar ou, de qualquer
modo, danificar o seu cartdo de respostas e a folha de resposta, sob pena de arcar com os
prejuizos da impossibilidade de realizacdo da leitura éptica.

7.17. O candidato é responsavel pela conferéncia de seus dados pessoais, em especial seu
nome, e o niumero de seu documento de identidade.

7.18. Nao serd permitido que as marcacdes no cartdo de respostas sejam feitas por outras
pessoas, salvo em caso de candidato que tenha solicitado atendimento especial para esse fim.
Nesse caso, se necessario, o candidato serd acompanhado por agente devidamente treinado.

7.19. Ao terminar, entregard ao fiscal o cartdo definitivo de respostas, apds o seu
preenchimento, e a folha de resposta inerente a prova subjetiva (quando for o caso).

7.20. O caderno de questdes da prova objetiva serd devolvido ao candidato na forma a ser
divulgada no momento da prova.

7.21. Nao haverd, por qualquer motivo, prorrogacdo do tempo previsto para a aplicacdo da
prova em virtude do afastamento do candidato da sua sala.

7.22. No dia de realizacdo das provas, ndo serdo fornecidas, por qualquer membro da equipe
de aplicagdo da prova, pelos fiscais e/ou pelas autoridades presentes, informacdes referentes
ao contelido e/ou aos critérios de avaliacdo e de classificagdo.

7.23. Serd automaticamente ELIMINADO do Certame o candidato que, durante a realizacdo
da prova:

a) usar ou tentar usar meios fraudulentos ou ilegais para a sua realiza¢do;

b) for surpreendido dando ou recebendo auxilio na resolucdo da prova;

c) utilizar-se de anotagdes, impressos ou qualquer outro material de consulta;

d) utilizar-se de, ou deixar ligados, quaisquer equipamentos eletrénicos e/ou digitais que
permitam o armazenamento ou a comunicacado de dados e informagdes, como por exemplo,
telefone celular, agenda eletrénica, notebook, palmtop, receptor, gravador, pager,
smartwatch, etc., bem como fizer uso de régua de calculo, livros, calculadoras ou
equipamentos similares.

e) faltar com a devida urbanidade para com qualquer membro da equipe de aplicagdo das
provas, as autoridades presentes ou candidatos;

f) afastar-se da sala, a qualquer tempo, sem o acompanhamento de fiscal;
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g) ausentar-se da sala, durante a prova, portando o Cartdo de Respostas ou Caderno de
Questoes;
h) descumprir as instrugdes contidas no Caderno de Questdes;
i) perturbar, de qualquer modo, a ordem dos trabalhos.

7.23.1. A Comissao do Concurso Publico recomenda que o candidato ndo leve nenhum dos
objetos citados no subitem anterior, no dia de realizagdo das provas.

7.23.2. A Comissdo do Concurso Publico nao ficara responsavel pela guarda de quaisquer dos
objetos supracitados bem como ndo se responsabilizard por perdas ou extravios de objetos
ou de equipamentos eletronicos durante a realizacdo das provas, nem por danos neles
causados.

7.24. N3o serd pontuada a resposta que contiver mais de uma ou nenhuma alternativa
assinalada, ou que contiver emenda ou rasura.

7.25. Serd aprovado o candidato que obtiver, no minimo, 50% (cinquenta por cento) dos
pontos da prova.

8 — DOS TITULOS

8.1. O candidato aprovado nas provas escritas objetiva e discursiva sera convocado por Edital
a ser publicado na imprensa oficial do municipio, para Prova de Titulos, quando devera enviar
os documentos, em formato PDF, no site https://aplims.selecao.net.or — AREA DO
CANDIDATO.

8.2. Ndo serd permitida a insercdo ou substituicdo de quaisquer documentos extemporaneos.

8.3. Os titulos apresentados terdo a seguinte pontuacao:

ESPECIFICACAO DOS TiTULOS VALOR VALOR COMPROVANTES
UNITARIO | MAXIMO

Tempo de servico publico prestado a 0,25 2,50 Certidao ou Declaracdo de Tempo

administracdo publica, a razdo de 0,25 de Servico expedida pela Unidade

ponto por ano trabalhado, contados Administrativa do Org3o.

até 31/10/2024.

Cursos de atualizacdo, treinamento e 0,25 2,50 Certificado ou Atestado de

aperfeicoamento, realizados nos conclusdo expedido pela Entidade

ultimos 3 (trés) anos, na area do ou Orgdo organizador.

cargo concorrido, com carga horaria

minima de 20 (vinte) horas.

Conclusdao de curso graduacao 1,00 1,00 Certificado, Diploma ou Atestado

Superior quando ndo constituir de conclusdo acompanhado do

requisito para o cargo. respectivo histérico  escolar
expedido pela Unidade
Educacional.
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Conclusdo de curso de pds-graduacao, 1,00 1,00 Certificado ou Diploma expedido
latu senso, em nivel de Especializacdo pela Unidade Educacional.

com carga hordria minima de 360
horas, na drea de atuacao.

Conclusdo de curso de pds-graduacao, 2,00 2,00 Certificado ou Diploma expedido
em nivel de Mestrado, na area de pela Unidade Educacional.
atuagao.

Conclusdo de curso de pés-graduacao, 4,00 4,00 Certificado ou Diploma expedido
em nivel de Doutorado, na area de pela Unidade Educacional.
atuacado.

OBS.:

1. Sé terdo validade certificados com carga horaria minima de 20 (vinte) horas;

2. Os certificados inerentes a cursos de informdtica serdo aceitos para todos os cargos.

3. Os certificados de cursos on-line ou semipresencial, sé terdo validade aqueles realizados e
emitidos até o dia 31/10/2024.

8.4. Contara como ano trabalhado a fracdo igual ou superior a 182 (cento e oitenta e dois)
dias anuais.

8.5. Concorrerdao a contagem de pontos por titulos somente os candidatos que forem
aprovados nas demais etapas deste Concurso, sendo que a pontuacdo alcangada nos titulos
sera considerada apenas para efeito de classificacdo.

8.6. A contagem e verificacdo dos titulos serd de responsabilidade da empresa contratada
pela organizacdo e execugdo do concurso publico.

8.7. Os certificados expedidos em lingua estrangeira e por instituicdo estrangeira deverdo vir
acompanhados pela correspondente traducdo efetuada por tradutor juramentado bem como
pelo reconhecimento de Instituicao Superior de Ensino Nacional.

9 — DO JULGAMENTO DAS PROVAS

9.1. A prova objetiva serd avaliada na escala de 0 (zero) a 100 (cem) pontos e tera carater
eliminatério e classificatério, sendo que o valor de cada questdo correta serd proporcional ao
total de questdes da referida prova, de acordo com o cargo.

10 — DA CLASSIFICACAO
10.1. A nota final do candidato habilitado, no Concurso, sera igual ao somatério das notas da
prova objetiva, prova pratica, prova subjetiva e titulos, conforme o caso.

10.2. Os candidatos habilitados serdo classificados por ordem decrescente do valor da nota
final.

10.3. Em caso de igualdade na classificagdo final terda preferéncia, sucessivamente, o
candidato que:

a) obtiver maior nota na prova de conhecimentos especificos; e

¢) maior idade.
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11 — DOS RECURSOS

11.1. Serdo admitidos recursos ao gabarito, a classificacdo e a classificacdo final, no prazo de
1 (um) dia dutil, contados a partir das respectivas publicagdes na imprensa oficial do
Municipio, sendo considerados, para tanto, a data do envio eletrénico.

11.2. Admitir-se-a um Unico recurso por candidato, para cada evento referido no item acima.
11.3. Os recursos deverdo ser encaminhados a APLIMS — Associacdo de Incentivo a Pesquisa e

Ensino Plinio Mendes dos Santos, através do site: https://aplims.selecao.net.br — AREA DO
CANDIDATO.

11.4. O recurso devera conter as seguintes informacées essenciais:
11.4.1. Nome do candidato recorrente;

11.4.2. NUmero da inscricao; e

11.4.3. Justificativa fundamentada.

11.5. No caso de recurso referente ao gabarito, devera constar o nimero da questdo, a
alternativa assinalada pelo candidato, o gabarito divulgado através da Imprensa Oficial do
Municipio de Laguna Carapa/MS e argumentacdo logica e consistente.

11.6. No caso de recurso referente a classificacdo e classificacdo final, devera constar as
razoes do pedido, com argumentacao logica e consistente.

11.7. Os recursos deverao estar digitados e escaneados em formato PDF, ndo sendo aceitos
recursos interpostos por outro meio ndo especificado neste Edital.

11.8. Os recursos interpostos em desacordo com as especificagdes contidas neste capitulo
nao serdo reconhecidos ou avaliados.

11.9. Os recursos serdo devidamente analisados pela APLIMS — Associacdo de Incentivo a
Pesquisa e Ensino Plinio Mendes dos Santos, ficando o resultado sujeito a decisdo da
Comissdo de Concurso Publico, quando necessario.

11.10. O(s) ponto(s) relativo(s) a(s) questdo(Ges) eventualmente anulada(s) sera(do)
atribuido(s) a todo(s) o(s) candidato(s) que realizarem a prova.

11.11. No caso de provimento de recurso interposto dentro das especificagcdes, poder3,
eventualmente, alterar a classificacdo inicial obtida pelo candidato para uma classificacao
superior ou inferior ou, ainda, podera ocorrer a desclassificacdao do candidato que nao obtiver
nota minima exigida para aprovacgao.
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11.12. Apds julgados todos os recursos apresentados, sera publicado o resultado final do
Concurso Publico, com as devidas alteracdes em face do disposto no subitem 11.11 deste
Edital.

12 - DA HOMOLOGACAO

12.1. Apds a publicacdo do edital contendo o resultado final do Concurso Publico, a Comissao
de Concurso encaminhard a Presidéncia da Camara Municipal de Laguna Carap3/MS, todos os
atos inerentes ao referido concurso para conhecimento, apreciacao e posterior homologacao.

13 — DA INVESTIDURA NO CARGO
13.1. A investidura dos candidatos aprovados obedecerd rigorosamente a ordem de
classificacdo final de acordo com as necessidades da Administracao.

14 — DAS VAGAS E SUA ACEITAGAO

14.1. Os candidatos aprovados serdo convocados pela Imprensa Oficial do Municipio, para
procederem a aceitacdo das vagas oferecidas, seguida rigorosamente a ordem de
classificagdo final.

14.2. O nao preenchimento dos requisitos de habilitagdo dispostos no subitem 3.1 deste
edital implicara no impedimento a investidura do candidato no servigo publico municipal.

14.3. Os candidatos classificados serdo nomeados para os cargos vagos, segundo a
conveniéncia da administracdo, observada a ordem de classificacdo final.

14.4. O candidato convocado, que ndo atender ao chamamento, ou dela desistir, perderd o
direito a aceitacdo.

15 — DAS DISPOSICOES FINAIS

15.1. A inscricdo do candidato implicard o conhecimento das presentes instrucdes e a
aceitacdo tacita das condicGes do concurso, tais como se acham estabelecidas neste edital e
nas normas legais pertinentes, das quais ndo podera alegar desconhecimento.

15.2. As notas obtidas pelos candidatos serdo divulgadas quando da publicacdo do Edital de
cada etapa deste concurso publico.

15.3. A inexatiddo das afirmativas ou irregularidades nos documentos, mesmo que verificadas
a qualquer tempo, em especial por ocasido da investidura, acarretardo a nulidade da
inscricdo, com todas as suas decorréncias, sem prejuizo das demais medidas de ordem
administrativa, civil ou criminal.

15.4. O prazo de validade do concurso serd de 02 (dois) anos, contados a partir da data da
publicacdo do edital de homologacao de seus resultados, prorrogavel por igual periodo, a
critério da Administracdo, de acordo com o artigo 37, inciso Il da Constituicdao Federal.

15.5. A aprovacao e a classificacdo definitiva geram, para o candidato, apenas a expectativa
de direito a investidura, reservando-se a Camara Municipal de Laguna Carapd/MS a
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prerrogativa de proceder as convocacdes dos candidatos aprovados para as admissGes em
nimero que atenda ao interesse e as necessidades do servico, de acordo com a
disponibilidade orcamentaria e os cargos vagos existentes, durante o periodo de validade do
concurso.

15.6. O candidato devera manter atualizado seu endereco desde a inscricao até a publicacdo
da classificagdo definitiva, junto a APLIMS — Associacao de Incentivo a Pesquisa e Ensino Plinio
Mendes dos Santos e apds a homologacao do concurso, junto a Camara Municipal de Laguna
Carapa/MSs.

15.7. Os itens deste edital poderdo sofrer eventuais alteracdes, atualizagcbes ou acréscimos,
enguanto ndo consumada a providéncia ou evento que lhes disserem respeito, ou até a data
da convocacdo dos candidatos para a prova correspondente, circunstancia que sera
mencionada em edital ou aviso a ser publicado na Imprensa Oficial do Municipio.

15.8. O ndo atendimento, pelo candidato, das condi¢des estabelecidas neste edital, implicara
sua eliminagao do concurso, a qualquer tempo.

15.9. E de inteira responsabilidade do candidato acompanhar os Editais, Comunicados e
demais publicacdes referentes a este concurso através da Imprensa Oficial do Municipio, ou
através dos sites: https://camaralagunacarapa.ms.gov.br e https://aplims.selecao.net.br

15.10. O descumprimento de quaisquer das instrucdes supracitadas implicard a eliminacdo do
candidato, constituindo tentativa de fraude.

15.11. As despesas decorrentes da participacdo em todas as fases e em todos os
procedimentos relativos a participacdo no concurso de que trata este edital e, se for o caso, a
posse e ao exercicio correm por conta dos candidatos.

15.12. Legislacdo com entrada em vigor apds a data de publicacdo deste Edital, bem como
alteracdes em dispositivos legais e normativos a ele posteriores, ndo serdo objetos de

avaliagdo nas provas do Concurso Publico.

15.13. Os casos omissos serao resolvidos pela Comissdao Organizadora do Concurso,
supervisionados pela dire¢do da Camara Municipal de Laguna Carapi/MS.

Laguna Carapa/MS, 18 de novembro de 2024.

ZuLLy HENRIQUETA F. CERQUEIRA JoAo MIGUEL MORAES LOPES  ANA CRISTINA DA SILVA G. RODRIGUES

MEMBRO PRESIDENTE PRESIDENTE
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ANEXO |
CONTEUDO PROGRAMATICO

NiVEL SUPERIOR

LINGUA PORTUGUESA

Compreensado e interpretacao de textos. Coeréncia textual. Regras de acentuacdo gréfica.
Pontuacdo. Estrutura e formacdo de palavras. Classe de palavras. Significacdo das
Palavras (sinObnimos, anténimos, homonimos e paronimos). Conotacdo e denotacgdo,
Colocacdo Pronominal e Figuras de Linguagem.

RaciociNio LoGico / MATEMATICA

Em sequéncias numéricas, serd abordado a identificacdo de padrdes e a previsdo de
termos seguintes. Na drea de Probabilidade, abordard os conceitos bdsicos e o célculo
de probabilidades simples em eventos equiprovaveis. A Logica de Proposicdes envolve a
compreensdo de proposicdes simples e compostas, utilizando conectivos l6gicos como
E, OU e NAO. A Andlise Combinatdria trata de permutacdes, combinacdes e arranjos,
fundamentais para resolver problemas de contagem. Em Equacdes Algébricas, focamos
na resolucdo de equacgdes lineares do primeiro grau e na manipulacdo de expressdes
algébricas. A Algebra Linear é abordada por meio de opera¢des com matrizes, incluindo
a multiplicacdo de matrizes, essencial para a resolucdo de sistemas de equacdes
lineares. O Raciocinio Légico envolve a deducdo correta a partir de premissas,
desenvolvendo a capacidade de tirar conclusdes logicas. Progressdes Aritméticas
incluem a férmula do termo geral e o cdlculo da soma dos termos de uma progressao
aritmética. Na Geometria Plana, estudamos o cdlculo de areas de figuras como
triangulos, aplicando também o Teorema de Pitagoras. Fun¢Ges Matematicas envolvem
a definicdo, avaliacdo e célculo de valores de func¢des. Por fim, a Logica de Conjuntos
abrange operacdées com conjuntos, calculo de intersecbes e complementos,
importantes para resolver problemas envolvendo grupos de elementos.

INFORMATICA

1. Conhecimentos do Windows 10 e superiores: configuracdes bdsicas do Sistema
Operacional; organizacdo de pastas e arquivos; operacdes de manipulacdo de pastas e
arquivos (criar, copiar, mover, excluir e renomear).

2. Conhecimentos do ambiente Linux: comandos e configuragdes basicas.

3. Editor de texto (Microsoft Word 2019 e superiores; LibreOffice 7.0 e
superiores) : criacdo, edicdo, formatacdo e impressdo; criagdo e manipulacdo de
tabelas; insercdo e formatacdo de graficos e figuras; geragdao de mala direta.

4. Software para planilhas eletronicas (Microsoft Excel 2019 e superiores; LibreOffice
7.0 e superiores): criacdo, edicdo, formatacdo e impressdo; utilizacdo de formulas;
geracdo de graficos; classificacdo e organizacdo de dados.
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5. Software para apresentagdes (Microsoft PowerPoint 2019 e superiores; LibreOffice
7.0 e superiores): criacdo, formatacdo, impressdo e utilizacdo de recursos disponiveis
para criacdo e apresentacdo de slides.
6. Conhecimentos de internet: nocdes basicas; correio eletronico (receber e enviar
mensagens; anexos; catdlogos de endereco; organizacdo das mensagens); navegadores
(versdes atuais) (Internet Explorer, Google Chrome e Mozilla Firefox).
7. Ferramentas Google: Gmail, Google Meet, Google Documentos, Google Planilhas,
Google Drive.
8. Sistemas de backup: Tipos de backup. Planos de contingéncia. Meios de
armazenamento para backups.
9. Seguranca da informagdo: conceitos, principios, problemas, ameacas, ataques.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

ADVOGADO

DIREITO CONSTITUCIONAL: 1. Constituicdo.1.1. Conceito, objeto, elementos e classifica¢des.
1.2. Supremacia da Constituicdo. 1.3. Aplicabilidade das normas constitucionais. 1.4.
Interpretagao das normas constitucionais. 1.5. Mutagao constitucional. 2. Poder Constituinte.
2.1. Caracteristicas. 2.2. Poder Constituinte Origindrio. 2.3. Poder Constituinte Derivado. 3.
Principios Fundamentais. 4. Direitos e Garantias Fundamentais. 4.1. Direitos e Deveres
Individuais e Coletivos. 4.2. Garantias Constitucionais Individuais. - Habeas Corpus. - Mandado
de Seguranc¢a. - Mandado de Injungdo. - Habeas Data. 4.3. Direitos Sociais. 4.4. Direitos
Politicos. 4.5. Partidos Politicos. 4.6. Ente Estatal Titular de Direitos Fundamentais. 5.
Organizacdo do Estado. 5.1. Organizacdo Politico-Administrativa. 5.2. Estado Federal
Brasileiro. 5.3. A Unido. 5.4. Estados Federados. 5.5. Municipios. 5.6. Distrito Federal. 5.7.
Territérios. 5.8. Intervencdo Federal. 5.9. Intervencdo dos Estados nos Municipios. 6.
Administracdo Publica. 6.1. Disposicdes Gerais. 6.2. Servidores Publicos. 7. Organizacdo dos
Poderes no Estado. 7.1. Mecanismos de Freios e Contrapesos. 7.2. Poder Legislativo. 7.3.
Poder Executivo. 7.4. Poder Judiciario. 8. Controle de Constitucionalidade. 8.1. Sistemas
Gerais e Sistema Brasileiro. 8.2. Controle Incidental ou Concreto. 8.3. Controle Abstrato de
Constitucionalidade. 8.4. Exame in Abstractu da Constitucionalidade de Proposicoes
Legislativas. 8.5. Acdo Declaratéria de Constitucionalidade. 8.6. Acdo Direta de
Inconstitucionalidade. 8.7. Arguicdo de Descumprimento de Preceito Fundamental. 8.8. Acdo
Direta de Inconstitucionalidade por Omiss3ao. 8.9. Ag¢ao Direta de Inconstitucionalidade
Interventiva. 9. Defesa do Estado e das Instituicdes Democraticas. 9.1. Estado de Defesa e
Estado de Sitio. 9.2. Forgcas Armadas. 9.3. Seguranca Publica. 10. Ordem Econdmica e
Financeira. 10.1. Principios Gerais da Atividade EconOmica. 10.2. Politica Urbana, Agricola e
Fundiaria. 10.3. Reforma Agraria.

DIREITOS HUMANOS: 1. Fundamentos, Principios e Caracteristicas. 1.1. Histéria e Conceito de
Direitos Humanos. 1.2. Programas de Protecdo de Direitos Humanos. 1.3. Legislacao de
Protecdo de Direitos Humanos. 1.4. Convengdes Internacionais sobre Direitos Humanos. 1.5.
Cidadania. 1.5.1. Direitos Civis. 1.5.2. Direitos Politicos. 1.5.3. Direitos Sociais. 1.6. Direitos
Humanos e Desigualdade. 1.6.1. Dimensdes Sociais. 1.6.2. Dimensdes Espaciais. 1.6.3.
Dimensdes Politicas da Concentracdo de Renda. 1.7. Interseccionalidade e Direitos Humanos.
1.7.1. Raga. 1.7.2. Género. 1.7.3. Idade. 1.7.4. Pessoas com Deficiéncia. 2. Desigualdade
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Racial. 2.1. Racismo Estrutural e Histérico. 2.2. Escraviddo, Pobreza e Desigualdade Racial. 2.3.
Teses de Hierarquia Racial e Eugenia. 2.4. Racismo e Violéncia. 2.5. Histéria do Movimento
Negro e do Antirracismo no Brasil. 2.6. Politicas de Promog¢do da Igualdade Racial. 2.6.1.
Combate ao Racismo. 2.6.2. Politicas Afirmativas. 2.7. Dados da Desigualdade Racial. 2.7.1.
Renda. 2.7.2. Salde. 2.7.3. Educagdo. 2.7.4. Violéncia. 3. Direitos da Mulher. 3.1. Leis e
Politicas Sociais para as Mulheres. 3.1.1. Trabalho. 3.1.2. Economia. 3.1.3. Habitacdo. 3.1.4.
Saude. 3.1.5. Educacgdo. 3.1.6. Previdéncia. 3.1.7. Combate a Violéncia. 3.2. Violéncia contra a
Mulher. 3.2.1. Violéncia Fisica. 3.2.2. Violéncia Sexual. 3.2.3. Violéncia Psicolégica. 3.2.4.
Violéncia Patrimonial. 3.2.5. Violéncia Moral. 3.3. Desigualdade de Renda, Classe Social e
Etnia. 3.4. Feminismo no Brasil. 3.4.1. Histéria. 3.4.2. Conceitos. 3.4.3. Perspectivas. 4.
Direitos dos Indigenas e Quilombolas. 4.1. Populagdo e Legislagcdo Indigena. 4.2. Diversidade
Cultural. 4.2.1. Valores. 4.2.2. Tradicbes. 4.2.3. Usos e Costumes dos Povos Indigenas. 4.3.
Histérico dos Conflitos. 4.4. Politica e Questdes Indigenistas. 4.5. Terras Indigenas. 4.5.1.
Tensdes Fundiarias. 4.5.2. Regime Juridico. 4.5.3. Processo de Demarcacdo. 4.6. Comunidades
Quilombolas. 4.7. Legislagdo sobre Quilombos. 4.8. Areas Remanescentes de Quilombos. 4.9.
Politicas Publicas. 4.9.1. Demarcacdo de Territorios. 4.9.2. Concessdo de Titulos de
Propriedade. 5. Direitos da Pessoa Idosa. 5.1. Inclusdo Social do Idoso. 5.2. Politica Nacional
do ldoso. 5.3. Legislacdo Referente ao ldoso. 5.4. Estatuto do ldoso. 6. Direitos da Pessoa com
Deficiéncia. 6.1. Inclusdo Social da Pessoa com Deficiéncia. 6.2. Evolucdo do Movimento das
Pessoas com Deficiéncia no Brasil. 6.3. Desafios a Inclusdo Social. 6.4. Legislacdo Referente a
Pessoa com Deficiéncia. 6.5. Lei Brasileira de Inclusdo da Pessoa com Deficiéncia. 6.6.
Convencdo sobre os Direitos da Pessoa com Deficiéncia. 6.6.1. Protocolo Facultativo.

DIREITO ADMINISTRATIVO: 1. Principios, Fontes e Interpreta¢do. 1.1. Lei n? 13.655/2018 e
suas DisposicOes sobre Seguranca Juridica e Eficiéncia na Criacdo e na Aplicacdo do Direito
Publico. 1.2. Acesso a Informac3o (Lei 12.527/2011), Tratamento de Dados pelo Poder Publico
e Sang¢des Administrativas na Lei Geral de Prote¢do de Dados — LGPD (Lei 13.709/2018). 2.
Atividade e Estrutura Administrativa. 2.1. Organizacdo Administrativa Brasileira. 2.2. Terceiro
Setor. 3. Poderes Administrativos. 3.1. Poderes e Deveres do Administrador Publico, Uso e
Abuso do Poder, Vinculacdo e Discricionariedade. 3.2. Poder Hierarquico. 3.3. Poder
Disciplinar e Processo Administrativo Disciplinar. 3.4. Poder Regulamentar. 3.5. Poder de
Policia. 4. Atos Administrativos. 4.1. Conceito. 4.2. Atributos. 4.3. Classificacdo. 4.4. Espécies.
4.5, Extin¢do. 5. LicitagcBes e Contratos. 5.1. Lei 8.666/93. 5.2. Lei 14.133/2021. 6. Servicos
Publicos. 6.1. Servicos Delegados, Convénios e Consodrcios. 6.2. Agéncias Reguladoras. 6.3.
AlteragOes da Lei n? 13.848/2019. 6.4. Parcerias Publico-Privadas. 7. Agentes Publicos. 7.1.
Espécies, Regime Juridico, Direitos, Deveres e Responsabilidades. 7.2. Teto Remuneratério. 8.
Dominio Publico. 8.1. Afetacdo e Desafetacdo. 8.2. Regime Juridico. 8.3. Aquisicdo e
Alienacdo. 8.4. Utilizacdo dos Bens Publicos pelos Particulares. 9. Intervencdo Estatal na
Propriedade. 9.1. Desapropriacdao. 9.2. Requisicdo. 9.3. Serviddao Administrativa. 9.4.
Ocupacgdo. 9.5. Tombamento. 10. Intervengao Estatal no Dominio Econdmico. 10.1. Repressao
ao Abuso do Poder Econémico. 11. Controle da Administracdo Publica. 11.1. Controle
Administrativo. 11.2. Controle Legislativo. 11.3. Controle Externo a Cargo do Tribunal de
Contas. 11.4. Controle Judiciario. 11.5. A Administracdo em Juizo. 11.6. Lei Anticorrupgdo (Lei
n. 12.846/2013). 11.7. Lei de Responsabilidade das Estatais (Lei n. 13.303/2016). 11.7.1.
Introducdo Normativa de Técnicas de Compliance na Gestdao Publica Brasileira. 12.
Improbidade Administrativa. 12.1. Lei 8.429/92, com Altera¢des da Lei 14.230/21. 13. Lei de
Abuso de Autoridade. 13.1. Lei n? 13.869/2019. 14. Responsabilidade Civil do Estado. 14.1.
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Previsdo. 14.2. Elementos. 14.3. Excludentes. 14.4. Direito de Regresso. 15. A Prescri¢cdo no
Direito Administrativo. 16. Aplicabilidade das Leis de Processo Administrativo. 16.1. Direito de
Peticdo. 16.2. Recursos Administrativos. 16.3. Pareceres.

DIREITO TRIBUTARIO: 1. Sistema Tributario Nacional e Principios Gerais. 1.1. Titulares do
Poder de Tributar. 1.2. Lei Complementar em Matéria Tributaria. 1.3. Limitagcdes ao Poder de
Tributar (Principios Juridicos da Tributa¢do). 1.4. Imunidades Genéricas e Especificas. 2.
Competéncia Tributaria. 2.1. Impostos da Unido, Estados, Distrito Federal e Municipios. 2.2.
Empréstimos Compulsérios. 2.3. Contribui¢cdes Sociais e Outras Contribuicées. 2.4. Reparticao
das Receitas Tributarias. 3. Cédigo Tributdrio Nacional. 3.1. Conceito e Natureza Juridica do
Tributo. 3.2. Impostos, Taxas, Contribuicdes de Melhoria. 4. Normas Gerais de Direito
Tributdrio. 4.1. Legislacdo Tributdria. 4.2. Fontes Principais e Secundarias do Direito
Tributdrio. 4.3. Vigéncia da Legislagdo Tributaria. 4.4. Aplicacdo da Legislacdo Tributdria. 4.5.
Interpretacdo e Integracdo da Legislacdo Tributaria. 5. Obrigacdo Tributdria. 5.1. Tipos e
Objetos. 5.2. Fato Gerador. 5.3. Sujeito Ativo. 5.4. Sujeito Passivo. 5.5. Solidariedade. 5.6.
Capacidade Tributaria. 5.7. Domicilio Tributdrio. 5.8. Responsabilidade Tributaria. 5.9.
Responsabilidade dos Sucessores. 5.10. Responsabilidade de Terceiros. 5.11.
Responsabilidade por Infracdes. 6. Crédito Tributario. 6.1. Lancamento Tributdrio. 6.2.
Modalidades de Lancamentos. 6.3. Suspensdo da Exigibilidade do Crédito Tributdrio —
Modalidades. 6.4. Extincdo da Exigibilidade do Crédito Tributario — Modalidades. 6.5. Exclusdao
do Crédito Tributario — Modalidades. 6.6. Garantias e Privilégios do Crédito Tributario. 6.7.
Preferéncias. 7. Administragdo Tributdria. 7.1. Fiscaliza¢do. 7.2. Divida Ativa. 7.3. Certiddes
Negativas e Positivas. 7.4. Execucao Fiscal.

DIREITO FINANCEIRO: 1. Direito Financeiro. 1.1. Conceito e Objeto. 1.2. Direito Financeiro na
Constituicdo Federal de 1988. 1.2.1. Normas Gerais e Orcamento. 2. Orcamento Publico. 2.1.
Conceito, Espécies e Natureza Juridica. 2.2. Principios Orcamentarios. 2.3. Leis Orcamentdrias.
2.3.1. Espécies e Tramita¢do Legislativa. 2.4. Lei n? 4.320/1964 e suas Alteragdes. 2.5.
Fiscalizacdo Financeira e Or¢camentaria. 3. Despesa Publica. 3.1. Conceito e Classificacdo de
Despesa Publica. 3.2. Disciplina Constitucional dos Precatérios. 4. Receita Publica. 4.1.
Conceito, Ingresso e Receitas. 4.2. Classificagdio das Receitas Publicas. 5. Lei de
Responsabilidade Fiscal (Lei Complementar n2 101/2000). 5.1. Planejamento. 5.2.
Transferéncias Voluntarias. 5.3. Destinacdo de Recursos Publicos para o Setor Privado. 5.4.
Divida e Endividamento. 5.5. Gestao Patrimonial. 5.6. Transparéncia, Controle e Fiscalizacdo.
5.7. Disposi¢des Preliminares, Finais e Transitorias. 6. Crédito Publico. 6.1. Conceito e
Classificacdo de Crédito Publico. 6.2. Natureza Juridica. 6.3. Controle, Fiscalizacdo e Prestacao
de Contas. 7. Divida Publica. 7.1. Divida Ativa de Natureza Tributaria e Ndo Tributaria.
DIREITO MUNICIPAL: 1. O Municipio. 1.1. Origem e Evolucdo do Municipio no Brasil. 1.2.
Posicdo do Municipio na Federagao Brasileira. 1.3. Criacao, Instalacdo e Organizacdo dos
Municipios. 1.4. Autonomia Municipal. 1.5. Competéncia dos Municipios. 1.6. Intervencdo no
Municipio. 1.7. Conceito de Municipio. 1.8. A Lei Municipal no Sistema de Fontes Brasileiro.
1.9. A Lei Organica Municipal e a Constituicdo do Municipio. 2. Controle de
Constitucionalidade de Lei Municipal. 2.1. Validade de Leis Municipais. 3. Poder Legislativo
Municipal. 3.1. Camara Municipal e sua Composi¢do. 3.2. Eleicdo, Posse e Mandato dos
Vereadores. 3.3. Prerrogativas, Direitos e Incompatibilidades dos Vereadores. 3.4. Perda do
Mandato. 3.5. Suplentes de Vereadores e sua Convocag¢do. 3.6. Organizacdo Interna da
Camara Municipal. 3.7. Mesa. 3.8. ComissGes Permanentes. 4. ComissGes Temporarias. 4.1.
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Comissbes de Estudo. 4.2. Comissdao Parlamentar de Inquérito. 5. SessGes Legislativas. 5.1.
Sessdes Ordindrias e Extraordindrias. 5.2. Das Deliberag¢des. 5.3. Atribuicées da Camara
Municipal. 5.4. Processo Legislativo Municipal. 6. Prefeito. 6.1. Eleicdo, Posse e Mandato. 6.2.
Substituicdo e Sucessdo. 6.3. Prerrogativas, Direitos e Incompatibilidades. 6.4.
Responsabilidades e Infragdes. 6.5. Extingdo e Cassacdo do Mandato. 6.6. AtribuicOes e
Auxiliares Diretos. 7. Administracdo Municipal. 7.1. Organizac¢do dos Servicos Publicos Locais.
7.1.1. Forma e Meios de Prestacdo. 7.2. Autarquias. 7.3. Empresas Publicas. 7.4. Sociedades
de Economia Mista. 7.5. Fundacgbes Instituidas pelo Poder Municipal. 7.6. Servidores
Municipais e seu Regime Juridico. 8. Consdrcios Publicos Municipais. 8.1. Instrumentos de
Cooperacao Federativa. 8.2. Consodrcios Publicos. 8.3. Procedimento de Constituicio do
Consoércio Publico. 8.4. Estrutura e Funcionamento do Consdrcio Publico. 8.5. Contrato de
Rateio. 8.6. Contrato de Programa. 8.7. Fiscalizacdo pelo Tribunal de Contas. 8.8. Retirada do
Consorciado. 8.9. Exclusdo do Consorciado. 8.10. Extingdo do Consércio Publico. 9. Cédigo
Tributdrio do Municipio de Laguna Carapa. 9.1. Lei Complementar n. 031 de 30 de outubro de
2017. 10. Lei Organica do Municipio de Laguna Carapa. 11. Lei Ordindria n2 53 de 1994 e suas
alteracdes, que trata do Cddigo de Posturas do Municipio de Laguna Carapa. 12. Lei
Complementar n. 002/1994 e suas alteragdes, que dispde sobre o Estatuto do Servidor
Publico de Laguna Carapa. 13. Lei Complementar n. 049, de 22 de dezembro de 2021 e suas
alteracOes, que dispbe sobre a Reestruturacdo Administrativa da Prefeitura Municipal de
Laguna Carapa.

DIREITO PREVIDENCIARIO: 1. Aspectos Tedricos e Conceituais da Seguridade Social e
Previdéncia Social. 2. Seguridade Social. 2.1. Origem e Evolugdo Legislativa no Brasil. 2.2.
Conceituacdo. 2.3. Organizacdo e Principios Constitucionais. 3. Legislacdo Previdenciaria. 3.1.
Conteudo, Fontes, Autonomia. 3.2. Aplicacdo das Normas Previdenciarias. 3.2.1. Vigéncia,
Hierarquia, Interpretacdo e Integracdo. 3.3. Orientacdo dos Tribunais Superiores. 4. Regime
Geral de Previdéncia Social. 4.1. Principios e Objetivos. 4.2. O Conselho Nacional de
Previdéncia Social (CNPS). 4.3. Lei 8.213/1991 (Planos de Beneficios da Previdéncia Social).
4.4, lei 8.212/1991 (Lei do Custeio). 4.5. Segurados Obrigatérios. 5. Contribuicdo
Previdencidria. 5.1. Salario de Contribuicdo. 5.1.1. Conceito. 5.1.2. Parcelas Integrantes e Nao
Integrantes. 5.1.3. Limites Minimo e Maximo. 5.2. Salario-Base. 5.2.1. Enquadramento. 5.2.2.
Fracionamento. 5.2.3. Progressio e Regressdo. 5.2.4. Proporcionalidade. 5.2.5.
Reajustamento. 5.3. Arrecadacdo e Recolhimento das Contribui¢cdes. 5.3.1. Obriga¢des da
Empresa e Demais Contribuintes. 5.3.2. Prazo de Recolhimento. 5.4. Plano de Beneficios da
Previdéncia Social. 5.4.1. Beneficiarios. 5.4.2. Espécies de PrestacOes. 5.4.3. Beneficios. 5.4.4.
Disposicdes Gerais e Especificas. 5.4.5. Periodos de Caréncia. 5.4.6. Salario de Beneficio. 5.4.7.
Renda Mensal do Beneficio. 5.4.8. Reajustamento do Valor dos Beneficios. 5.5. Manutencao,
Perda e Restabelecimento da Qualidade de Segurado. 6. Responsabilidade Solidaria. 6.1.
Conceito. 6.2. Natureza Juridica. 6.3. Caracteristicas. 7. Problemas Estruturais da Previdéncia
Social. 8. Previdéncia Privada. 8.1. Previdéncia Fechada. 8.2. Previdéncia Aberta. 8.3.
Legislacdo. 8.4. Aspectos Administrativos e Operacionais. 9. Legislacdo Acidentaria. 10.
Previdéncia Social em Perspectiva Comparada. 10.1. Principais Modelos de Previdéncia Social
do Mundo Ocidental. 11. Elementos Transitérios em Matéria Previdenciaria. 11.1. Emenda
Constitucional n2 103/2019. 11.2. Atualizacdes na Constituicdo Federal de 1988. 11.3.
Emenda Constitucional Estadual n2 45/2019. 11.4. Lei Complementar Estadual n? 233/2021.
DIREITO AMBIENTAL: 1. Direito Ambiental Constitucional. 1.1. Meio Ambiente como Direito
Fundamental. 1.2. Principios Estruturantes do Estado de Direito Ambiental. 1.3.
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Competéncias Ambientais. 1.3.1. Competéncia Legislativa. 1.3.2. Competéncia Material. 2.
Politica Nacional de Meio Ambiente. 2.1. Objetivos. 2.2. Instrumentos de Protecdo. 2.2.1.
Instrumentos Técnicos. 2.2.2. Instrumentos Econémicos. 2.3. SISNAMA. 2.3.1. Estrutura.
2.3.2. Funcionamento. 2.4. Lei n? 6.938/1981 e suas Alterac&es. 2.5. Decreto n2 99.274/1990
e suas Alteracbes. 2.6. Resolucdo do CONAMA. 2.6.1. Resolugdo n? 1/1986 (Relatdrio de
Impacto Ambiental — EIA-RIMA). 2.6.2. Resolug¢do n? 237/1997 (Licenciamento Ambiental). 3.
Recursos Hidricos. 3.1. Lei n? 9.433/1997 e suas Alteragdes. 3.2. Instrumentos de Gestdo de
Recursos Hidricos. 4. Recursos Florestais. 4.1. Lei n2 12.651/2012 e suas Alteracbes. 4.2.
Resolugdes do CONAMA. 4.2.1. Resolucdo n2 302/2002. 4.2.2. Resolugdo n? 303/2002. 4.3. Lei
n? 11.284/2006 e suas Alteracdes. 4.3.1. Gestdo de Florestas Publicas. 4.3.2. Significado de
Gest3o e Concessido Florestal. 5. Espagos Territoriais Especialmente Protegidos. 5.1. Areas de
Preservacdo Permanente. 5.2. Reserva Legal. 5.3. Lei n2 9.985/2000 e suas Alteracdes (SNUC).
6. Responsabilidades Ambientais. 6.1. Efeito Ambiental. 6.2. Impacto Ambiental. 6.3. Dano
Ambiental. 6.4. Poluicdo. 6.5. Tipos de Responsabilidade. 6.5.1. Responsabilidade
Administrativa. 6.5.2. Responsabilidade Civil. 6.5.3. Responsabilidade Penal. 6.6. Tutela
Processual Ambiental.

DIREITO URBANISTICO: 1. Constituicdo Federal e Direito Urbanistico. 1.1. Ordenamento
Territorial. 1.2. Competéncias Urbanisticas. 1.3. Normas Gerais. 1.4. Municipio. 1.5. Politica
Urbana. 1.6. Plano Diretor. 1.7. Fungao Social da Propriedade Urbana. 1.8. Regides
Metropolitanas e Aglomerados Urbanos. 2. Direito Urbanistico. 2.1. Direito a Cidade. 2.2.
Conceito e Principios. 2.3. Ordenacdo Urbana. 2.4. Uso e Ocupacdo do Solo Urbano. 2.5.
Licencas Urbanisticas. 2.6. Responsabilidade Administrativa. 2.7. Infragcbes e SangGes
Administrativas. 2.8. Responsabilidade Civil e Penal. 3. Parcelamento do Solo Urbano. 3.1. Lei
n? 6.766/1979 e suas Alteracdes. 3.2. Regularizagdo Fundiaria Urbanistica. 3.3. Area de
Preservacdo Permanente (APP) Urbana. 4. Estatuto da Cidade. 4.1. Norma Geral. 4.2.
Objetivos. 4.3. Diretrizes. 4.4. Instrumentos. 4.5. Gestdo Democratica das Cidades. 4.6.
Normas Gerais para Elaboracdo do Plano Diretor. 4.7. Disposi¢des Gerais. 5. Concessao
Urbanistica. 5.1. Conceito. 5.2. Natureza Juridica. 5.3. Disciplina. 6. Desapropriagdao Urbana.
6.1. Conceito. 6.2. Aplicacdes. 6.3. Justa Indenizacdo. 6.4. Recuperacdo das Mais-Valias
Urbanisticas. 6.5. Processo de Desapropriagdo. 6.5.1. Procedimento Judicial. 6.5.2.
Procedimento Administrativo. 7. Protecdo do Patrimoénio Cultural. 7.1. Instrumentos de
Tutela. 7.1.1. Bens Culturais Materiais. 7.1.2. Bens Culturais Imateriais. 7.2. Competéncias.
7.3. Tombamento. 7.4. Registro. 7.5. Desenvolvimento Urbano e Protecdo do Patrimonio
Cultural.

CONTADOR

1. Receita Publica

Fases da receita: previsao, lancamento, arrecadagao e recolhimento.

Referéncia: Brasil. Lei n2 4.320/64.

2. Classificacao da Despesa Publica e Variagcdes Patrimoniais

Tipos de despesas: corrente e capital; funcional e programatica.

Referéncia: Giacomoni, J. (2014). Orcamento Publico. Editora Atlas.

3. Controle Social e Transparéncia na Gestao Publica

Participacdo social no controle dos recursos publicos.

Referéncia: Brasil. Lei de Responsabilidade Fiscal (Lei Complementar n2 101/2000).
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4. Gestao Fiscal e Lei de Responsabilidade Fiscal (LRF)
Limite de gastos com pessoal e transparéncia na gestao fiscal.
Referéncia: Brasil. Lei de Responsabilidade Fiscal.
5. Patrimonio Publico e Contabilidade Governamental
Balango patrimonial: estrutura e elementos.
Referéncia: Brasil. Lei n2 4.320/64 e Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico
(MCASP).
6. Créditos Adicionais e Créditos Suplementares
Tipos de créditos e requisitos legais.
Referéncia: Brasil. Lei n2 4.320/64 e Lei de Responsabilidade Fiscal.
7. Principios da Administra¢ao Publica
Legalidade, moralidade, eficiéncia e economicidade.
Referéncia: Di Pietro, M. S. Z. (2014). Direito Administrativo. Editora Atlas.
8. Controle Interno e Externo na Gestao Publica
Estrutura e funcdo do controle interno nos érgaos publicos.
Referéncia: Brasil. Lei de Responsabilidade Fiscal.
9. Orgcamento Publico: Principios e Ciclo Or¢camentdrio
Principio da anualidade, legalidade e anterioridade.
Referéncia: Brasil. Constituicdo Federal de 1988 e Lei n2 4.320/64.
10. Divida Publica
Conceitos de divida fundada e divida consolidada liquida.
Referéncia: Brasil. Lei de Responsabilidade Fiscal e Giacomoni, J. (2014).
DIREITO CONSTITUCIONAL: 1. Constituicdo.1.1. Conceito, objeto, elementos e
classificacdes. 1.2. Supremacia da Constituicdo. 1.3. Aplicabilidade das normas
constitucionais. 1.4. Interpretagao das normas constitucionais. 1.5. Mutacao constitucional.
2. Poder Constituinte. 2.1. Caracteristicas. 2.2. Poder Constituinte Originario. 2.3. Poder
Constituinte Derivado. 3. Principios Fundamentais. 4. Direitos e Garantias Fundamentais.
4.1. Direitos e Deveres Individuais e Coletivos. 4.2. Garantias Constitucionais Individuais. -
Habeas Corpus. - Mandado de Seguranga. - Mandado de Injungdo. - Habeas Data. 4.3.
Direitos Sociais. 4.4. Direitos Politicos. 4.5. Partidos Politicos. 4.6. Ente Estatal Titular de
Direitos Fundamentais. 5. Organiza¢do do Estado. 5.1. Organizacdo Politico-Administrativa.
5.2. Estado Federal Brasileiro. 5.3. A Unido. 5.4. Estados Federados. 5.5. Municipios. 5.6.
Distrito Federal. 5.7. Territdrios. 5.8. Intervencdo Federal. 5.9. Intervencdo dos Estados nos
Municipios. 6. Administracdo Publica. 6.1. Disposicdes Gerais. 6.2. Servidores Publicos. 7.
Organiza¢ao dos Poderes no Estado. 7.1. Mecanismos de Freios e Contrapesos. 7.2. Poder
Legislativo. 7.3. Poder Executivo. 7.4. Poder Judicidrio. 8. Controle de Constitucionalidade.
8.1. Sistemas Gerais e Sistema Brasileiro. 8.2. Controle Incidental ou Concreto. 8.3. Controle
Abstrato de Constitucionalidade. 8.4. Exame in Abstractu da Constitucionalidade de
Proposicdes Legislativas. 8.5. Acdao Declaratdria de Constitucionalidade. 8.6. A¢ao Direta de
Inconstitucionalidade. 8.7. Arguicdo de Descumprimento de Preceito Fundamental. 8.8.
Acdo Direta de Inconstitucionalidade por Omissao. 8.9. A¢ao Direta de Inconstitucionalidade
Interventiva. 9. Defesa do Estado e das Instituicdes Democraticas. 9.1. Estado de Defesa e
Estado de Sitio. 9.2. Forcas Armadas. 9.3. Seguranga Publica. 10. Ordem EconOmica e
Financeira. 10.1. Principios Gerais da Atividade Econ6mica. 10.2. Politica Urbana, Agricola e
Fundidria. 10.3. Reforma Agraria.
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DIREITO ADMINISTRATIVO: 1. Principios, Fontes e Interpretagdo. 1.1. Lei n2 13.655/2018 e
suas Disposicdes sobre Seguranca Juridica e Eficiéncia na Criacdo e na Aplicacdo do Direito
Publico. 1.2. Acesso a Informagédo (Lei 12.527/2011), Tratamento de Dados pelo Poder Publico
e Sanc¢des Administrativas na Lei Geral de Prote¢do de Dados — LGPD (Lei 13.709/2018). 2.
Atividade e Estrutura Administrativa. 2.1. Organizagcdo Administrativa Brasileira. 2.2. Terceiro
Setor. 3. Poderes Administrativos. 3.1. Poderes e Deveres do Administrador Publico, Uso e
Abuso do Poder, Vinculagdo e Discricionariedade. 3.2. Poder Hieradrquico. 3.3. Poder
Disciplinar e Processo Administrativo Disciplinar. 3.4. Poder Regulamentar. 3.5. Poder de
Policia. 4. Atos Administrativos. 4.1. Conceito. 4.2. Atributos. 4.3. Classificacdo. 4.4. Espécies.
4.5, Extincdo. 5. Licitacbes e Contratos. 5.1. Lei 8.666/93. 5.2. Lei 14.133/2021. 6. Servicos
Publicos. 6.1. Servicos Delegados, Convénios e Consorcios. 6.2. Agéncias Reguladoras. 6.3.
Alteracdes da Lei n? 13.848/2019. 6.4. Parcerias Publico-Privadas. 7. Agentes Publicos. 7.1.
Espécies, Regime Juridico, Direitos, Deveres e Responsabilidades. 7.2. Teto Remuneratério. 8.
Dominio Publico. 8.1. Afetacdo e Desafetacdo. 8.2. Regime lJuridico. 8.3. Aquisicdo e
Alienacdo. 8.4. Utilizacdo dos Bens Publicos pelos Particulares. 9. Intervencgdo Estatal na
Propriedade. 9.1. Desapropriacdo. 9.2. Requisicdo. 9.3. Serviddo Administrativa. 9.4.
Ocupacdo. 9.5. Tombamento. 10. Intervencdo Estatal no Dominio Econémico. 10.1. Repressao
ao Abuso do Poder Econémico. 11. Controle da Administracdo Publica. 11.1. Controle
Administrativo. 11.2. Controle Legislativo. 11.3. Controle Externo a Cargo do Tribunal de
Contas. 11.4. Controle Judiciario. 11.5. A Administracdo em Juizo. 11.6. Lei Anticorrupcdo (Lei
n. 12.846/2013). 11.7. Lei de Responsabilidade das Estatais (Lei n. 13.303/2016). 11.7.1.
Introducdo Normativa de Técnicas de Compliance na Gestdo Publica Brasileira. 12.
Improbidade Administrativa. 12.1. Lei 8.429/92, com Altera¢des da Lei 14.230/21. 13. Lei de
Abuso de Autoridade. 13.1. Lei n2 13.869/2019. 14. Responsabilidade Civil do Estado. 14.1.
Previsdo. 14.2. Elementos. 14.3. Excludentes. 14.4. Direito de Regresso. 15. A Prescricdo no
Direito Administrativo. 16. Aplicabilidade das Leis de Processo Administrativo. 16.1. Direito de
Peticdo. 16.2. Recursos Administrativos. 16.3. Pareceres.

DIREITO TRIBUTARIO: 1. Sistema Tributario Nacional e Principios Gerais. 1.1. Titulares do
Poder de Tributar. 1.2. Lei Complementar em Matéria Tributaria. 1.3. Limitacdes ao Poder de
Tributar (Principios Juridicos da Tributa¢do). 1.4. Imunidades Genéricas e Especificas. 2.
Competéncia Tributaria. 2.1. Impostos da Unido, Estados, Distrito Federal e Municipios. 2.2.
Empréstimos Compulsérios. 2.3. Contribui¢cdes Sociais e Outras ContribuicGes. 2.4. Reparticdo
das Receitas Tributarias. 3. Cédigo Tributdrio Nacional. 3.1. Conceito e Natureza Juridica do
Tributo. 3.2. Impostos, Taxas, Contribuicdes de Melhoria. 4. Normas Gerais de Direito
Tributdrio. 4.1. Legislacdo Tributdria. 4.2. Fontes Principais e Secundarias do Direito
Tributario. 4.3. Vigéncia da Legislagdo Tributaria. 4.4. Aplicacdo da Legislacdo Tributaria. 4.5.
Interpretacdo e Integracdo da Legislacdo Tributaria. 5. Obrigacdo Tributdria. 5.1. Tipos e
Objetos. 5.2. Fato Gerador. 5.3. Sujeito Ativo. 5.4. Sujeito Passivo. 5.5. Solidariedade. 5.6.
Capacidade Tributaria. 5.7. Domicilio Tributdrio. 5.8. Responsabilidade Tributaria. 5.9.
Responsabilidade dos Sucessores. 5.10. Responsabilidade de Terceiros. 5.11.
Responsabilidade por Infragdes. 6. Crédito Tributdrio. 6.1. Lancamento Tributdrio. 6.2.
Modalidades de Langamentos. 6.3. Suspensdao da Exigibilidade do Crédito Tributario —
Modalidades. 6.4. Extin¢do da Exigibilidade do Crédito Tributdrio — Modalidades. 6.5. Exclusao
do Crédito Tributario — Modalidades. 6.6. Garantias e Privilégios do Crédito Tributario. 6.7.
Preferéncias. 7. Administracdo Tributdria. 7.1. Fiscalizacdo. 7.2. Divida Ativa. 7.3. Certiddes
Negativas e Positivas. 7.4. Execugao Fiscal.
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DIREITO FINANCEIRO: 1. Direito Financeiro. 1.1. Conceito e Objeto. 1.2. Direito Financeiro na
Constituicao Federal de 1988. 1.2.1. Normas Gerais e Orcamento. 2. Orcamento Publico. 2.1.
Conceito, Espécies e Natureza Juridica. 2.2. Principios Or¢camentarios. 2.3. Leis Or¢amentarias.
2.3.1. Espécies e Tramitacdo Legislativa. 2.4. Lei n? 4.320/1964 e suas Alteragdes. 2.5.
Fiscalizagdo Financeira e Orgcamentdria. 3. Despesa Publica. 3.1. Conceito e Classificagcdo de
Despesa Publica. 3.2. Disciplina Constitucional dos Precatérios. 4. Receita Publica. 4.1.
Conceito, Ingresso e Receitas. 4.2. Classificagdo das Receitas Publicas. 5. Lei de
Responsabilidade Fiscal (Lei Complementar n2 101/2000). 5.1. Planejamento. 5.2.
Transferéncias Voluntarias. 5.3. Destinacdo de Recursos Publicos para o Setor Privado. 5.4.
Divida e Endividamento. 5.5. Gestdao Patrimonial. 5.6. Transparéncia, Controle e Fiscalizacao.
5.7. Disposi¢des Preliminares, Finais e Transitérias. 6. Crédito Publico. 6.1. Conceito e
Classificacdo de Crédito Publico. 6.2. Natureza Juridica. 6.3. Controle, Fiscalizacdo e Prestacao
de Contas. 7. Divida Publica. 7.1. Divida Ativa de Natureza Tributdria e Nao Tributaria.
DIREITO MUNICIPAL: 1. O Municipio. 1.1. Origem e Evolucdo do Municipio no Brasil. 1.2.
Posicdo do Municipio na Federacdo Brasileira. 1.3. Criacdo, Instalacdo e Organizacdo dos
Municipios. 1.4. Autonomia Municipal. 1.5. Competéncia dos Municipios. 1.6. Interven¢ao no
Municipio. 1.7. Conceito de Municipio. 1.8. A Lei Municipal no Sistema de Fontes Brasileiro.
1.9. A Lei Organica Municipal e a Constituicdo do Municipio. 2. Controle de
Constitucionalidade de Lei Municipal. 2.1. Validade de Leis Municipais. 3. Poder Legislativo
Municipal. 3.1. Camara Municipal e sua Composicdo. 3.2. Eleicdo, Posse e Mandato dos
Vereadores. 3.3. Prerrogativas, Direitos e Incompatibilidades dos Vereadores. 3.4. Perda do
Mandato. 3.5. Suplentes de Vereadores e sua Convocagao. 3.6. Organizagao Interna da
Camara Municipal. 3.7. Mesa. 3.8. ComissGes Permanentes. 4. Comissdes Temporarias. 4.1.
ComissGes de Estudo. 4.2. Comissdao Parlamentar de Inquérito. 5. Sessdes Legislativas. 5.1.
Sessdes Ordindrias e Extraordindrias. 5.2. Das Deliberag¢des. 5.3. Atribuicdes da Camara
Municipal. 5.4. Processo Legislativo Municipal. 6. Prefeito. 6.1. Eleicdo, Posse e Mandato. 6.2.
Substituicdo e Sucessdo. 6.3. Prerrogativas, Direitos e Incompatibilidades. 6.4.
Responsabilidades e Infracdes. 6.5. Extincdo e Cassacdo do Mandato. 6.6. Atribuicdes e
Auxiliares Diretos. 7. Administracdo Municipal. 7.1. Organizacdo dos Servicos Publicos Locais.
7.1.1. Forma e Meios de Prestac¢do. 7.2. Autarquias. 7.3. Empresas Publicas. 7.4. Sociedades
de Economia Mista. 7.5. Fundacgdes Instituidas pelo Poder Municipal. 7.6. Servidores
Municipais e seu Regime Juridico. 8. Consdrcios Publicos Municipais. 8.1. Instrumentos de
Cooperacao Federativa. 8.2. Consodrcios Publicos. 8.3. Procedimento de Constituicio do
Consoércio Publico. 8.4. Estrutura e Funcionamento do Consdrcio Publico. 8.5. Contrato de
Rateio. 8.6. Contrato de Programa. 8.7. Fiscalizacdo pelo Tribunal de Contas. 8.8. Retirada do
Consorciado. 8.9. Exclusdo do Consorciado. 8.10. Extingdo do Consdrcio Publico. 9. Cddigo
Tributdrio do Municipio de Laguna Carapa. 9.1. Lei Complementar n. 031 de 30 de outubro de
2017. 10. Lei Organica do Municipio de Laguna Carapa. 11. Lei Ordinaria n2 53 de 1994 e suas
alteracdes, que trata do Cdodigo de Posturas do Municipio de Laguna Carapa. 12. Lei
Complementar n. 002/1994 e suas altera¢des, que dispde sobre o Estatuto do Servidor
Publico de Laguna Carapa. 13. Lei Complementar n. 049, de 22 de dezembro de 2021 e suas
alteragdes, que dispde sobre a Reestruturacdo Administrativa da Prefeitura Municipal de
Laguna Carapa.
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CONTROLADOR INTERNO
Principios da Administragao Publica
Legalidade, moralidade, eficiéncia e impessoalidade.
Referéncia: MEIRELLES, Hely Lopes. "Direito Administrativo Brasileiro."
Ato Administrativo e seus Elementos
Conceitos de validade, nulidade e revogacado de atos administrativos.
Referéncia: DI PIETRO, Maria Sylvia Zanella. "Direito Administrativo."
Contabilidade Publica
Principios e conceitos fundamentais, com destaque para o superavit financeiro e
balan¢co orcamentario.
Referéncia: MARTINS, Eliseu. "Contabilidade de Custos."
Controle Interno e Auditoria Governamental
Controle interno, auditoria operacional e o papel do controlador interno no setor
publico.
Referéncia: SOUZA, Rogério. "Auditoria Governamental."
Responsabilidade Fiscal e Gestao Financeira
Lei de Responsabilidade Fiscal e limites ao endividamento.
Referéncia: Lei Complementar 101/2000 - Lei de Responsabilidade Fiscal.
Accountability e Transparéncia na Gestao Publica
Conceitos de accountability e eficiéncia na administracao publica.
Referéncia: ABRUCIO, Fernando Luiz. "A Transparéncia na Administracdo Publica
Brasileira."
Planejamento e Orcamento Publico
PPA, LDO e LOA: planejamento e execug¢do orcamentaria.
Referéncia: Lei 4320/64 - Normas Gerais de Direito Financeiro.
Etica no Servigo Publico
Principios éticos e responsabilidade moral do servidor publico.
Referéncia: Cédigo de Etica do Servidor Publico Federal
DIREITO CONSTITUCIONAL: 1. Constituicdo.1.1. Conceito, objeto, elementos e
classificagdes. 1.2. Supremacia da Constituicdo. 1.3. Aplicabilidade das normas
constitucionais. 1.4. Interpretacdo das normas constitucionais. 1.5. Mutacdo constitucional.
2. Poder Constituinte. 2.1. Caracteristicas. 2.2. Poder Constituinte Originario. 2.3. Poder
Constituinte Derivado. 3. Principios Fundamentais. 4. Direitos e Garantias Fundamentais.
4.1. Direitos e Deveres Individuais e Coletivos. 4.2. Garantias Constitucionais Individuais. -
Habeas Corpus. - Mandado de Seguranca. - Mandado de Injuncdo. - Habeas Data. 4.3.
Direitos Sociais. 4.4. Direitos Politicos. 4.5. Partidos Politicos. 4.6. Ente Estatal Titular de
Direitos Fundamentais. 5. Organizacao do Estado. 5.1. Organizacdo Politico-Administrativa.
5.2. Estado Federal Brasileiro. 5.3. A Unido. 5.4. Estados Federados. 5.5. Municipios. 5.6.
Distrito Federal. 5.7. Territdrios. 5.8. Intervencao Federal. 5.9. Intervencdo dos Estados nos
Municipios. 6. Administracdo Publica. 6.1. Disposi¢des Gerais. 6.2. Servidores Publicos. 7.
Organizagdo dos Poderes no Estado. 7.1. Mecanismos de Freios e Contrapesos. 7.2. Poder
Legislativo. 7.3. Poder Executivo. 7.4. Poder Judicidrio. 8. Controle de Constitucionalidade.
8.1. Sistemas Gerais e Sistema Brasileiro. 8.2. Controle Incidental ou Concreto. 8.3. Controle
Abstrato de Constitucionalidade. 8.4. Exame in Abstractu da Constitucionalidade de
Proposicdes Legislativas. 8.5. Acdo Declaratédria de Constitucionalidade. 8.6. A¢ao Direta de
Inconstitucionalidade. 8.7. Arguicdao de Descumprimento de Preceito Fundamental. 8.8.
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Acdo Direta de Inconstitucionalidade por Omissdo. 8.9. Acdo Direta de Inconstitucionalidade
Interventiva. 9. Defesa do Estado e das Instituicdes Democraticas. 9.1. Estado de Defesa e
Estado de Sitio. 9.2. Forcas Armadas. 9.3. Seguranca Publica. 10. Ordem EconOmica e
Financeira. 10.1. Principios Gerais da Atividade Econ6mica. 10.2. Politica Urbana, Agricola e
Fundiaria. 10.3. Reforma Agraria.
DIREITO ADMINISTRATIVO: 1. Principios, Fontes e Interpretacdo. 1.1. Lei n? 13.655/2018 e
suas DisposicOes sobre Segurancga Juridica e Eficiéncia na Criacdo e na Aplicacdo do Direito
Publico. 1.2. Acesso a Informac3o (Lei 12.527/2011), Tratamento de Dados pelo Poder Publico
e Sang¢des Administrativas na Lei Geral de Prote¢do de Dados — LGPD (Lei 13.709/2018). 2.
Atividade e Estrutura Administrativa. 2.1. Organizacdao Administrativa Brasileira. 2.2. Terceiro
Setor. 3. Poderes Administrativos. 3.1. Poderes e Deveres do Administrador Publico, Uso e
Abuso do Poder, Vinculacdo e Discricionariedade. 3.2. Poder Hierarquico. 3.3. Poder
Disciplinar e Processo Administrativo Disciplinar. 3.4. Poder Regulamentar. 3.5. Poder de
Policia. 4. Atos Administrativos. 4.1. Conceito. 4.2. Atributos. 4.3. Classificacdo. 4.4. Espécies.
4.5. Extin¢do. 5. LicitagcBes e Contratos. 5.1. Lei 8.666/93. 5.2. Lei 14.133/2021. 6. Servicos
Publicos. 6.1. Servicos Delegados, Convénios e Consodrcios. 6.2. Agéncias Reguladoras. 6.3.
AlteragOes da Lei n? 13.848/2019. 6.4. Parcerias Publico-Privadas. 7. Agentes Publicos. 7.1.
Espécies, Regime Juridico, Direitos, Deveres e Responsabilidades. 7.2. Teto Remuneratério. 8.
Dominio Publico. 8.1. Afetacdo e Desafetacdo. 8.2. Regime Juridico. 8.3. Aquisicdo e
Alienacdo. 8.4. Utilizacdo dos Bens Publicos pelos Particulares. 9. Intervencdo Estatal na
Propriedade. 9.1. Desapropriacdao. 9.2. Requisicdo. 9.3. Servidao Administrativa. 9.4.
Ocupacgdo. 9.5. Tombamento. 10. Intervengdo Estatal no Dominio Econdmico. 10.1. Repressao
ao Abuso do Poder Econémico. 11. Controle da Administracdo Publica. 11.1. Controle
Administrativo. 11.2. Controle Legislativo. 11.3. Controle Externo a Cargo do Tribunal de
Contas. 11.4. Controle Judiciario. 11.5. A Administracdo em Juizo. 11.6. Lei Anticorrupgdo (Lei
n. 12.846/2013). 11.7. Lei de Responsabilidade das Estatais (Lei n. 13.303/2016). 11.7.1.
Introducdo Normativa de Técnicas de Compliance na Gestdo Publica Brasileira. 12.
Improbidade Administrativa. 12.1. Lei 8.429/92, com Alteraces da Lei 14.230/21. 13. Lei de
Abuso de Autoridade. 13.1. Lei n2 13.869/2019. 14. Responsabilidade Civil do Estado. 14.1.
Previsdao. 14.2. Elementos. 14.3. Excludentes. 14.4. Direito de Regresso. 15. A Prescri¢ao no
Direito Administrativo. 16. Aplicabilidade das Leis de Processo Administrativo. 16.1. Direito de
Peticdo. 16.2. Recursos Administrativos. 16.3. Pareceres.
DIREITO TRIBUTARIO: 1. Sistema Tributdrio Nacional e Principios Gerais. 1.1. Titulares do
Poder de Tributar. 1.2. Lei Complementar em Matéria Tributaria. 1.3. LimitacGes ao Poder de
Tributar (Principios Juridicos da Tributacdo). 1.4. Imunidades Genéricas e Especificas. 2.
Competéncia Tributaria. 2.1. Impostos da Unido, Estados, Distrito Federal e Municipios. 2.2.
Empréstimos Compulsérios. 2.3. Contribuicdes Sociais e Outras Contribuicdes. 2.4. Reparticdo
das Receitas Tributarias. 3. Cédigo Tributdrio Nacional. 3.1. Conceito e Natureza Juridica do
Tributo. 3.2. Impostos, Taxas, Contribuicdes de Melhoria. 4. Normas Gerais de Direito
Tributdrio. 4.1. Legislacdo Tributaria.
4.2. Fontes Principais e Secundarias do Direito Tributdrio. 4.3. Vigéncia da Legislacdo
Tributdria. 4.4. Aplicacdo da Legislacdo Tributdria. 4.5. Interpretacao e Integracdo da
Legislacdo Tributaria. 5. Obrigacdo Tributaria. 5.1. Tipos e Objetos. 5.2. Fato Gerador. 5.3.
Sujeito Ativo. 5.4. Sujeito Passivo. 5.5. Solidariedade. 5.6. Capacidade Tributaria. 5.7.
Domicilio Tributdrio. 5.8. Responsabilidade Tributaria. 5.9. Responsabilidade dos Sucessores.
5.10. Responsabilidade de Terceiros. 5.11. Responsabilidade por Infragdes. 6. Crédito
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Tributario. 6.1. Lancamento Tributario. 6.2. Modalidades de Langamentos. 6.3. Suspensdo da
Exigibilidade do Crédito Tributdrio — Modalidades. 6.4. Extincdo da Exigibilidade do Crédito
Tributdrio — Modalidades. 6.5. Exclusdo do Crédito Tributdrio — Modalidades. 6.6. Garantias e
Privilégios do Crédito Tributario. 6.7. Preferéncias. 7. Administracdo Tributdria. 7.1.
Fiscalizacdo. 7.2. Divida Ativa. 7.3. CertidOes Negativas e Positivas. 7.4. Execucdo Fiscal.
DIREITO FINANCEIRO: 1. Direito Financeiro. 1.1. Conceito e Objeto. 1.2. Direito Financeiro na
Constituicdo Federal de 1988. 1.2.1. Normas Gerais e Orcamento. 2. Orcamento Publico. 2.1.
Conceito, Espécies e Natureza Juridica. 2.2. Principios Orcamentarios. 2.3. Leis Orcamentarias.
2.3.1. Espécies e Tramitagdo Legislativa. 2.4. Lei n? 4.320/1964 e suas Alteragdes. 2.5.
Fiscalizacdo Financeira e Orcamentdria. 3. Despesa Publica. 3.1. Conceito e Classificacdo de
Despesa Publica. 3.2. Disciplina Constitucional dos Precatérios. 4. Receita Publica. 4.1.
Conceito, Ingresso e Receitas. 4.2. Classificacdo das Receitas Publicas. 5. Lei de
Responsabilidade Fiscal (Lei Complementar n2 101/2000). 5.1. Planejamento. 5.2.
Transferéncias Voluntdrias. 5.3. Destinacdo de Recursos Publicos para o Setor Privado. 5.4.
Divida e Endividamento. 5.5. Gestdo Patrimonial. 5.6. Transparéncia, Controle e Fiscalizagdo.
5.7. Disposicdes Preliminares, Finais e Transitdrias. 6. Crédito Publico. 6.1. Conceito e
Classificacdo de Crédito Publico. 6.2. Natureza Juridica. 6.3. Controle, Fiscalizacdo e Prestacao
de Contas. 7. Divida Publica. 7.1. Divida Ativa de Natureza Tributdria e Nao Tributdria.
DIREITO MUNICIPAL: 1. O Municipio. 1.1. Origem e Evolu¢do do Municipio no Brasil. 1.2.
Posicdo do Municipio na Federacao Brasileira. 1.3. Criacdo, Instalacdo e Organizacdo dos
Municipios. 1.4. Autonomia Municipal. 1.5. Competéncia dos Municipios. 1.6. Intervenc¢do no
Municipio. 1.7. Conceito de Municipio. 1.8. A Lei Municipal no Sistema de Fontes Brasileiro.
1.9. A Lei Organica Municipal e a Constituicdo do Municipio. 2. Controle de
Constitucionalidade de Lei Municipal. 2.1. Validade de Leis Municipais. 3. Poder Legislativo
Municipal. 3.1. Camara Municipal e sua Composicdo. 3.2. Eleicdo, Posse e Mandato dos
Vereadores. 3.3. Prerrogativas, Direitos e Incompatibilidades dos Vereadores. 3.4. Perda do
Mandato. 3.5. Suplentes de Vereadores e sua Convocacdo. 3.6. Organizacdo Interna da
Camara Municipal. 3.7. Mesa. 3.8. ComissGes Permanentes. 4. ComissGes Tempordrias. 4.1.
Comissoes de Estudo. 4.2. Comissdo Parlamentar de Inquérito. 5. Sessdes Legislativas. 5.1.
Sessdes Ordindrias e Extraordinarias. 5.2. Das Deliberagbes. 5.3. Atribuicdes da Camara
Municipal. 5.4. Processo Legislativo Municipal. 6. Prefeito. 6.1. Eleicdo, Posse e Mandato. 6.2.
Substituicdo e Sucessdo. 6.3. Prerrogativas, Direitos e Incompatibilidades. 6.4.
Responsabilidades e Infracdes. 6.5. Extincdo e Cassacdo do Mandato. 6.6. Atribuicoes e
Auxiliares Diretos. 7. Administracdo Municipal. 7.1. Organizacdo dos Servicos Publicos Locais.
7.1.1. Forma e Meios de Prestacdo. 7.2. Autarquias. 7.3. Empresas Publicas. 7.4. Sociedades
de Economia Mista. 7.5. FundacgGes Instituidas pelo Poder Municipal. 7.6. Servidores
Municipais e seu Regime Juridico. 8. Consércios Publicos Municipais. 8.1. Instrumentos de
Cooperacao Federativa. 8.2. Consoércios Publicos. 8.3. Procedimento de Constituicdo do
Consorcio Publico. 8.4. Estrutura e Funcionamento do Consoércio Publico. 8.5. Contrato de
Rateio. 8.6. Contrato de Programa. 8.7. Fiscalizacao pelo Tribunal de Contas. 8.8. Retirada do
Consorciado. 8.9. Exclusdao do Consorciado. 8.10. Extingdo do Consdrcio Publico. 9. Cédigo
Tributdrio do Municipio de Laguna Carapa. 9.1. Lei Complementar n. 031 de 30 de outubro de
2017. 10. Lei Organica do Municipio de Laguna Carapa. 11. Lei Ordindria n2 53 de 1994 e suas
alteragdes, que trata do Codigo de Posturas do Municipio de Laguna Carapa. 12. Lei
Complementar n. 002/1994 e suas alteracdes, que dispde sobre o Estatuto do Servidor
Publico de Laguna Carapa. 13. Lei Complementar n. 049, de 22 de dezembro de 2021 e suas

Avenida Erva Mate, 650 — CEP: 79.920-000 Centro Laguna Carapa/MS
(67) 3438-1205 — E-mail: camaralaguna@hotmail.com — Site: www.lagunacarapa.ms.gov.br



mailto:camaralaguna@hotmail.com

CAMARA MUNICIPAL DE LAGUNA CARAPA
ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL
GABINETE DA PRESIDENCIA
alteracdes, que dispde sobre a Reestruturacdo Administrativa da Prefeitura Municipal de
Laguna Carapa.

NIiVEL MEDIO

LINGUA PORTUGUESA

Compreensdo e interpretacdo de textos. Tempos verbais, presente, passado e futuro.
Modos verbais: indicativo, subjuntivo e imperativo. Formas nominais: gerdndio, participio
e infinitivo. Vozes verbais: voz ativa, voz passiva e voz reflexiva. Uso dos porgués.

RaciociNio LoGico / MATEMATICA

Para Sequéncias Numéricas, entender como identificar padrbes e prever termos
seguintes em uma sequéncia de nimeros. A Probabilidade sera abordada o célculo de
probabilidades simples em eventos aleatdrios, envolvendo conceitos basicos e operagdes
fundamentais. Em Ldégica de Proposicdes, o estudo envolve a compreensdo e
manipulagcdo de proposi¢cdes simples e compostas, utilizando conectivos Iégicos como E,
OU e NAO, além da negacdo de proposicdes. A Andlise Combinatdria abrange técnicas de
contagem, como permutagdes e combina¢des, que sdao essenciais para resolver
problemas que envolvem a escolha e a organizacdo de elementos. Equacdes Algébricas
incluem a resolucdo de equacgbes lineares e a habilidade de manipular e simplificar
expressdes algébricas. No estudo de Matrizes, é fundamental entender as operacdes
basicas com matrizes, incluindo a multiplicacdo, e como aplicar esses conhecimentos
para resolver sistemas de equacgdes lineares. Raciocinio Logico envolve a deducao correta
a partir de premissas e a capacidade de tirar conclusGes logicas com base nas
informacdes fornecidas. Em Progressdo Aritmética (PA), estudamos a férmula do termo
geral e o cdlculo da soma dos termos de uma progressdao, compreendendo conceitos
bdsicos de aritmética sequencial. A Geometria Plana inclui o estudo de figuras
geomeétricas, como tridngulos e retangulos, e o uso do Teorema de Pitdgoras para
calcular comprimentos e areas. As Fun¢cbes Matemadticas abordardo a definicdo e a
avaliagdo de fungdes, onde substituimos variaveis e calculamos valores de fun¢des dadas.
INFORMATICA

1. Conhecimentos do Windows 10 e superiores: configuracdes bdsicas do Sistema
Operacional; organizagao de pastas e arquivos; operagdes de manipulagao de pastas e
arquivos (criar, copiar, mover, excluir e renomear).

2. Conhecimentos do ambiente Linux: comandos e configuracgdes basicas.

3. Editor de texto (Microsoft Word 2019 e superiores; LibreOffice 7.0 e superiores)
: criacdo, edicdo, formatacdo e impressao; criacdo e manipulacdo de tabelas; insercdo e
formatacao de graficos e figuras; geracao de mala direta.

4. Software para planilhas eletronicas (Microsoft Excel 2019 e superiores; LibreOffice
7.0 e superiores): criacdo, edicdo, formatacdo e impressdo; utilizacdo de formulas;
geracao de graficos; classificacdao e organizacao de dados.

5. Software para apresentagées (Microsoft PowerPoint 2019 e superiores; LibreOffice
7.0 e superiores): criacdo, formatacdo, impressdo e utilizacdo de recursos disponiveis
para criacao e apresentacao de slides.

6. Conhecimentos de internet: nocbes basicas; correio eletronico (receber e enviar
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mensagens; anexos; catdlogos de endereco; organizacdo das mensagens); navegadores
(versdes atuais) (Internet Explorer, Google Chrome e Mozilla Firefox).
7. Ferramentas Google: Gmail, Google Documentos, Google Planilhas, Google Drive.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

ASSISTENTE DE ADMINISTRACAO

1. Acesso a Informacao

Lei de Acesso a Informacdo (Lei n2 12.527/2011); Objetivos e importancia;
Transparéncia e controle social e Direitos dos cidadaos

2. Organizag¢do de Documentos

Métodos de Arquivamento; Arquivamento horizontal e vertical; Arquivamento digital e
Arguivamento cronolégico e alfabético

3. Planejamento Governamental

Plano Plurianual (PPA); Definicdo e objetivos e Duracgdo e aplicacdo

4. Direitos Constitucionais

Constituicdo Federal de 1988; Direitos e garantias fundamentais e Direito ao meio
ambiente ecologicamente equilibrado

5. Etica no Servigo Publico

Principios éticos; Definicdo de ética no setor publico e Principios morais e conduta dos
servidores

6. Processo Administrativo Disciplinar (PAD)

Objetivos e Procedimentos; Apuracdo de infracdes e Responsabilidade e transparéncia
7. Eficiéncia na Administra¢do Publica

Principios de eficiéncia; Melhoria dos processos administrativos e Otimizacdo de
recursos

8. Lei de Responsabilidade Fiscal (LRF)

Normas de Financas Publicas; Controle de despesas e receitas e Responsabilidade na
gestado fiscal

9. Transparéncia na Gestdo Publica

Importancia da Transparéncia; Confianca da populagdo no governo e Acompanhamento
e fiscalizacdo dos recursos publicos

10. Comunicacao Eficaz

Elementos da Comunicacdo; Clareza e objetividade e Importdncia na administracdao
publica

11. Controle Interno

Objetivos do Controle Interno; Conformidade com normas legais e Prevencdao de
irregularidades.

12. Finangas Publicas

Superdvit Orcamentdrio; Definicdo e importancia e Gestao fiscal eficiente

13. Ouvidoria Publica

Papel da Ouvidoria; Canal de comunicacao entre cidadaos e governo e Recebimento e
encaminhamento de reclamacgodes e sugestdes
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14. Improbidade Administrativa
Lei de Improbidade Administrativa (Lei n2 8.429/1992); Definicdo e exemplos de atos de
improbidade e Consequéncias legais
15. Gestdo por Competéncias
Principios da Gestdao por Competéncias; Identificacdo e desenvolvimento de habilidades
e Melhoria da eficiéncia dos servicos publicos
16. Principios da Administracao Publica
Principios Constitucionais; Legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e
eficiéncia.
17. Lei de Diretrizes Or¢amentarias (LDO)
Funcdes da LDO; Metas e prioridades para o orcamento anual e Compatibilidade com
politicas econdémicas e sociais
18. Comunicagdo Interna
Praticas Eficazes; Reunides periddicas e Integracdo e eficiéncia nas equipes
19. Inclusao Digital
Beneficios da Inclusdo Digital; Promocdo da cidadania e participacdo social e Acesso as
tecnologias da informacao
20. Auditoria Interna
Objetivos da Auditoria Interna; Avaliacdo da eficiéncia dos processos
administrativos e Garantia da conformidade com as normas legais
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ANEXO Il
REQUERIMENTO ISENCAO DE TAXA DE INSCRICAO

REQUERIMENTO DE ISENGAO DE TAXA DE INSCRICAO PARA O CONCURSO PUBLICO

O candidato abaixo identificado, requer que lhe seja concedida a isencdo do pagamento da taxa de
inscricdo no CONCURSO PUBLICO DA CAMARA MUNICIPAL DE LAGUNA CARAPA/MS, de acordo com o Edital 001/2024, de
18 de novembro de 2024 para o cargo/fungdo:

1. DADOS PESSOAIS DO CANDIDATO

Nome:

Filiagdo:

Estado Civil: Data de Nascimento: RG Ne: CPF:

Endereco Residencial:

Cidade: UF: CEP:

Telefone Residencial: Quantidade de pessoas que residem com o candidato

DOCUMENTOS ANEXADOS AO PRESENTE REQUERIMENTO:

ATENCAO:

Este requerimento NAO dispensa o candidato do preenchimento da "FICHA DE INSCRICAO".

A solicitacdo de inscrigdo com iseng¢do do pagamento da taxa de inscricdo deverad ser feita, obrigatoriamente,
até o prazo maximo de 22 de novembro de 2024.

Em nenhuma hipdtese serdo aceitos pedidos de iseng¢ao entregues ou remetidos fora do prazo estipulado.

O candidato declara, sob as penas da lei e da perda dos direitos decorrentes da sua inscricdo, serem
verdadeiras as informagdes, os dados e os documentos apresentados, prontificando-se a fornecer outros
documentos comprobatérios, sempre que solicitados pela Comissdao do Concurso Publico.

Laguna Carapa/MSs, de de 2024.

ASSINATURA DO CANDIDATO
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ANEXO Il

ANEXO IV
ATRIBUICOES DOS CARGOS
NiVEL SUPERIOR

ADVOGADO

Cargo privativo de Advogado com inscricdo na OAB, lotado no Departamento lJuridico,
subordinado diretamente a Procuradoria Geral e na auséncia deste a Presidéncia, garantida a
independéncia funcional de seus trabalhos, a quem compete:

| representar, assistir e acompanhar a Camara Municipal em Juizo, nos feitos em que a
mesma seja autora, ré, oponente, assistente, reclamada, requerente, requerida e demais
situagdes juridicas;

Il assistir a Camara Municipal na sua atuagdo institucional e, promover a sua defesa judicial e
extrajudicial, dos seus Membros e dos seus servidores, nos crimes comuns ou politicos,
sempre que a Mesa Diretora determinar, por entender que ha identidade entre os interesses
do indiciado e os da prépria Camara Municipal;

1l receber citacdes, intimacdes, notificacdes e interpelacdes, nos casos admissiveis em
lei;

IV emitir pareceres e atender consultas sobre assuntos de interesse da Camara Municipal, da
Mesa Diretora e dos Vereadores;

V elaborar minutas de projetos de lei, decretos legislativos, regulamentos, portarias,
resolucbes e outros atos administrativos e juridicos, relacionados com a sua drea de
competéncia;

VI promover o aforamento de a¢des destinadas a manutencgdo das atribuicGes e prerrogativas
da Camara, da Mesa Diretora e dos Vereadores;

VIl  orientar e preparar processos administrativos em geral;

VIIl assessorar o Presidente da Cidmara, a Mesa Diretora, os Vereadores e os 6rgdos que
integram a estrutura da Camara Municipal, em assuntos de ordem legislativa, administrativa,
fiscal, trabalhista, tributaria e juridica em geral;

I X prestar apoio e assisténcia, ao Setor de Contabilidade, Recursos Humanos e Informatica da
Camara Municipal, no que diz respeito as rescisdes, elaboracdo de contratos e outros assuntos
relacionados com a admissao, demissao e administracdao de pessoal;

X examinar e opinar em questdes relativas a direitos, vantagens, deveres e obrigacées dos
servidores do Poder Legislativo Municipal;

Xl prestar assessoria juridica ao processo legislativo;

XIl  prestar assessoria juridica aos o6rgdos integrantes da estrutura administrativa da
Camara Municipal;

XIIl  colaborar na elaboracdo técnica de todas as proposi¢des que integram o processo
legislativo;

XIV  prestar assisténcia juridica as comissdes técnicas e especiais, auxiliando na emissdo de
pareceres, sempre que solicitado;

XV  emitir opinido técnica juridica sobre questdes propostas a Mesa Diretora, pelas
bancadas dos partidos politicos com representa¢do na Camara;
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XVI prestar assisténcia juridica aos vereadores quando solicitado pela Mesa Diretora.

XVIIl desincumbir-se de outras tarefas que lhe forem acometidas por ato expresso e
solicitacdo verbal do Presidente da Camara Municipal.

XVIII assessorar a Presidéncia e Mesa Diretora quanto a andlise das proposi¢cdes e
requerimentos apresentados;

XIX elaborar minutas de contratos e convénios em que for parte a Camara, e examinar
instrumentos de igual natureza submetidos ao seu exame;

XX  preparar as informacdes a serem prestadas em mandados impetrados contra ato da
Mesa Diretora e da Presidéncia;

XXl manter o Presidente da Cdmara informado sobre os processos em andamento,
providéncias adotadas e despachos proferidos;

XXIl desenvolver estudos, organizar e manter coletdnea de legislagdo, jurisprudéncia,
pareceres e outros documentos legais de interesse do Poder Legislativo;

XXIII opinar juridicamente nas proposicoes legislativas lidas no expediente em tramitacgdo,
guando solicitado pelos membros das comissdes;

XXIV verificar as matérias, com os respectivos pareceres, que estejam em condi¢des de
figurar na Ordem do Dia, de serem aprovadas por dispositivos legais ou de serem arquivadas;
XXV acompanhar a instrucdo legal dos processos licitatérios, emitindo os respectivos
pareceres juridicos, bem como analisar e emitir pareceres quando houver impugnacdes e
recursos;

XXVI elaborar defesas de cunho juridico junto ao Tribunal de Contas do Estado de Mato
Grosso do Sul, sempre que solicitado pelo Presidente e/ou vereadores intimados;

XXVII auxiliar a area contabil nos pareceres de Presta¢do de Contas junto ao Tribunal
de Contas do Estado de Mato Grosso do Sul;
XXVIII informar a Presidéncia sobre a existéncia de processos externos, bem como as

movimentagoes;

XXIX auxiliar nas Sessdes Legislativas;

XXX participar de comissdes de sindicdncia, processantes e de inquérito ou de
procedimentos administrativos em geral, por determinacao superior;

XXXI utilizar de recurso de informatica e alimentar sistemas de informacéo;

XXXII exercer outras atividades correlatas.

CONTADOR

Cargo privativo de Bacharel em Ciéncias Contadbeis com registro no CRC, a ser lotado no
Departamento Contdbil, subordinado ao Coordenador Contdbil e na auséncia deste a
Presidéncia, responsdvel pela escrituracao contabil a quem compete:

| — Planejar, executar, acompanhar e controlar as atividades contabeis no 6rgao legislativo;

Il — Executar trabalhos de ordem técnica no campo contabil, financeiro, orgcamentario e
tributario;

Il — Prestar esclarecimentos ao Presidente, a Mesa, as Comissdes, aos Vereadores e aos
Diretores sobre matéria contabil, financeira, patrimonial, orcamentaria e tributaria;

IV — compilar informacgdes de ordem contabil para orientar decisoes;

V —elaborar planos de contas e normas de trabalho de contabilidade;

VI — escriturar e/ou orientar a escrituracdo de livros contabeis de escrituracdo cronoldgica ou
sistematica;
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VIl —fazer levantamento e organizar demonstrativos contdbeis patrimoniais e financeiros;

VIl — organizar e assinar balangos e balancetes;

IX— revisar demonstrativos contdbeis;

X— emitir pareceres sobre matéria contdbil, financeira, orcamentdria e tributdria;

Xl — executar trabalhos de tomadas de contas de responsaveis por bens ou valores;

XIl — executar os trabalhos da drea publica e privada, patrimonial e contdbil-financeira;

XIIl — preparar relatdrios informativos sobre a situacdo financeira, patrimonial, orcamentaria;
XIV — orientar, do ponto de vista contdbil, o levantamento de bens patrimoniais;

XV —empenhar, liquidar e pagar a despesa e fazer o controle dos créditos orcamentarios;

XVI —registrar a movimentacdo de recursos financeiros, bens e valores;

XVII — realizar estudos e pesquisas para o estabelecimento de normas de contabilidade da
Camara;

XVIII - planejar modelos e férmulas para uso dos servigos de contabilidade;

XIX — assessorar a Comissdo de Patrimbnio e Financas e a Comissdo Permanente respectiva
sobre matéria orcamentdria e tributdria;

XX — controlar dotacdes orcamentdrias, informando a Presidéncia e 1° Secretdrio, sobre a
necessidade de abertura de crédito suplementares;

XXI — atualizar-se quanto a efetiva realizacdo de receita e despesa no ambito municipal e de
outras despesas da Camara Municipal;

XXIl — executar outras atividades correlatas;

XXII — organizar e manter um sistema de gestdo eficiente dos documentos fiscais e contabeis
gue estiverem em sua guarda;

XXIV — se especializar constantemente sobre as matérias fiscais e contdbeis de carater
municipal que sdo alvo de debates na Camara Legislativa;

XXV —Ter conhecimento verticalizado sobre a LDO do Municipio;

XXVI — fazer planos e prestacdes de contas de recursos financeiros, para serem apresentados
aos Vereadores e remetidos ao Prefeito Municipal e ao Tribunal de Contas, na forma e prazos
previstos e fixados em lei e instrucdes normativas;

XXVII — Emitir Balancete Financeiro e Balan¢o Geral, fazendo o envio dos mesmos aos 6rgaos
competentes nos prazos previstos e fixados em Lei;

XXVIIl = movimentar recursos financeiros da Camara, através da via bancaria, assinando
juntamente com o Presidente, os cheques destinados aos pagamentos das despesas da
Camara Municipal;

XXIX — utilizar de recurso de informatica e alimentar sistemas de informacao;

XXX — outras atribuicdes correlatas.

CONTROLADOR INTERNO

Cargo privativo de Nivel Superior Completo em Administracdo, Contabilidade, Economia ou
Direito com registro no respectivo 6rgao competente, a ser lotado no Departamento de
Controladoria, subordinada diretamente a Controladoria Geral e na auséncia deste a
Presidéncia, garantida a independéncia funcional de seus trabalhos, a qual compete:

I- coordenar as atividades de controle interno, responsabilizando-se pela elaboragdo de
normas e regulamentos para a fiscalizacdo dos atos e fatos da Camara Municipal;

Il- editar e assinar juntamente com o Presidente da Cdmara as normas e regulamentos para
fins de fiscalizacao;
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lll-elaborar plano de fiscalizagdo e orientacdo nos variados setores da Camara Municipal;

\A fiscalizar os atos e fatos contabeis, administrativos, financeiros, operacionais,
licitatdrios e de pessoal da Camara Municipal e emitir parecer sobre os achados;

V- Realizar auditorias nos setores contdbeis, administrativos, financeiros, operacionais,
licitatdrios e de pessoal da Camara Municipal e emitir parecer sobre os achados, independente
de ordem superior;

VI- cumprir e fazer cumprir as atividades inerentes a Controladoria Interna;
ViI- apoiar o controle externo no exercicio de sua missao institucional.
NIVEL MEDIO

ASSISTENTE DE ADMINISTRACAO

Cargo de nivel médio completo, a ser lotado no Departamento Administrativo, subordinado
diretamente as Diretorias e na auséncia destas, a Presidéncia que independente de auséncia
ou ndo das diretorias, podera o designa-lo para atuar nos demais departamentos da Camara,
ficando este indiretamente subordinado ao responsavel pelo setor objeto da designacdo, a
guem compete:

| - Redigir textos, documentos, oficios e outros expedientes da Cdmara Municipal, sempre
que solicitado, observando as técnicas de redacdo oficial;

Il — Analisar e corrigir documentos elaborados internamente, verificar a redacdo de
documentos em geral e dar suporte nas respectivas questdes a todas as diretorias da Camara
Municipal;

Il = Recepcionar documentos dando os encaminhamentos necessarios, colhendo assinaturas
e repassando informacdes ou documentos de interesse da Camara Municipal;

IV — Recepcionar a documentacdo expedida pelos setores administrativos da Camara
Municipal e encaminha-las a Mesa Diretora ou a Presidéncia, agilizando o atendimento das
solicitacdes recebidas;

V - Colher assinaturas, preencher formuldrios, encaminhar documentos, fazer o intercimbio
de documentacdo entre os setores administrativos da Camara Municipal;

VI — Recepcionar as solicitagdes formais e informais das diversas unidades administrativas,
encaminhando-as aos responsaveis;

VII- Recolher ou entregar documentos em todas as unidades administrativas da Camara
Municipal;

VIl - Intermediar e empenhar-se na busca do atendimento das solicitacdes que lhe forem
efetuadas, observados, em cada caso, os principios que norteiam a administracdo publica;

IX — Auxiliar a elaboracdo de pautas em geral, elaborar atas de reunides, audiéncias e
congéneres;

X — Cumprir prazos, resolver questdes na sua &area de atuacdo, buscar agilidade na
movimentacdo interna de documentos, realizar atendimentos e encaminhamentos via
telefone ou pessoalmente;

XI — Agendar reunides, confirmar presencas, entrar em contato com representantes de
entidades governamentais ou ndo, buscando organizar os trabalhos dos membros da mesa
diretora ou das diretorias em geral;

Xl - Expedir oficios e demais documentos e correspondéncias a pedido da Presidéncia, Mesa
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Diretora, Procuradoria Geral, Controladoria Geral, Coordenadoria Contabil e Diretorias;

XIll - Atender e efetuar liga¢cdes, agendar visitas, manter documentos organizados e de
facil acesso;
XIV - Manter seu ambiente de trabalho organizado de forma que seja possivel interagir

com todas as unidades administrativas da Camara Municipal;
XV- Receber e controlar materiais, suprimentos e bens colocados a sua disposicdo;

XVI - Digitar textos, elaborar planilhas, textos e controles internos, buscar informacdes
qgue lhe forem incumbidas, realizar pesquisas, preparar expedientes;

XVIl - Entregar ou distribuir documentos internamente, auxiliar ou realizar atividades
administrativas ou burocraticas;

XVIIl - a coordenacdo, supervisdo e execucdo das atividades relacionadas ao patrimdnio,
almoxarifado, servicos de manutencao, telefonia e recepc¢do da Camara Municipal;

XIX - o controle dos contratos e convénios;

XX- andlise preliminar sobre a contratacdo de servicos e aquisicio de materiais e
equipamentos;

XXI - instruir os processos de compras e de servicos, para posterior envio a Presidéncia
para autorizacdo de abertura;

XXIl - zelar pela guarda dos bens patrimoniais da CAmara Municipal;

XXIII - planejar e coordenar a execugdo das atividades referentes ao Protocolo e Arquivo;

XXIV - instruir os processos e procedimentos licitatorios;

XXV —elaborar os instrumentos convocatdrios de licitacdes;

XXVI - organizar e coordenar a manutengdo de cadastro de fornecedores;

XXVII -0 acompanhamento e registro de precos de materiais e servigos;

XXVIII - a coordenacdo e supervisdo das atividades de elaboracdo de mapa comparativo de
precos para julgamento de propostas;

XXIX —a preparacdo do extrato do resultado do procedimento licitatério para publicac3o;
XXX —elaborar as respostas de eventuais recursos propostos sobre os certames licitatérios;
XXXI - encaminhar ao Tribunal de Contas do Estado, em conformidade com as exigéncias
legais estabelecidas, a documentacdo pertinente aos procedimentos licitatérios, bem como,
providenciar os esclarecimentos e respostas solicitadas quando da andlise dos processos
enviados.

XXXII — desempenhar atividades relativas ao controle de pessoal;

XXXIII = utilizar de recurso de informatica e alimentar sistemas de informacéo;

XXXIV - compor Comissdes de contratacgdes licitatérios;

XXXV - instruir processos licitatérios de acordo com a lei, solicitando orientacdo de ordem
técnica a Controladoria e juridica Procuradoria, sempre que houver duvidas;

XXXVI- realizar a digitalizacdo e arquivamento, mantendo organizados todos os atos fisicos
da Camara, bem como inserir os arquivos digitais em software de pesquisa rdpida, caso possua
ou criar pastas rede para arquivamento;

XXXVII — tirar copias, recolher assinaturas e paginar os documentos fisicos expedidos e
recebidos pela Camara;
XXXVIII — obedecer ordens da Presidéncia, Mesa Diretora, Vereadores, Procuradoria

Geral, Controladoria Geral e Diretorias, realizando atividades que Ihe forem solicitadas;
XXXIX~- emitir atos de pessoal, com auxilio da Procuradoria Geral, sempre que solicitado,
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mantendo organizada e devidamente arquivada toda parte documental fisica e digital;

XL- realizar o recebimento, controle e arquivamento de documentos nos processos
admissionais e de demissdo da equipe;

XLI - realizar outras tarefas correlatas ao cargo por iniciativa prépria ou que lhe forem
atribuidas por superior;

Avenida Erva Mate, 650 — CEP: 79.920-000 Centro Laguna Carapa/MS
(67) 3438-1205 — E-mail: camaralaguna@hotmail.com — Site: www.lagunacarapa.ms.gov.br



mailto:camaralaguna@hotmail.com

