CAMARA MUNICIPAL DE COTIA

Estado de Sao Paulo
EDITAL N° 1, DE 15 DE AGOSTO DE 2024

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE COTIA/SP, com fundamento no artigo 37, inciso |l
da Constituicdo da Republica, na Lei Organica do Municipio e demais legislacfes correlatas, torna publica a
realizacdo do Concurso Publico de Provas destinado ao preenchimento de vaga e formacao de cadastro de
reserva do quadro de servidores efetivos da Camara Municipal de Cotia/SP, mediante as condicdes
estabelecidas neste Edital.

1. DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 O concurso sera regido por este Edital, por seus anexos, avisos, atos complementares e eventuais
retificacdes, sendo sua execucdo de responsabilidade do Instituto Consulplan de Desenvolvimento,
Projetos e Assisténcia Social, site: www.institutoconsulplan.org.br e telefone 0800-100-4790.

1.2 O Concurso Publico se destina ao provimento de vagas para cargos de Nivel Superior, Nivel Médio e
Nivel Fundamental Completo, além de formacdo de cadastro de reserva para atendimento a novas
vagas que vierem a surgir durante a sua validade.

1.3 A denominagdo dos cargos, 0s requisitos exigidos, o vencimento basico, a carga horéria semanal e o
namero de vagas imediatas para ampla concorréncia e para a reserva as pessoas com deficiéncia, assim
como o cadastro de reserva, séo discriminados nos quadros a seguir:

Cargo Requisitos Exigidos
Nivel Superior
- Ensino Superior Completo em Ciéncias Contabeis e registro no
Agente Contabil Conselho Regional de Contabilidade 40 s ! i !
Agente de Licitades Ensino Superior Completo no curso de Direito 40 h/s CR - CR
Compras e Contratos
Analista de Redes En§|n9 Superior Comp~let0 em Engenhama da Computagéo ou 40 hs 1 i 1
Ciéncias da Computagao ou Redes ou Sistemas da Informacéo
Ensino Superior Completo em Ciéncias Contabeis e registro no
Contador Conselho Regional de Contabilidade 40 s CR j CR
Ensino Superior Completo em Direito, com inscri¢do na OAB -
Ordem dos Advogados do Brasil, e comprovagéo de trés anos
Procurador Legislativo | de atividade juridica exercida apds a obtengdo do grau de 40 h/s CR - CR
bacharel e prestagdo de servigos em regime de dedicagéo
exclusiva
Nivel Médio ‘
Assistente de
Licitagdes, Compras e | Ensino Médio Completo 40 h/s 1+CR - 1+CR
Contratos
Assistente de Servigo | £ Magio Completo 40 hs 1 : 1
de Pessoal
Auxiliar Administrativo | Ensino Médio Completo 40 his 4+CR 1 5+CR
Nivel Fundamental ‘
Agente de Vigilancia 40 his / Escala
g < Vig Ensino Fundamental Completo de 2+CR - 2+CR
Patrimonial
Revezamento
AUX|I|a£;:t:aiSserV|gos Ensino Fundamental Completo 40 h/s 4+CR - 4+CR

NOTAS EXPLICATIVAS: 1) Escolaridade Minima Exigida: realizada em instituicéo educacional reconhecida pelo Ministério da Educagdo — MEC. 2) SIGLAS:
CH = carga horaria; h/s = horas semanais; AC = ampla concorréncia; PcD = pessoas com deficiéncia; CR = cadastro de reserva.

*Compreende-se por cadastro de reserva o grupo de candidatos aprovados em todas as fases do concurso publico, mas néo classificados dentro das vagas
imediatas disponibilizadas, ndo possuindo direito subjetivo de nomeagao, os quais permanecerdo em listagem de espera para o caso de surgimento de vagas
durante a validade do certame.
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1.3.1 As remuneragdes basicas iniciais, bem como os beneficios dos ocupantes dos cargos, S840 a seguir
descritos:

Vencimento - - . - |
Cargo Basico® Auxilio Alimento** | Auxilio Refeigdo*** | Vale Transporte**** | Auxilio Saude*****

Variavel de acordo Varidvel de acordo
Agente Contabil R$ 4.762,30 R$ 1.300,00 R$ 1.300,00 com a localidade de . oy
e com a faixa etaria
domicilio
e Variavel de acordo .
e RS 7.924,92 RS 1.300,00 R$1.300,00 | comalocalidade de | V2navel de acordo
Compras e Contratos oy com a faixa etéria
domicilio
Variavel de acordo Varivel de acordo
Analista de Redes R$ 8.746,31 R$ 1.300,00 R$ 1.300,00 com a localidade de . oy
e com a faixa etaria
domicilio
Variavel de acordo Variavel de acordo
Contador R$ 8.746,31 R$ 1.300,00 R$ 1.300,00 com a localidade de ) .
L com a faixa etéria
domicilio
Procurador Variavel de acordo Variavel de acordo
. R$ 12.235,46 R$ 1.300,00 R$ 1.300,00 com a localidade de . i
Legislativo oy com a faixa etaria
domicilio
Assistente de Variavel de acordo Variavel de acordo
Licitagoes, Compras e R$ 4.762,30 R$ 1.300,00 R$ 1.300,00 com a localidade de ) .
L com a faixa etéria
Contratos domicilio
. . Variavel de acordo .
Assistente de Servigo | pe 5 951 99 RS 1.300,00 R$1.300,00 | comalocalidade de | “2"avelde acordo
de Pessoal L com a faixa etaria
domicilio
Auxiliar Velidlyell o et Variavel de acordo
. . . R$ 2.393,34 R$ 1.300,00 R$ 1.300,00 com a localidade de ) w
Administrativo L com a faixa etaria
domicilio
. aa Variavel de acordo 9
Agente de Vigilancia RS 3.167,69 RS 1.300,00 R$1.300,00 | comalocalidade de | V27avelde acordo
Patrimonial L com a faixa etaria
domicilio
- . Variavel de acordo .
A“""'ag’e SEUES RS 1.619,91 RS 1.300,00 R$1.300,00 | comalocalidade de | “2"avelde acordo
erais domicilio com a faixa etéria

*Lei Municipal n°® 2.113/2019. **Resolucdo n° 5/2023. *** Resolu¢do n° 4/2023. ****Resolucdo n° 3/2007. *****Resolucdo n° 2/2022

1.3.2 Os beneficios e gratificagbes sdo condicionados a observancia das regras definidas nas respectivas
legislacdes e demais normativas em vigor.

1.4 O regime juridico no qual serdo nomeados os candidatos aprovados e classificados sera o Estatutério.
1.5 Os direitos e deveres decorrentes do ingresso no Quadro de Servidores da Céamara Municipal de
Cotia/SP reger-se-ao pelas normas constitucionais aplicaveis, bem como pelo teor da legislacao pertinente e
pelo Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de Cotia, nos termos da Lei Municipal n° 628, de 20 de
novembro de 1980, Resolugdo n° 7, de 29 de outubro de 2019 e Resolucdo n° 7, de 6 de novembro de 2023
e alteragOes posteriores.

1.6 O presente Concurso Publico sera composto pelas seguintes etapas:

a) Prova Objetiva de Mdultipla Escolha para todos os cargos, de carater eliminatério e classificatorio;

b) Prova Discursiva, somente para o cargo de Procurador Legislativo, de carater eliminatério e
classificatorio.

1.7 Os candidatos serdo submetidos, ainda, a etapa de comprovacao de requisitos e exames medicos, de
carater apenas eliminatério, a ser solicitada, conforme legislacdo, pela Camara Municipal de Cotia/SP, ap6s
a homologac¢é&o do Concurso Publico.

1.8 O Presidente da Céamara nomeou Comissdo Organizadora do Concurso para levantamento e
acompanhamento dos trabalhos necessarios para a realizagdo deste Concurso Publico, através de Ato da
Presidéncia n® 12, de 12 de junho de 2024.

1.9 As Provas serao realizadas no municipio de Cotia/SP.

1.9.1 Caso a capacidade das unidades escolares néo seja suficiente a alocacédo de todos 0s inscritos nesta
cidade, o Instituto Consulplan se reserva no direito de realizar as provas também em cidades circunvizinhas,
gue apresentarem estrutura fisica funcional que atenda as necessidades do concurso publico.
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1.10 A aprovacgdo no Concurso Publico gerara direito a nomeacao dentro do nimero de vagas e durante o
periodo de validade do concurso, devendo respeitar a ordem de classificacao.

1.11 Para todos os fins deste Concurso Publico sera considerado o horario oficial de Brasilia/DF.

1.12 As atribuicdes dos cargos estao dispostas no Anexo Il deste Edital.

2. DOS REQUISITOS BASICOS EXIGIDOS

2.1 Sao requisitos basicos exigidos para a investidura nos cargos:

2.1.1 Ser brasileiro nato ou naturalizado ou cidadédo portugués que tenha adquirido a igualdade de direitos e
obrigacdes civis e gozo dos direitos politicos (Decreto n° 70.436, de 18/04/1972, Constituicdo Federal - § 1°
do art. 12 de 05/10/1988 e Emenda Constitucional n® 19, de 04/06/1998 — art. 3°).

2.1.2 Ter na data da nomeac&o 18 (dezoito) anos completos.

2.1.3 Estar em dia com as obrigacdes resultantes da legislagéo eleitoral e, se do sexo masculino, do Servico
Militar.

2.1.4 Estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos e ndo registrar antecedentes criminais.

2.1.5 Possuir aptidao fisica e mental.

2.1.6 Possuir e comprovar o pré-requisito para o cargo, a época da posse.

2.1.7 Conhecer e estar de acordo com as exigéncias contidas neste Edital.

2.2 A comprovacao da escolaridade minima exigida sera feita por meio de diploma registrado e legalmente
reconhecido, expedido por instituicdo de ensino credenciada no Conselho Estadual de Educacdo ou no
Ministério da Educacdao.

2.2.1 Caso o candidato ainda nado esteja de posse do diploma correspondente a sua formacdo ou
graduacgdo/habilitacdo, este documento podera ser substituido provisoriamente por certiddo de conclusao de
curso, expedida, no méaximo 90 (noventa) dias, acompanhada de histérico escolar emitida por instituicdo de
ensino credenciada.

2.3 O candidato que, na data da posse, ndo reunir os requisitos enumerados no item 2.1 deste Edital, ou
gue por qualquer razdo nao puder comprova-los, perdera o direito a investidura no cargo para o qual
concorre, para o qual foi nomeado.

2.4 E vedada a acumulacdo de cargos publicos, exceto quando houver compatibilidade de horarios,
observado em qualquer caso, o inciso XVI do art. 37 da Constituicdo Federal.

3. DAS INSCRICOES NO CONCURSO PUBLICO

3.1 As inscricdes se realizardo exclusivamente via Internet, das 16h00min do dia 26 de agosto de 2024 as
16h00min do dia 7 de outubro de 2024, no site www.institutoconsulplan.org.br.

3.2 Os valores das taxas de inscri¢cao seréo:

a) R$ 100,00 (cem reais) para os cargos de NiVEL SUPERIOR COMPLETO;

b) R$ 85,00 (oitenta e cinco reais) para os cargos de NIVEL MEDIO COMPLETO;

¢) R$ 60,00 (sessenta reais) para os cargos de NIVEL FUNDAMENTAL COMPLETO.

3.3 Sera permitido ao candidato inscrever-se para até 2 (dois) cargos no Concurso Publico desde que para
turnos distintos de provas. Assim, quando do processamento das inscri¢cdes, se for verificada a existéncia
de mais de uma inscricdo para 0 mesmo cargo ou turno de provas, realizada e efetivada (por meio de
pagamento ou isen¢do da taxa) por um mesmo candidato, sera considerada valida e homologada aquela
gue tiver sido realizada por ultimo, sendo esta identificada pela data e hora de envio via Internet, do
requerimento através do sistema de inscricdes on-line do Instituto Consulplan. Consequentemente, as
demais inscricbes do candidato nesta situacdo serdao automaticamente canceladas, nao cabendo
reclamacgdes posteriores nesse sentido, inclusive com relagéo a restituicdo dos valores pagos.

3.4 Nao sera aceito pagamento do valor da inscricdo por depdsito em caixa eletrénico, transferéncia ou
depdsito em conta corrente, DOC, PIX, ordem de pagamento, ou por qualquer outra via que nao as
especificadas neste Edital. Também n&o serd aceito, como comprovacdo de pagamento de taxa de
inscricdo, comprovante de agendamento bancério.

3.4.1 Uma vez efetivada a inscricdo ndo serd permitida, em hipétese alguma, a realizacao de alteracao no
gue se refere ao cargo escolhido e reserva de vagas.

3.5 DOS PROCEDIMENTOS PARA A INSCRI(;AO VIA INTERNET

3.5.1 Para se inscrever, o candidato devera adotar os seguintes procedimentos:

a) estar ciente de todas as informacdes sobre este Concurso Publico disponiveis na pagina do Instituto
Consulplan (www.institutoconsulplan.org.br) e acessar o link para inscricdo correlato ao certame;

b) cadastrar-se no periodo entre 16h00min do dia 26 de agosto de 2024 as 16h00Omin do dia 7 de
outubro de 2024, observado o horério oficial de Brasilia/DF, através do requerimento especifico disponivel
na pagina citada;
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) optar pelo cargo a que deseja concorrer; e,

d) imprimir o boleto bancério que devera ser pago, em qualquer banco, impreterivelmente, até a data de
vencimento constante no documento. O banco confirmara o seu pagamento junto ao Instituto Consulplan.
ATENCAOQ: a inscricdo via Internet s6 sera efetivada apds a confirmacéo do pagamento feito por meio do
boleto bancario até a data do vencimento constante no documento. O pagamento apds a data de
vencimento implica o CANCELAMENTO da inscricéo.

3.5.2 O boleto bancéario podera ser reimpresso até o primeiro dia Gtil posterior ao encerramento das
inscricbes, podendo sua quitacdo ser realizada por meio de qualquer agéncia bancaria e seus
correspondentes.

3.5.2.1 O candidato deveré observar o horario limite de funcionamento da instituicdo bancéria para o
processamento de seu pagamento dentro do prazo editalicio.

3.5.3 Todos os candidatos inscritos no periodo de 16h00min do dia 26 de agosto de 2024 as 16h00min
do dia 7 de outubro de 2024 que nao efetivarem o pagamento do boleto neste periodo poderao reimprimir
seu boleto, no maximo, até o primeiro dia util posterior ao encerramento das inscricdes (8 de outubro de
2024) até as 20h00min, quando este recurso sera retirado do endereco eletrbnico
www.institutoconsulplan.org.br. O pagamento do boleto bancario, neste mesmo dia, podera ser efetivado em
gualquer agéncia bancaria e seus correspondentes ou através de pagamento do boleto on-line.

3.5.4 Em caso de feriado ou evento que acarrete o fechamento de agéncias bancarias e/ou lotéricas
na localidade em que se encontra, o candidato dever& antecipar o envio da documentacdo prevista
neste edital (quando for o caso), ou o pagamento do boleto de inscricdo para o 1° dia atil que
antecede o feriado ou evento. No caso de pagamento do boleto, o candidato podera ainda realiza-lo
por outro meio alternativo valido (pagamento do titulo em caixa eletrénico, Internet Banking etc.),
devendo ser respeitado o prazo limite determinado neste Edital.

3.5.5 Quando do pagamento do boleto, o candidato tem o dever de conferir todos os seus dados
cadastrais e da inscricdo nela registrados. As inscricdes e/ou pagamentos que nao forem
identificados devido a erro na informac&o de dados pelo candidato no pagamento do referido boleto
ndo serédo aceitos, ndo cabendo reclamacgdes posteriores neste sentido.

3.5.6 As inscri¢cfes poderdo ser prorrogadas, por necessidade de ordem técnica e/ou operacional.

3.5.6.1 A prorrogacédo das inscricdes de que trata o subitem anterior podera ser feita sem prévio aviso,
bastando, para todos os efeitos legais, a comunicacdo de prorrogacdo feita no endereco eletronico
www.institutoconsulplan.org.br.

3.6 DISPOSICOES GERAIS SOBRE A INSCRICAO NO CONCURSO PUBLICO

3.6.1 O Instituto Consulplan ndo se responsabiliza por solicitacdes de inscricdo ndo recebidas por motivos
de ordem técnica dos computadores, falhas de comunicacao, congestionamento das linhas de comunicacao,
eventuais equivocos provocados por operadores das instituicdes bancarias, assim como no processamento
do boleto bancério ou outros fatores de ordem técnica que impossibilitem a transferéncia de dados, sobre os
quais ndo tiver dado causa.

3.6.1.1 Em caso de falha no sistema de inscrices motivada por culpa exclusiva da instituicdo organizadora,
0 prazo de inscricao sera automaticamente prorrogado até a normalizacdo da situacéo.

3.6.2 Para efetuar a inscrigdo € imprescindivel o nimero de Cadastro de Pessoa Fisica (CPF) do candidato.
3.6.3 Tera a sua inscri¢cdo cancelada e sera automaticamente eliminado do Concurso Publico o candidato
gue usar o CPF de terceiro para realizar a sua inscricdo, garantido o direito ao contraditério e a ampla
defesa.

3.6.4 A inscricdo do candidato implica o conhecimento e a tacita aceitacdo das normas e condi¢des
estabelecidas neste Edital, em relagdo as quais ndo podera alegar desconhecimento, inclusive quanto a
realizacdo das provas nos prazos estipulados.

3.6.5 A qualquer tempo poder-se-a anular a inscricdo, as provas e a nomeacgdo do candidato, desde que
verificada falsidade em qualquer declaracao e/ou irregularidade nas provas e/ou em informacgdes fornecidas,
garantido o direito ao contraditorio e & ampla defesa.

3.6.6 E vedada a inscrigdo condicional e/ou extemporanea, assim como é vedada a transferéncia do valor
pago a titulo de taxa para terceiros, assim como a transferéncia da inscricdo para outrem.

3.6.7 Antes de efetuar a inscricdo, o candidato devera conhecer o Edital e certificar-se de que preenche
todos os requisitos exigidos. Nao sera deferida a solicitacdo de inscricdo que ndo atender rigorosamente ao
estabelecido neste Edital.

3.6.8 O candidato declara, no ato da inscricdo, que tem ciéncia e que aceita, caso aprovado, quando de sua
convocacgdo, entregar, apés a homologagdo do Concurso Publico, os documentos comprobatérios dos
requisitos exigidos para o respectivo cargo.
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3.6.9 O valor referente ao pagamento da taxa de inscricdo ndo sera devolvido em hipétese alguma, salvo a
anulacao plena ou o cancelamento deste concurso.

3.6.10 N&o seréo deferidas as inscri¢des via fax e/ou via e-mail.

3.6.11 As informacBes prestadas no requerimento de inscricdo serdo de inteira responsabilidade do
candidato, dispondo o Instituto Consulplan do direito de excluir do Concurso Publico aquele que néo
preencher o requerimento de forma completa, correta e/ou que fornecer dados comprovadamente
inveridicos, garantido o direito ao contraditério e a ampla defesa.

3.6.11.1 O candidato, desde logo, manifesta pela livre, informada e inequivoca a concordancia com o
tratamento de seus dados pessoais para finalidade especifica, em conformidade com a Lei n°® 13.709 — Lei
Geral de Protec&o de Dados Pessoais (LGPD).

3.6.11.2. O candidato consente e concorda que a Camara Municipal de Cotia/SP e o Instituto Consulplan
tomem decisfes referentes ao tratamento de seus dados pessoais, bem como realizem o tratamento de
seus dados pessoais, envolvendo operagfes como as que se referem & coleta, produgéo, recepcao,
classificacdo, utilizacdo, acesso, reproducdo, transmissao, distribuicdo, processamento, argquivamento,
armazenamento, eliminacéo, avaliagdo ou controle da informacao, modificacdo, comunicacéo, transferéncia,
difusdo ou extracéo.

3.6.11.3. Além disso, a Camara Municipal de Cotia/SP e o Instituto Consulplan ficam autorizados a tomar
decisbOes referentes ao tratamento e a realizar o tratamento dos dados inseridos pelo candidato, com a
intencdo de obter a prestacdo dos servigos ofertados por este, como divulgacédo de material por e-mail e
redes sociais, fotografias expostas em redes sociais publicas a fim de interac@o entre o candidato, a Camara
Municipal de Cotia/SP e o Instituto Consulplan.

3.6.11.4. Camara Municipal de Cotia/SP e o Instituto Consulplan ficam autorizados a compartilhar os dados
pessoais do candidato com outros agentes de tratamento de dados, caso seja necessario para as
finalidades listadas, observados o0s principios e as garantias estabelecidas pela Lei n° 13.709/2018.

3.6.11.5. No momento da inscri¢do, o candidato concorda com 0s termos que constam neste edital, bem
como aceita que os seus dados pessoais, sensiveis ou ndo, sejam tratados e processados de forma a
possibilitar a efetiva execucdo do processo seletivo, com a aplicagdo dos critérios de avaliacdo e selecao,
autorizando expressamente a divulgacdo de seus nomes, nimeros de inscricdo e notas, em observancia
aos principios da publicidade e da transparéncia que regem a Administracdo Publica e nos termos da Lei
Federal n° 13.709, de 14 de agosto de 2018. N&@o caberdo reclamacdes posteriores neste sentido, ficando
cientes também os candidatos de que possivelmente tais informacdes poderdo ser encontradas na rede
mundial de computadores através dos mecanismos de busca atualmente existentes.

3.6.12 O Instituto Consulplan disponibilizara no site www.institutoconsulplan.org.br a lista das inscricdes
deferidas e indeferidas (se houver), a partir do dia 21 de outubro de 2024, para conhecimento do ato e
motivos do indeferimento para interposicao dos recursos, no prazo legal.

3.6.13 A ndo integralizacio dos procedimentos de inscricio implica a DESISTENCIA do candidato e sua
consequente ELIMINACAO deste Concurso Publico.

3.6.14 O candidato inscrito deverd atentar para a formalizacdo da inscricdo, considerando que, caso a
inscricdo ndo seja efetuada nos moldes estabelecidos neste Edital, sera automaticamente considerada néo
efetivada pela organizadora, ndo assistindo nenhum direito ao interessado, garantido o direito ao
contraditério e a ampla defesa.

3.6.14.1 Apés a homologacao da inscricdo, ndo serd aceita, em hip6tese alguma, solicitagcdo de alteracdo
dos dados contidos na inscrigao.

3.7 DA ISENCAO DA TAXA DE INSCRICAO

3.7.1 N&o haverd isencéo total ou parcial do pagamento da taxa de inscricdo, exceto para os candidatos
amparados pela Lei Municipal n® 1.887, de 5 de maio de 2015.

3.7.2 Fara jus a isencao de pagamento da taxa de inscricdo o candidato que comprovar ter doado sangue
voluntariamente ao menos 2 (duas) vezes, no periodo de 12 (doze) meses, anteriores ao inicio das
inscricdes.

3.7.3 A isencdo da taxa de inscricdo devera ser solicitada somente no periodo compreendido entre as
16h00min do dia 26 de agosto de 2024 as 16h00min do dia 28 de agosto de 2024, da seguinte forma:

a) acessar a pagina correlata ao concurso publico no site www.institutoconsulplan.org.br, optar pela isencéo
da taxa de inscricdo, de acordo com as instru¢cdes contidas no sistema, e preencher corretamente 0s
respectivos campos solicitados; e

b) enviar, via upload por meio de link especifico, a imagem legivel do documento de identidade oficial;

¢) enviar, via upload por meio de link especifico, documento expedido pela entidade coletora, onde devera
constar a data, nome completo do doador, CPF e os dados referentes a doacgéo, conforme subitem 3.7.2
deste edital.
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3.7.4 A documentacdo comprobatdria citada no subitem 3.7.3, deverd ser enviada em arquivos com
extensao “.gif’, “.png”, “.jpeg” ou “.pdf’ e com tamanho de até 5mb. ApGs a conclusdo do upload, ndo sera
permitida a exclusdo de arquivos ja enviados.

3.7.5 O candidato que ndo enviar a documentacdo comprobatdria na forma estabelecida no subitem 3.7.3
deste edital ou que enviar a documentacdo incompleta, ilegivel, com rasura ou proveniente de arquivo
corrompido tera a solicitacao indeferida.

3.7.6 A solicitacao realizada ap6és o periodo estabelecido no subitem 3.7.3 deste edital sera indeferida.

3.7.7 O candidato deverd manter sob seus cuidados a documentacdo comprobatoéria citada no subitem 3.7.3
deste edital. Caso seja necessario para a confirmacao da veracidade das informacdes, Instituto Consulplan
podera solicitar ao candidato o envio da referida documentacdo comprobatdria por outro meio, a ser
informado oportunamente.

3.7.8 O envio da documentagdo comprobatéria é de responsabilidade exclusiva do candidato. O Instituto
Consulplan ndo se responsabiliza por qualquer tipo de problema que impeca a chegada dessa
documentacdo a seu destino (ordem técnica dos computadores, falhas de comunicacdo ou por outros
fatores que impossibilitem o envio). Esses documentos, que valerdo somente para este concurso publico,
néo serdo devolvidos, nem deles serdo fornecidas copias.

3.7.9 Nao seréo aceitos documentos ilegiveis, com rasura, proveniente de arquivo corrompido ou enviados
fora do prazo, via postal, via e-mail e(ou) via requerimento administrativo.

3.7.10 A veracidade das informacgdes prestadas no requerimento de isengdo sera de inteira responsabilidade
do candidato, podendo este responder, a qualquer momento, no caso de serem prestadas informacoes
inveridicas ou utilizados documentos falsos, por crime contra a fé publica, o que acarreta sua eliminacéo do
concurso publico, aplicando-se, ainda, o disposto no paragrafo anico do art. 10 do Decreto n® 83.936/1979.
3.7.11 Nao sera concedida a isencdo da taxa de inscricdo ao candidato que:

a) omitir informacgdes e(ou) torna-las inveridicas;

b) fraudar e(ou) falsificar documentagéo; ou

¢) ndo observar a forma, o prazo e os horarios estabelecidos nos subitens 3.7.2 e 3.7.3 deste edital.

3.7.12 Cada pedido de isencéo sera analisado e julgado pelo Instituto Consulplan.

3.7.13 O resultado preliminar da solicitacdo de isencdo da taxa de inscricdo sera divulgado, no endereco
eletrénico www.institutoconsulplan.org.br, na data provavel de 16 de setembro de 2024.

3.7.13.1 Fica assegurado o direito de recurso aos candidatos com o pedido de isencéo indeferido, no prazo
de 2 (dois) dias Uteis contados da divulgacao do resultado dos pedidos de isencdo da taxa de inscricdo. Os
recursos deverdo ser protocolados via link proprio a ser disponibilizado no endereco
www.institutoconsulplan.org.br.

3.7.13.2 Nao sera permitida, apdés o envio da documentacdo comprobatéria, no prazo e na forma
estabelecidos nos subitens 3.7.2 e 3.7.3 deste edital, a complementac¢éo de outros documentos. No periodo
de interposicdo de recurso, ndo havera a possibilidade de envio da documentacdo pendente anexa ao
recurso ou de complementacéo desta.

3.7.14 Ao término da apreciacao dos recursos contra o resultado preliminar da solicitacdo de isencdo da
taxa de inscri¢do, serdo divulgados o respectivo resultado definitivo e o resultado dos recursos interpostos,
no endereco eletrdnico www.institutoconsulplan.org.br, na data provavel de 4 de outubro de 2024.

3.7.15 O candidato ndo contemplado com a isencdo do pagamento da taxa de inscricdo, caso tenha
interesse, podera efetivar a inscricdo no concurso publico, na forma e no prazo estabelecidos neste edital, e
efetuar o pagamento integral da taxa de inscrigao até a data limite estabelecida.

3.7.16 O candidato que tiver pedido de isencdo deferido para determinada inscricdo e que,
concomitantemente, efetuar o pagamento da taxa para a mesma, terd seu pedido de isen¢do cancelado,
nao cabendo solicitagdo de ressarcimento.

3.8 DA SOLICITACAO DE CONDICOES ESPECIAIS

3.8.1 O candidato que necessitar de qualquer tipo de condicdo especial para realizacdo das provas devera
solicita-la no ato do requerimento de inscricdo, indicando, claramente, quais 0S recursos especiais
necessarios e, ainda, enviar, até o dia 8 de outubro de 2024, via upload, por meio de link especifico — laudo
médico (original ou copia autenticada) que justifique o atendimento especial solicitado. Apds esse periodo, a
solicitacdo sera indeferida, salvo nos casos de forca maior. A solicitacdo de condicdes especiais sera
atendida segundo critérios de viabilidade e de razoabilidade.

3.8.1.1 Somente serdo aceitas imagens que estejam nas extensdes “.png”, “.jpeg” e “.jpg”. O tamanho de
cada imagem legivel submetida devera ser de, no maximo, 5MB.

3.8.2 Pessoas com doencas infectocontagiosas que néo tiverem comunicado sua condigdo ao Instituto
Consulplan, de acordo com o item 3.8.1, por sua inexisténcia na data limite referida neste item, deveréo
comunica-la pelo menu “Fale Conosco” disponivel no endereco eletrénico www.institutoconsulplan.org.br tdo
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logo esta venha a ser diagnosticada, devendo os candidatos nesta situagédo se identificarem também ao
fiscal no portdo de entrada, munidos de laudo médico, quando da realizacdo das provas, tendo direito a
atendimento especial.

3.8.3 Fica assegurado as lactantes o direito de participarem do Concurso, nos critérios e condi¢bes
estabelecidos pelo artigo 227 da Constituicdo Federal, artigo 4° da Lei Federal n® 8.069/90 (Estatuto da
Crianca e do Adolescente) e artigos 1° e 2° da Lei Federal n° 10.048/2000.

3.8.3.1 Para garantir seu direito, a candidata devera solicitar atendimento especial para tal fim no ato da
inscricdo, enviando através de campo especifico no link disponibilizado para solicitacdo de condicdes
especiais, a copia digitalizada da certiddo de nascimento.

3.8.3.2 Caso 0 nascimento ocorra apos a data limite de solicitacdo, o atendimento especial devera ser
solicitado através do menu “Fale Conosco” disponivel no endereco eletrénico
www.institutoconsulplan.org.br.

3.8.3.3 A lactante devera levar a certiddo de nascimento original, ou em cépia autenticada, no dia da prova.
3.8.3.4 O alimentando devera estar com um acompanhante adulto, que sera responsavel pela guarda da
crianca, em sala reservada, durante o periodo de realizagdo das provas.

3.8.3.4.1 A candidata lactante que ndo levar uma pessoa responsavel pela guarda da crianga a ser
amamentada nao realizard as provas. O Instituto Consulplan nédo disponibilizara acompanhante para a
guarda da crianga.

3.8.3.4.2 O acompanhante somente tera acesso ao local das provas até o horario estabelecido para
fechamento dos portdes e ficara com a crianca em sala reservada para essa finalidade.

3.8.3.5 Havera compensacdo do tempo de amamentacdo em favor da candidata, de acordo com a Lei
Federal n° 13.872, de 17 de setembro de 2019. A mée tera o direito de proceder a amamentacao de seus
filhos de até 6 (seis) meses de idade, a cada intervalo de 2 (duas) horas, por até 30 (trinta) minutos, por
filho. O tempo despendido na amamentacdo sera compensado durante a realizacdo da prova, em igual
periodo.

3.8.3.5.1 Caso a crianga possua mais de 6 (seis) meses de idade, 0 tempo despendido na amamentacao
nao sera compensado.

3.8.3.6 A candidata lactante, durante o periodo de amamentacédo, sera acompanhada de uma fiscal, sem a
presenca do responsavel pela guarda da crianga, o que garantird que sua conduta esteja de acordo com os
termos e condi¢cfes deste Edital.

3.8.3.6.1 Aplicam-se ao acompanhante as mesmas proibi¢cdes de uso de aparelhos celulares, eletrnicos e
similares, aplicadas aos candidatos.

3.8.3.7 A fim de possibilitar melhor controle do fluxo de pessoas e do tempo adicional concedido as
lactantes, eventualmente o Instituto Consulplan podera alocar as lactantes em uma mesma sala de prova.
3.8.4 Considerando a possibilidade de os candidatos serem submetidos a deteccdo de metais durante as
provas, aqueles que, por razdes de saude, porventura fagcam uso de marca-passo, pinos cirlrgicos ou outros
instrumentos metélicos, deverdo comunicar previamente ao Instituto Consulplan acerca da situacdo, nos
moldes do item 3.8.1 deste Edital.

3.8.4.1 Em nome da seguranca do processo, a regra do subitem anterior também se aplica a candidatos
com deficiéncias auditivas que utilizem aparelho auricular, bem como outros aparelhos diversos por motivos
de saude, tais como: medidor de glicemia, sondas etc.

3.8.4.2 Os candidatos nas situacdes descritas nos subitens 3.8.4 e 3.8.4.1 deverdo obrigatoriamente
comparecer ao local de provas munidos dos exames e laudos que comprovem o uso dos equipamentos. No
caso de descumprimento deste procedimento ou se for verificada ma-fé no uso dos referidos aparelhos, os
candidatos poderao ser eliminados do certame.

3.8.5 O candidato que nao solicitar condicdo especial na forma determinada neste Edital, de acordo com a
sua condi¢do, ndo a terad atendida sob qualquer alegagéo, sendo que a solicitagdo de condi¢cdes especiais
serd atendida dentro dos critérios de razoabilidade e de viabilidade.

3.8.6 O fornecimento do laudo médico (original ou copia autenticada), por qualquer via, é de
responsabilidade exclusiva do candidato. O Instituto Consulplan ndo se responsabiliza por qualquer tipo de
extravio que impeca a chegada do laudo ao Instituto. O laudo médico (original ou cGpia autenticada) tera
validade somente para este Concurso Publico e ndo sera devolvido, assim como nao serdo fornecidas
cépias desse laudo.

3.8.7 A pessoa travesti ou transexual (pessoa que se identifica e quer ser reconhecida socialmente, em
consonancia com sua identidade de género) que desejar atendimento pelo NOME SOCIAL podera solicita-lo
pelo menu “Fale Conosco” disponivel no endereco eletrdnico www.institutoconsulplan.org.br _até as
23h59min do dia 7 de outubro de 2024.
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3.8.7.1 Sera solicitado o preenchimento de requerimento que sera fornecido por via eletrénica, o qual devera
ser assinado e encaminhado, impreterivelmente até o dia 8 de outubro de 2024, juntamente com coOpia
simples do documento oficial de identidade do candidato.

3.8.7.2 N&o serdo aceitas outras formas de solicitacdo de nome social, tais como: telefone ou fax. Ao
Instituto Consulplan e & Camara Municipal de Cotia/SP reservam-se o direito de exigir, a qualquer tempo,
documentos que atestem a condic&o que motiva a solicitagdo de atendimento declarado.

3.8.7.3 O candidato nesta situacdo devera realizar sua inscricdo utilizando seu nome social, ciente de que
tal nome serd o Unico divulgado em toda e qualquer publicacao relativa ao Concurso Publico.

3.8.8 A solicitacdo de condicdes especiais serd atendida, obedecendo a critérios de viabilidade e de
razoabilidade.

3.9 DA CONFIRMACAO DA INSCRICAO

3.9.1 As informacdes referentes a data, ao horario e ao local de realizacdo das provas (nome do
estabelecimento, endereco e sala) e cargo, assim como orientagdes para realizacdo das provas estardo
disponiveis a partir do dia 11 de novembro de 2024 no endereco eletrbnico do Instituto Consulplan
(www.institutoconsulplan.org.br), devendo o candidato efetuar a impressao deste Cartdo de Confirmacéao de
Inscricdo (CCI). As informagfes também poderado ser obtidas através da Central de Atendimento do Instituto
Consulplan, através do menu “Fale  Conosco” disponivel no endereco  eletrdnico
www.institutoconsulplan.org.br, e telefone 0800-100-4790.

3.9.2 Caso o candidato, ao consultar o Cartdo de Confirmagdo de Inscricdo (CCI), constate que sua
inscricdo ndo foi aceita, devera entrar em contato com a Central de Atendimento do Instituto Consulplan,
através do menu “Fale Conosco” disponivel no enderego eletrbnico www.institutoconsulplan.org.br ou
telefone 0800-100-4790, no horario de 8h00Omin as 17h30min, considerando-se o horario oficial de
Brasilia/DF, impreterivelmente até 3 (trés) dias de antecedéncia a aplicagcéo das provas.

3.9.3 Os contatos feitos apds a data estabelecida no subitem 3.9.2 deste Edital ndo serdo considerados,
prevalecendo para o candidato as informacdes contidas no Cartdo de Confirmacéo de Inscricdo (CCI) e a
situacéo de inscricdo do mesmo, posto ser dever do candidato verificar a confirmacdo de sua inscricdo, na
forma estabelecida neste Edital.

3.9.4 Os eventuais erros de digitacdo no nome, nimero do documento de identidade ou outros dados
referentes ao cadastro do candidato deverdo ser corrigidos SOMENTE no dia das provas objetivas,
mediante conferéncia do documento original de identidade quando do ingresso do candidato no local de
provas pelo fiscal de sala.

3.9.4.1 O candidato que, eventualmente, necessitar alterar algum dado constante da ficha de inscricdo ou
apresentar qualquer observacdo relevante, podera fazé-lo no termo de ocorréncia existente na sala de
provas em posse dos fiscais de sala, para uso, se necessario.

3.9.5 O Cartéo de Confirmacéo de Inscricio NAO sera enviado ao endereco informado pelo candidato no
ato da inscricdo. Sao de responsabilidade exclusiva do candidato a identificacdo correta de seu local
de realizacdo das provas e o comparecimento no horéario determinado.

3.9.6 A alocacdo dos candidatos nos locais designados para as provas serd definida pela instituicdo
organizadora, podendo esta adotar livremente os critérios que julgar pertinentes, a fim de resguardar a
seguranga do certame. A distribuicdo se dard de acordo com a viabilidade e adequacédo dos locais, nao
necessariamente havendo a alocacao dos candidatos nos locais de provas de acordo com a proximidade de
suas residéncias. Ainda podera ocorrer a reunido de candidatos com deficiéncia em locais de provas
especificos, a fim de conferir melhor tratamento e acessibilidade a este publico.

4. DA RESERVA DE VAGAS AS PESSOAS COM DEFICIENCIA

4.1 As pessoas com deficiéncia tém assegurado o direito de inscricdo no presente Concurso Publico, desde
gue a deficiéncia seja compativel com as atribuigcdes do cargo para o qual concorram, nos termos do art. 12-
B da Lei Municipal n® 628, de 20 de novembro de 1980.

4.1.1 Para fins de identificacao de cada tipo de deficiéncia, adotar-se-&a a definicdo contida na Lei Federal n°
13.146, de 6 de julho de 2015, na Lei Federal n® 12.764, de 27 de dezembro de 2012, na Lei Federal n®
14.126, de 22 de marco de 2021, na Lei Federal n® 14.768, de 22 de dezembro de 2023, no Decreto Federal
n® 3.298, de 20 dezembro de 1999 (com as alterac8es introduzidas pelo Decreto Federal n° 5.296/2004),
bem como na Sumula n°® 377 do Superior Tribunal de Justica (STJ), observados os dispositivos da
Convencdo sobre os Direitos da Pessoa com Deficiéncia e seu Protocolo Facultativo, ratificados pelo
Decreto Federal n° 6.949/2009.

4.1.1.2 Do total de vagas ofertadas neste edital para cada cargo e que vierem a ser criadas durante o prazo
de validade do Concurso Publico, 5% (cinco por cento) ficardo reservadas aos candidatos que se
declararem pessoas com deficiéncia, desde que apresentem laudo médico (documento original ou cépia
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autenticada), atestando a espécie e o grau ou nivel da deficiéncia, com expressa referéncia ao codigo
correspondente da Classificacdo Internacional de Doencas — CID, bem como a provavel causa da
deficiéncia, conforme modelo constante do Anexo |l deste Edital.

4.1.2 O candidato que desejar concorrer as vagas reservadas a pessoas com deficiéncia deverd marcar a
opcéao no link de inscricdo e enviar o laudo médico até o dia 8 de outubro de 2024, via upload, por meio de
link especifico. O fato de o candidato se inscrever como pessoa com deficiéncia e enviar laudo médico nédo
configura participacdo automatica na concorréncia para as vagas reservadas, devendo o laudo passar por
uma analise de uma Comissado e, no caso de indeferimento, passara o candidato a concorrer somente as
vagas de ampla concorréncia.

4.1.2.1 Somente serdo aceitas imagens que estejam nas extensdes “.png”, “.jpeg” e “.jpg”. O tamanho de
cada imagem legivel submetida devera ser de, no maximo, 5MB.

4.1.3 Conforme o § 3° do art. 1° do Decreto Federal n°® 9.508/1999 se, na aplicacdo do percentual de 5%
(cinco por cento) do total de vagas reservadas a cada cargo resultar nimero fracionado, este devera ser
elevado até o primeiro nimero inteiro subsequente. Contudo, sera respeitado o limite maximo de 20% (vinte
por cento) para esta reserva.

4.1.4 A convocacao dos candidatos na condicdo de pessoa com deficiéncia devera obedecer ao seguinte
critério: a primeira nomeacdo ocorrera na 5% vaga aberta, a segunda na 212 a terceira na 412 e
posteriormente a cada vinte novas vagas.

4.2 O candidato inscrito na condicdo de pessoa com deficiéncia podera requerer atendimento especial,
conforme estipulado no subitem 3.9.1 deste Edital, para o dia de realizacdo das provas, indicando as
condicbes de que necessita para a realizacao destas.

4.2.1 O candidato inscrito na condicdo de pessoa com deficiéncia que necessite de tempo adicional para a
realizacdo das provas deverd requeré-lo expressamente por ocasido da inscrigdo no Concurso Publico, com
justificativa acompanhada de parecer original emitido por especialista da area de sua deficiéncia, nos termos
do § 2° do art. 4 do Decreto Federal n® 9.508/2018. O parecer citado devera ser enviado até o dia 8 de
outubro de 2024, via upload, por meio de link especifico. Caso o candidato ndo envie o parecer do
especialista no prazo determinado, ndo realizard as provas com tempo adicional, mesmo que tenha
assinalado tal opcéo no requerimento de inscricao.

4.2.1.1 Somente serdo aceitas imagens que estejam nas extensdes “.png”, “.jpeg” e “.jpg’. O tamanho de
cada imagem legivel submetida devera ser de, no maximo, 5MB.

4.2.1.2 A concessao de tempo adicional para a realizacdo das provas somente sera deferida, caso tal
recomendacdo seja decorrente de orientacdo médica especifica contida no laudo médico enviado pelo
candidato. Em nome da isonomia entre os candidatos, por padréo, sera concedida 1 (uma) hora adicional a
candidatos nesta situagao.

4.3 O candidato que ndo solicitar condicdo especial na forma determinada neste Edital, de acordo com a sua
condi¢cdo, ndo a tera atendida sob qualquer alegacao, sendo que a solicitacdo de condi¢cdes especiais sera
atendida dentro dos critérios de razoabilidade e viabilidade.

4.4 A relacao dos candidatos que tiverem a inscricdo deferida para concorrer na condicdo de pessoa com
deficiéncia, bem como a relacédo dos candidatos que tiverem os pedidos de atendimento especial deferidos
ou indeferidos para a realizagdo das provas, sera divulgada no endereco eletrénico
www.institutoconsulplan.org.br, a partir do dia 21 de outubro de 2024.

4.5 O candidato que, no ato da inscricdo, se declarar pessoa com deficiéncia, se aprovado no Concurso
Publico, figurara na listagem de classificacdo de todos os candidatos ao cargo e, também, em lista
especifica de candidatos na condicao de pessoa com deficiéncia por cargo.

4.5.1 O candidato que, porventura, declarar indevidamente, quando do preenchimento do requerimento de
inscricdo via Internet, ser pessoa com deficiéncia, devera, apdés tomar conhecimento da situacdo da
inscricdo nesta condigdo, entrar em contato com a organizadora pelo menu “Fale Conosco” disponivel no
endereco eletrbnico www.institutoconsulplan.org.br, até o dia Gtil posterior ao término do prazo de inscricdes
previsto neste Edital, para a correcdo da informacéo, por tratar-se apenas de erro material e inconsisténcia
efetivada no ato da inscricéo.

4.6 Os candidatos que se declararem pessoas com deficiéncia, se convocados para a realizacdo dos
procedimentos pré-admissionais, deverdo submeter-se a pericia médica, que verificard sobre a sua
gualificacdo como pessoa com deficiéncia ou ndo, bem como sobre o grau de deficiéncia incapacitante para
0 exercicio do cargo, nos termos do art. 5° do Decreto Federal n°® 9.508/2018.

4.6.1 A pericia médica ter4 decisdo terminativa sobre a qualificacdo e aptiddo do candidato, observada a
compatibilidade da deficiéncia com as atribuicbes do cargo.

4.7 Os candidatos deverdo comparecer a pericia médica, munidos de laudo médico que ateste a espécie, o
grau ou o nivel de deficiéncia, com expressa referéncia ao cddigo correspondente da Classificacao
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Internacional de Doengas — CID, conforme especificado no Decreto Federal n°® 3.298/1999 e suas
alteracdes, bem como a provavel causa da deficiéncia.

4.7.1 A pericia médica podera ser realizada mediante utilizacdo de ferramentas tecnolégicas e por meio da
Internet, ndo excluindo a possibilidade de convocacdo presencial do candidato, a critério do Instituto
Consulplan e da Comissao do Concurso.

4.8 A ndo observancia do disposto no subitem 4.7, a reprovagdo na pericia médica ou o néo
comparecimento a pericia acarretara a perda do direito aos quantitativos reservados aos candidatos em tais
condicoes.

4.8.1 O candidato que prestar declaracdes falsas em relacdo a sua deficiéncia serd excluido do processo,
em qualquer fase deste Concurso Publico, e respondera, civil e criminalmente, pelas consequéncias
decorrentes do seu ato, garantido o direito ao contraditorio e a ampla defesa.

4.9 O candidato aprovado nos Exames Médicos Pré-Admissionais, porém, ndo enquadrado como pessoa
com deficiéncia, caso seja aprovado na primeira etapa do Concurso Publico, continuaré figurando apenas na
lista de classificacdo geral do cargo.

4.10 O candidato na condicdo de pessoa com deficiéncia reprovado na pericia médica em virtude de
incompatibilidade da deficiéncia com as atribuicbes do cargo de atuacdo sera eliminado do Concurso
Publico, garantido o direito ao contraditério e a ampla defesa.

4.11 Se, quando da convocacdo, ndo existirem candidatos na condicdo de pessoa com deficiéncia
aprovados no Exame Meédico Pré-Admissional, serdo convocados os demais candidatos aprovados,
observada a listagem de classificagéo de todos os candidatos ao cargo.

412 O fornecimento do laudo médico (original ou cépia autenticada), por qualquer via, é de
responsabilidade exclusiva do candidato. O Instituto Consulplan ndo se responsabiliza por qualquer tipo de
extravio que impeca a chegada do laudo ao Instituto. O laudo médico (original ou cOpia autenticada) tera
validade somente para este Concurso Publico e ndo sera devolvido, assim como nao serdo fornecidas
cépias desse laudo.

4.13 Outros procedimentos e medidas complementares necessarios a realizagdo da pericia médica serdo
disciplinados em edital a ser oportunamente divulgado.

5. DAS PROVAS

5.1 Da Prova Objetiva de Mdltipla Escolha
5.1.1 A prova objetiva de mdltipla escolha, de carater eliminatério e classificatério, abrangera os contetudos
programaticos constantes do Anexo | deste edital e tera a seguinte distribuigcao:

QUADRO |

Cargos de NIVEL SUPERIOR: Agente Contabil; Agente de LicitagGes, Compras e Contratos; Analista de Redes e Contador.

NUMERO DE PONTOS POR
D QUESTOES QUESTAO
Lingua Portuguesa 10 1,0
Conhecimentos Gerais Raciocinio Légico-matematico 10 1,0
Legislacdo Municipal 10 1,0
Conhecimentos Especificos Conhecimentos do Cargo 20 1,0
TOTAL DE QUESTOES 50 questbes
PONTUACAO MAXIMA 50 pontos

QUADRO I

Cargo de NIVEL SUPERIOR: Procurador Legislativo.

NUMERO DE PONTOS POR
ISP QUESTOES QUESTAO
Lingua Portuguesa 06 1,0
Conhecimentos Gerais Raciocinio Légico-matematico 06 1,0
Legislagdo Municipal 03 1,0
Direto Constitucional 07 1,0
Direito Administrativo 07 1,0
. e Direito Processual Civil 06 1,0
Conhecimentos Especificos — - —

Direito Tributario 05 1,0
Direito Civil 05 1,0
Direito Financeiro e Or¢camentario 05 1,0

TOTAL DE QUESTOES 50 questbes

PONTUACAO MAXIMA 50 pontos
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UADRO llI

Cargos de NIVEL MEDIO: Assistente de Licitages, Compras e Contratos; Assistente de Servicos de Pessoal e Auxiliar Administrativo.
NUMERO DE PONTOS POR
DISCIPLINA QUESTOES QUESTAO
Lingua Portuguesa 10 1,0
Conhecimentos Gerais Raciocinio Légico-matematico 10 1,0
Legislacdo Municipal 10 1,0
Conhecimentos Especificos Conhecimentos do Cargo 20 1,0
TOTAL DE QUESTOES 50 questdes
PONTUACAO MAXIMA 50 pontos
QUADRO IV
Cargo de NIVEL FUNDAMENTAL : Auxiliar de Servicos Gerais e Agente de Vigilancia Patrimonial.
NUMERO DE PONTOS POR
DS QUESTOES QUESTAO
Lingua Portuguesa 15 1,0
Conhecimentos Gerais Matematica 15 1,0
Conhecimentos Gerais 10 1,0
Conhecimentos Especificos Conhecimentos do cargo 10 1,0
TOTAL DE QUESTOES 50 questdes
PONTUACAO MAXIMA 50 pontos

5.1.2 A prova objetiva terd o nimero de questdes e a distribuicdo de pontos conforme tabelas do subitem
anterior.

5.1.3 As questdes da prova objetiva serdo do tipo multipla escolha, com 5 (cinco) op¢bes (A a E) e uma
Unica resposta correta.

5.1.4 Sera considerado aprovado o candidato que obtiver, no minimo, 50% (cinquenta por cento) de
aproveitamento dos pontos das provas objetivas de multipla escolha.

5.1.5 O candidato devera transcrever as respostas das provas objetivas para o Cartdo de Respostas, que
serd o Unico documento valido para a correcdo das provas. O preenchimento do Cartdo de Respostas sera
de inteira responsabilidade do candidato, que devera proceder de conformidade com as instrucbes
especificas contidas neste Edital e no Cartdo de Respostas. Em hip6tese alguma havera substituicdo do
cartdo por erro do candidato.

5.1.6 Nado serdo computadas questdes ndo respondidas, nem questdes que contenham mais de uma
resposta (mesmo que uma delas esteja correta), emenda ou rasura, ainda que legivel. Nao devera ser feita
nenhuma marca fora do campo reservado as respostas, pois qualquer marca podera ser lida pelas leitoras
Gticas, prejudicando o desempenho do candidato.

5.1.7 O candidato devera, obrigatoriamente, ao término da prova, devolver ao fiscal o Cartdo de Respostas,
devidamente assinado no local indicado.

5.1.8 Serdao de inteira responsabilidade do candidato os prejuizos advindos de marcacdes feitas
incorretamente no Cartdo de Respostas. Serdo consideradas marcacdes incorretas as que estiverem em
desacordo com este Edital e com o Cartdo de Respostas, tais como: dupla marcacdo, marcacao rasurada
ou emendada e campo de marcagdo nado preenchido integralmente.

5.1.9 Né&o sera permitido que as marcagdes 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 um fiscal do Instituto Consulplan devidamente treinado.

5.1.10 O candidato nao devera amassar, molhar, dobrar, rasgar, ou, de qualquer modo, danificar o seu
Cartdo de Respostas, sob pena de arcar com os prejuizos advindos da impossibilidade de realizacdo da
leitura Gtica.

5.2 Da Prova Discursiva

5.2.1 Sera aplicada prova discursiva, de carater eliminatério e classificatério, no mesmo dia de realizacdo da
prova objetiva, apenas para o cargo de Procurador Legislativo, consistente em 1 (um) parecer juridico,
versando sobre temas relacionados aos conhecimentos especificos do respectivo cargo.

5.2.2 Somente serdo corrigidas as provas discursivas dos candidatos aprovados na prova objetiva, na forma
do item 5.1.4, e que estejam classificados até as seguintes posicdes da lista de classificacdo nesta fase:

Candidatos Candidatos
ampla concorréncia com deficiéncia
202 posicao 52 posicao
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5.2.3 Havendo notas idénticas nas posi¢cfes de classificacdo expressas no subitem anterior, serdo aplicados
preliminarmente os critérios de desempate previstos no subitem 8.3 e seguintes deste Edital.

5.2.4 Caso o numero de candidatos com deficiéncia aprovados na prova objetiva seja inferior ao quantitativo
estabelecido no subitem 5.2.2 deste edital, ndo havera remanejamento entre listas, ou seja, ndo serdo
corrigidas provas discursivas adicionais de candidatos da ampla concorréncia.

5.2.5 Caso se verifiguem candidatos com deficiéncia que tenham obtido pontuacdo suficiente para
classificacdo pela lista de ampla concorréncia (lista geral), estes ndo serdo considerados para fins de
correcdo das provas discursivas dos candidatos as reservas de vagas. Portanto, os candidatos nesta
situacao serdo considerados dentro do quantitativo destinado a ampla concorréncia, corrigindo-se as provas
de outros candidatos com deficiéncia para atingir os quantitativos expressos no subitem 5.2.2 para as
reservas de vagas.

5.2.5.1 Ressalte-se que 0s guantitativos expressos no subitem 5.2.2 para 0s grupos de reservas de vagas
ndo guardam relagdo direta com os percentuais estabelecidos em lei para cada caso. A Camara Municipal
estipulou um quantitativo que considera inicialmente suficiente para o provimento de vagas existentes e que
vierem a surgir durante a validade do certame, sendo certo que, quando da nomeacdo dos candidatos,
serdo estritamente observados os critérios de alternancia e proporcionalidade entre as listas de ampla
concorréncia e reservas de vagas, de modo que nao haja pretericdo de qualquer candidato.

5.2.6 Os candidatos que néo tiverem a sua prova discursiva corrigida na forma dos subitens 5.2.2 e 5.2.3
serdo eliminados e ndo terdo classificagdo alguma no Concurso Publico.

5.2.7 A Prova Discursiva, de caréater eliminatério e classificatorio, sera avaliada na escala de 0 (zero)
a 30 (trinta) pontos.

5.2.8 Para efeito de avaliagdo da Prova Discursiva serdo considerados os seguintes elementos:

CRITERIOS PONTUACAO

(A) ASPECTOS MACROESTRUTURAIS 21 pontos
ABORDAGEM DO TEMA E DESENVOLVIMENTO DO CONTEUDO

Neste critério serdo avaliados: Pertinéncia de exposi¢do relativa ao problema, a ordem de
desenvolvimento proposto e ao padrdo de resposta, conforme detalhamento a ser oportunamente
publicado.

(B) ASPECTOS MICROESTRUTURAIS 9 pontos

Indicacdo de um erro para cada ocorréncia dos tipos a seguir:

1. Conectores (sequenciagéo do texto). 2. Correlagao entre tempos verbais. 3. Precisdo vocabular.
4. Pontuagdo. 5. Concordancia nominal e verbal. 6. Regéncia nominal e verbal. 7. Colocacéo
pronominal. 8. Vocabulario adequado ao texto escrito. 9. Ortografia. 10. Acentuacéo.

OBSERVACOES QUANTO AOS CRITERIOS DE CORRECAO:

1. A cada erro textual referente aos aspectos microestruturais ocorrera o decréscimo de 0,25 ponto,
até o limite de 9 pontos.

2. Por linha efetivamente escrita, entende-se a linha com no minimo duas palavras completas,
excetuando-se preposi¢des, conjuncdes e artigos.

3. O padrao de resposta sera divulgado com o resultado preliminar da Prova Discursiva.

5.2.8.1 A mera referéncia a artigo de lei e/ou reproducédo de seu texto, por si sO, ndo garante a pontuagédo ao
candidato.

5.2.8.2 O erro idéntico de ortografia sera computado apenas uma vez.

5.2.9 Serdo considerados aprovados apenas os candidatos que obtiverem o percentual minimo de
50% (cinquenta por cento) de aproveitamento do total de pontos da prova discursiva.

5.2.9.1 Deverao ser observados os limites minimos de 30 (trinta) linhas e maximo de 60 (sessenta) linhas.
5.2.9.2 Sera desconsiderado, para efeito de avaliacdo, qualquer fragmento de texto que for escrito fora do
local apropriado ou que ultrapassar a extensdo maxima permitida.

5.2.10 Sera atribuida nota 0 (zero) ao texto que contiver nimero de linhas inferior aos limites minimos
estabelecidos nos no subitem 5.2.9.1.

5.2.11 A resposta devera ser manuscrita em letra legivel, com caneta esferografica de corpo transparente e
de tinta azul ou preta, ndo sendo permitida a interferéncia e/ou a participagdo de outras pessoas, salvo em
caso de candidato na condi¢do de pessoa com deficiéncia que esteja impossibilitado de redigir textos, como
também no caso de candidato que tenha solicitado atendimento especial para este fim, nos termos deste
Edital. Nesse caso, o candidato serd acompanhado por um fiscal do Instituto Consulplan devidamente
treinado, para o qual devera ditar o texto, especificando oralmente a grafia das palavras e os sinais graficos
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de pontuacéo.

5.2.12 O candidato recebera nota zero na prova discursiva em casos de ndo atendimento ao contelido
avaliado, de nao haver texto, de manuscrever em letra ilegivel ou de grafar por outro meio que nao o
determinado no subitem anterior, no caso de identificacdo em local indevido, bem como pelo motivo descrito
no item 5.2.10.

5.2.13 A Folha de Texto Definitivo da prova discursiva sera fornecida juntamente com o Cartdo de
Respostas da prova objetiva de multipla escolha no dia de realizacao das provas, devendo, o candidato, ao
seu término, obrigatoriamente, devolver ao fiscal o Cartdo de Respostas (prova objetiva) e a Folha de Texto
Definitivo (prova discursiva) devidamente assinados, apenas, no local indicado, sem qualquer outro termo
que identifique o candidato.

5.2.13.1 A Folha de Texto Definitivo da prova discursiva sera o Unico documento valido para a avaliacdo
desta etapa. O espaco reservado no caderno de provas para rascunho é de preenchimento facultativo e ndo
valera para tal finalidade.

5.2.14 O Instituto Consulplan adotara processo que impeca a identificacdo do candidato por parte da Banca
Examinadora, garantindo-se, assim, o sigilo na corre¢éo das provas.

5.2.14.1 Na prova discursiva o candidato somente podera registrar seu nome, niumero de inscricdo ou
assinatura em lugar / campo especificamente indicado, sob pena de anulacdo da sua prova e consequente
eliminagao.

5.2.15 Quando da realizacdo da prova discursiva, o candidato ndo podera efetuar consulta a quaisquer
fontes ou meios de consulta, nem mesmo legislacao para auxilio na elaboracado da prova discursiva.

5.2.16 O candidato devera observar atentamente as orientacées de transcricdo de sua prova discursiva.
Aqguele que ndo observar tais orientagdes recebera nota 0 (zero), sendo vedado qualquer tipo de rasura e/ou
adulteracdo na identificacdo das paginas, sob pena de eliminacéo.

5.2.17 O candidato, ao término da realizacdo da prova discursiva, deverd, obrigatoriamente, devolver
a Folha de Texto Definitivo sem qualquer termo que identifique a folha em que foi transcrita sua
resposta.

6. DA APLICACAO DAS PROVAS

6.1 As Provas Escritas Objetivas de Multipla Escolha e Discursivas seréo realizadas na cidade de Cotia/SP,
com data inicialmente prevista para o dia 17 de novembro de 2024 (DOMINGO), em dois turnos, conforme
disposto na tabela a seguir:

MANHA TARDE
Inicio das Provas: 8h00 Inicio das Provas: 14h00
L7 e Agente Contabil Agente de Vigilancia Patrimonial
NOVEMBRO Agente de Licitagdes Compras e Contratos Assistente de Licitacdes, Compras e Contratos
DE 2024 Analista de Redes Auxiliar Administrativo
Assistente de Servi¢o de Pessoal Contador
Auxiliar de Servicos Gerais Procurador Legislativo

6.1.1 As provas terdo duracdo de 3 (trés) horas e 30 (trinta) minutos para todos os cargos, exceto para o
cargo de Procurador Legislativo, cujas provas terdo a duragédo de 4 (quatro) horas e 30 (trinta) minutos.

6.2 Os locais de realizagdo da prova escrita, para 0s quais deverdo se dirigir os candidatos, serédo
divulgados a partir de 11 de novembro de 2024, no enderec¢o eletrbnico www.institutoconsulplan.org.br.
S&o de responsabilidade exclusiva do candidato a identificacdo correta de seu local de realizagéo da prova
escrita e comparecimento no horario determinado.

6.2.1 No periodo de realizacdo da prova esta compreendido o tempo necessario ao preenchimento das
folhas de respostas das provas, as orientacdes e avisos fornecidos pelos fiscais durante a aplicacdo, bem
como o tempo necessario aos procedimentos de identificagcdo civil e/ou seguranc¢a que forem adotados pela
organizacao do certame.

6.3 O caderno de provas contém todas as informacdes pertinentes ao Concurso, devendo o candidato ler
atentamente as instruc¢des, inclusive, quanto a continuidade do Concurso.

6.3.1 Ao terminar a conferéncia do caderno de provas, caso 0 mesmo esteja incompleto ou tenha defeito, o
candidato deverd solicitar ao fiscal de sala que o substitua, ndo cabendo reclamacfes posteriores neste
sentido. O candidato devera verificar, ainda, se 0 cargo em que se inscreveu encontra-se devidamente
identificado no caderno de provas.

6.3.2 Nos casos de eventual falta de prova/material personalizado de aplicacdo de provas, em razdo de
falha de impressdo, ou de equivoco na distribuicdo de prova/material, o Instituto Consulplan tem a
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prerrogativa para entregar ao candidato prova/material reserva ndo personalizado eletronicamente, o que
ser& registrado em atas de sala e de coordenacao.

6.3.3 No dia da realizacdo das provas, ndo serdo fornecidas, por qualquer membro da equipe de aplicacdo
das provas e/ou pelas autoridades presentes, informacdes referentes aos seus contelidos e/ou aos critérios
de avaliacéo, sendo que é dever do candidato estar ciente das normas contidas neste Edital.

6.4 O candidato deverd comparecer ao local designado para a realizacdo das provas com antecedéncia
minima de 60 (sessenta) minutos do horario fixado para o seu inicio, munido de caneta esferogréfica de
tinta azul ou preta, feita de material transparente e de ponta grossa, do Cartdo de Confirmacado de
Inscricéo e do documento de identidade original.

6.5 Poderd ser admitido o ingresso de candidato que ndo esteja portando o Cartdo de Confirmacdo de
Inscricdo no local de realizacdo das provas apenas quando o seu nome constar devidamente na relacdo de
candidatos afixada na entrada do local de aplicagéo.

6.6 Poderéa ocorrer inclusao de candidato em um determinado local de provas apenas quando o seu home
nao estiver relacionado na listagem oficial afixada na entrada do local de aplicacdo e o candidato estiver de
posse do cartdo de confirmacdo de inscricdo, que ateste que 0 mesmo deveria estar devidamente
relacionado naquele local.

6.6.1 A incluséo, caso realizada, ter4 carater condicional, e sera analisada pelo Instituto Consulplan com o
intuito de se verificar a pertinéncia da referida inscricdo. Constatada a improcedéncia da inscri¢cdo, esta sera
automaticamente cancelada, sendo considerados nulos todos os atos dela decorrentes, ainda que o
candidato obtenha aprovacgdo nas provas, garantido o direito ao contraditério e a ampla defesa.

6.7 No horario fixado para o inicio das provas, conforme estabelecido neste Edital, os portdes da unidade
serdo fechados pelo Coordenador da Unidade, em estrita observancia do horério oficial de Brasilia/DF, ndo
sendo admitidos quaisquer candidatos retardatarios. O procedimento de fechamento dos portbes sera
registrado em ata, sendo colhida a assinatura do porteiro e do préprio Coordenador da Unidade, assim como
de dois candidatos, testemunhas do fato.

6.7.1 Antes do horario de inicio das provas, o responsavel na unidade pela aplicagéo requisitara a presenca
de dois candidatos que, juntamente com dois integrantes da equipe de aplicacdo das provas, presenciardo a
abertura da embalagem de seguranca onde estardo acondicionados os instrumentos de avaliacdo
(envelopes de seguranga lacrados com os cadernos de provas, folhas de respostas, entre outros
instrumentos). Sera lavrada ata desse fato, que sera assinada pelos presentes, testemunhando que o
material se encontrava devidamente lacrado e com seu sigilo preservado.

6.8 Durante a realizacdo das provas, a partir do ingresso do candidato na sala de provas, serd adotado o
procedimento de identificacdo civil dos candidatos mediante verificacdo do documento de identidade, da
coleta da assinatura, entre outros procedimentos, de acordo com orientac6es do fiscal de sala.

6.9 Nao sera admitido ingresso de candidato no local de realizac@o das provas apés o horario fixado para o
seu inicio.

6.10 Serado considerados documentos de identidade: carteiras expedidas pelos Comandos Militares, pelas
Secretarias de Seguranca Publica, pelos Institutos de Identificacdo e pelos Corpos de Bombeiros Militares;
carteiras expedidas pelos oOrgdos fiscalizadores de exercicio profissional (ordens, conselhos etc.);
passaporte; certificado de reservista; carteiras funcionais do Ministério Publico; carteiras funcionais
expedidas por 6rgao publico que, por lei federal, tenham valor legal como identidade; carteira de trabalho;
Carteira Nacional de Habilitagdo (modelo com foto).

6.10.1 Caso o candidato esteja impossibilitado de apresentar, no dia de realizacdo das provas, documento
de identidade original por motivo de perda, furto ou roubo, devera ser apresentado documento que ateste o
registro da ocorréncia em érgao policial expedido ha, no méaximo, 30 (trinta) dias, sendo entdo submetido a
identificagdo especial.

6.10.1.1 O documento deveréa estar em perfeitas condi¢des, de forma a permitir com clareza a identificacao
do candidato e sua assinatura.

6.10.2 Nao serdo aceitos como documentos de identidade: certiddes de nascimento, titulos eleitorais,
carteiras de motorista (modelo sem foto), carteiras de estudante, carteiras funcionais sem valor de
identidade nem documentos ilegiveis, n&o identificaveis e/ou danificados, que definitivamente né&o
identifiguem o portador do documento.

6.10.3 N&o sera aceita copia do documento de identidade, ainda que autenticada, bem como protocolo de
documento.

6.10.4 Candidato que esteja portando documento com prazo de validade expirado podera realizar a prova,
sendo, contudo, submetido a identificagdo especial.

6.10.5 Por ocasido da realizacdo da prova, o candidato que ndo apresentar documento de identidade
original, na forma definida no subitem 6.10 ou ndo apresentar o Boletim de Ocorréncia conforme
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especificagbes do subitem 6.10.1 deste Edital, ndo fard as provas e sera automaticamente excluido do
Concurso Publico.

6.10.6 Tendo em vista a necessidade de identificacdo civil dos candidatos ndo apenas no ingresso nos
locais de provas como também durante a realizacdo das Provas, e em razdo da proibicdo do uso de
celulares e aparelhos eletrbnicos, fica vedada a apresentacao pelo candidato exclusivamente de documento
em forma digital. Para fins de identificacdo civil o candidato obrigatoriamente devera apresentar documento
original com foto e em meio fisico, dentre aqueles admitidos no subitem 6.10 deste Edital.

6.10.7 N&o serdo aplicadas provas, em hipotese alguma, em local, em data ou em horérios diferentes dos
predeterminados em Edital ou em comunicado.

6.11 N&o sera permitida, durante a realizagdo das provas, a comunicacdo entre os candidatos nem a
utilizacdo de maquinas calculadoras e/ou similares, livros, anotagcfes, impressos ou qualquer outro material
de consulta, protetor auricular, lapis, borracha ou corretivo. Especificamente, ndo sera permitido o candidato
ingressar na sala de provas sem o devido recolhimento, com respectiva identificagdo, dos seguintes
equipamentos: bip, telefone celular, walkman, agenda eletrdnica, notebook, palmtop, ipod, ipad, tablet,
smartphone, mp3, mp4, receptor, gravador, maquina de calcular, maquina fotogréfica, controle de alarme de
carro, relégio de qualquer modelo, pulseiras magnéticas e similares etc., 0 que ndo acarreta em qualquer
responsabilidade do Instituto Consulplan sobre tais equipamentos. No caso do candidato, durante a
realizacao das provas, ser surpreendido portando os aparelhos eletrénicos citados, sera automaticamente
lavrado no Termo de Ocorréncia o fato ocorrido e ELIMINADO automaticamente do processo de selecéo.
Para evitar qualquer situagédo neste sentido, o candidato devera evitar portar no ingresso ao local de provas
guaisquer equipamentos acima relacionados.

6.11.1 Quando do ingresso na sala de aplicacdo de provas, os candidatos deverdo recolher todos os
equipamentos eletrbnicos e/ou materiais ndo permitidos, inclusive carteira com documentos e valores em
dinheiro, em envelope de seguranca nao reutilizavel, fornecido pelo fiscal de aplicacao.

6.11.2 Durante a realizacdo das provas, 0 envelope de seguranca com 0s equipamentos e materiais ndo
permitidos, devidamente lacrado, devera permanecer embaixo ou ao lado da carteira/cadeira utilizada pelo
candidato, devendo permanecer lacrado durante toda a realizagdo das provas e somente podendo ser
aberto no ambiente externo do local de provas.

6.11.3 Bolsas, mochilas e outros pertences dos candidatos deverdo igualmente permanecer ao lado ou
embaixo da carteira/cadeira do candidato. Todos os materiais de estudo deverdo ser devidamente
guardados antes do inicio das provas, ndo podendo estar de posse dos candidatos quando do uso de
sanitarios durante a realizagdo das provas, sob pena de eliminagéo.

6.11.4 A utilizagdo de aparelhos eletrdnicos é vedada em qualquer parte do local de provas. Assim, ainda
gue o candidato tenha terminado sua prova e esteja se encaminhando para a saida do local, ndo podera
utilizar quaisquer aparelhos eletrénicos, sendo recomendavel que a embalagem né&o reutilizavel fornecida
para o recolhimento de tais aparelhos somente seja rompida apds a saida do local de provas.

6.11.5 Para a seguran¢a de todos os envolvidos no concurso, € recomendavel que os candidatos nao
portem arma de fogo no dia de realizacdo das provas. Caso, contudo, se verifique esta situacdo, o candidato
serd encaminhado a Coordenacdo da Unidade, onde devera entregar a arma para guarda devidamente
identificada, mediante preenchimento de termo de acautelamento de arma de fogo, onde preenchera os
dados relativos ao armamento. Eventualmente, se o candidato se recusar a entregar a arma de fogo,
assinara termo assumindo a responsabilidade pela situacdo, devendo desmuniciar a arma quando do
ingresso na sala de aplicagdo de provas, reservando as muni¢gdes na embalagem néo reutilizavel fornecida
pelos fiscais, as quais deverdo permanecer lacradas durante todo o periodo da prova, juntamente com os
demais equipamentos proibidos do candidato que forem recolhidos.

6.12 Nao serd permitida, durante a realizagdo da prova escrita, a utilizagdo pelo candidato de Oculos
escuros (exceto para correcdo visual ou fotofobia), ou quaisquer acessorios de chapelaria (chapéu, boné,
gorro etc.).

6.12.1 E garantida a liberdade religiosa a todos os candidatos. Todavia, em razdo dos procedimentos de
seguranga previstos neste edital, previamente ao inicio da prova, aqueles que trajarem vestimentas que
restrinjam a visualizacdo das orelhas ou da parte superior da cabeca serdo solicitados a se dirigirem a local
a ser indicado pela Coordenacdo do Instituto Consulplan, no qual, com a devida reserva, passardo por
procedimento de vistoria por fiscais de sexo masculino ou feminino, conforme o caso, de modo a respeitar a
intimidade do candidato e garantir a necesséria seguranca na aplicacao das provas, sendo o fato registrado
em ata.

6.12.2 Excepcionalmente, por razfes de seguranca, caso seja estritamente necessario, novo procedimento
de vistoria descrito no subitem anterior poderé ser realizado.

6.13 Os 3 (trés) ultimos candidatos de cada sala s6 poderdo sair juntos. Caso algum destes candidatos
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insista em sair do local de aplicacdo antes de autorizado pelo fiscal de aplicacdo, sera lavrado Termo de
Ocorréncia, assinado pelo candidato e testemunhado pelos 2 (dois) outros candidatos, pelo fiscal de
aplicacdo da sala e pelo Coordenador da Unidade de provas, para posterior analise pela Comissédo de
Acompanhamento do Concurso.

6.14 Nao havera segunda chamada para as provas. Sera excluido do Concurso Publico o candidato que
faltar a prova escrita ou chegar ap6s o horario estabelecido.

6.15 Durante a realizacdo das provas nao sera permitido o uso de qualquer tipo de reldgio pelos candidatos
e tampouco sera disponibilizado marcador de tempo individual. Cada sala de provas contard com cartaz,
visivel a todos os candidatos, no qual o fiscal de aplicagéo registrara o transcorrer do tempo de duracdo da
prova, dando, assim, tratamento isonémico a todos os candidatos presentes.

6.16 O candidato somente podera retirar-se do local de realizagdo das provas escritas levando o caderno de
provas no decurso dos ultimos 30 (trinta) minutos anteriores ao horario previsto para o seu término. O
candidato, também, podera retirar-se do local de provas somente a partir dos 90 (noventa) minutos apos o
inicio de sua realizacdo, contudo ndo podera levar consigo o caderno de provas.

6.17 O fiscal de sala orientara os candidatos quando do inicio das provas que o Unico documento que
devera permanecer sobre a carteira € o documento de identidade original, de modo a facilitar a identificacao
dos candidatos para a distribuicdo de seus respectivos Cartdes de Respostas.

6.17.1 Nao sera permitido ao candidato realizar anotacédo de informagdes relativas as suas respostas (copia
de gabarito) no comprovante de inscricdo ou em qualguer outro meio.

6.17.2 Todos os candidatos, ao terminarem a prova, deverdo obrigatoriamente entregar ao fiscal de
aplicacdo o Cartdo de Respostas que sera utilizado para a correcdo de sua prova. O candidato que
descumprir a regra de entrega de tal documento ser4 ELIMINADO do certame.

6.17.3 Ao término de sua prova, o candidato devera aguardar o recolhimento de seu material pelo fiscal,
bem como a conferéncia de seus dados, podendo retirar-se da sala de provas somente ap6s a autorizacao.
O candidato devera, obrigatoriamente, devolver ao fiscal os documentos que serdo utilizados para correcao
de suas respostas, devidamente assinadas no local indicado.

6.17.4 Caso o candidato deixe o local de provas em momento anterior ao permitido neste Edital, devera,
ainda, entregar ao fiscal seu caderno de questdes, ndo podendo levar consigo qualquer anotacao referente
as suas opcoes de respostas.

6.18 Tera suas provas anuladas, também, e serda automaticamente ELIMINADO do Concurso Publico o
candidato que durante a realizacdo de qualquer uma das provas: a) retirar-se do recinto da prova, durante
sua realizacdo, sem a devida autorizacdo; b) for surpreendido dando e/ou recebendo auxilio para a
execucdo de quaisquer das provas; c) usar ou tentar usar meios fraudulentos e/ou ilegais para a sua
realizacdo; d) utilizar-se de régua de calculo, livros, maquinas de calcular e/ou equipamento similar,
dicionario, notas e/ou impressos que nao forem expressamente permitidos, gravador, receptor e/ou pagers
e/ou que se comunicar com outro candidato; e) faltar com a devida cortesia para com qualquer membro da
equipe de aplicacdo das provas, as autoridades presentes e/ou os candidatos; f) fizer anotacdo de
informacdes relativas as suas respostas (cépia de gabarito) em qualquer meio; g) descumprir as instrucbes
contidas no caderno de provas e no Cartdo de Respostas; h) recusar-se a entregar o Cartdo de Respostas
ao término do tempo destinado a sua realizagdo; i) ausentar-se da sala, a qualquer tempo, portando o
Cartdo de Respostas; j) ndo permitir a coleta de sua assinatura ou impressao digital; k) perturbar, de
qualguer modo, a ordem dos trabalhos, incorrendo em comportamento indevido; I) for surpreendido portando
ou fazendo uso de aparelho celular e/ou quaisquer aparelhos eletronicos durante a realizagdo das provas,
mesmo que o aparelho esteja desligado; m) recursar-se a ser submetido a detec¢céo de metais.

6.18.1 Caso aconteca algo atipico no dia de realizacdo da prova, sera verificado o incidente, e, caso seja
verificado que ndo houve intengéo de burlar o edital, o candidato sera mantido no Concurso Publico.

6.19 Com vistas a garantia da seguranca e integridade do certame em tela, no dia da realizacéo das provas
escritas os candidatos serdo submetidos ao sistema de deteccdo de metais quando do ingresso e saida de
sanitarios. Excepcionalmente, poderao ser realizados, a qualquer tempo durante a realizacdo das provas,
outros procedimentos de vistoria além do descrito.

6.19.1 Ao término da prova, o candidato deverd se retirar do recinto de aplicacdo, ndo lhe sendo mais
permitido o0 ingresso nos sanitarios.

6.20 A ocorréncia de quaisquer das situagdes contidas no subitem 6.18 implicard na eliminacdo do
candidato, constituindo tentativa de fraude, garantido o direito ao contraditério e a ampla defesa.

6.20.1 Se, a qualquer tempo, for constatado, por meio eletrdnico, estatistico, visual, grafolégico ou por
investigacao policial, ter o candidato se utilizado de processo ilicito, suas provas serao anuladas e ele sera
automaticamente eliminado do Concurso Publico, garantido o direito ao contraditério e a ampla defesa.
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6.21 Nao havera, por qualquer motivo, prorroga¢cdo do tempo previsto para a aplicacdo das provas escritas
em virtude de afastamento de candidato da sala de provas, salvo a situagdo prevista no item 3.8.3 deste
Edital.

6.22 Nao sera permitido ao candidato fumar na sala de provas, bem como nas dependéncias do local de
aplicacao.

6.23 S&o de responsabilidade exclusiva do candidato a identificagcdo correta do local de realizacdo das
provas escritas e 0 comparecimento no horario determinado.

6.23.1 O candidato deverd observar atentamente o cartdo de confirmacéo de inscricdo especificando o
horario e local/cidade de realizacdo das provas, inclusive estando atento quanto a possibilidade da
existéncia de enderecos similares e/ou homoénimos. E recomendavel, ainda, visitar com antecedéncia o local
de realizacéo da respectiva prova.

6.24 Se, por qualquer razdo fortuita, o concurso publico sofrer atraso em seu inicio ou necessitar
interrupcdo, sera dado aos candidatos do local afetado prazo adicional de modo que tenham o total de
tempo destinado aos demais candidatos ndo afetados.

6.24.1 Os candidatos afetados deverdo permanecer na sala de provas aguardando o (re)inicio da prova,
conforme instrucdes fornecidas pela equipe de aplicagdo, sob pena de eliminacao.

6.24.2 A situacdo descrita no item 6.24 ndo se aplica as orientacbes e avisos fornecidos pelos fiscais
durante a aplicacdo, bem como com relacdo a procedimentos de identificacdo civil e/ou seguranca que
forem adotados pela organizag&o do certame.

6.24.3 Em casos excepcionais, quando a situagéo verificada impossibilitar o prosseguimento das provas em
condicbes isonbmicas a todos os candidatos envolvidos, a Coordenacdo do Instituto Consulplan, ouvida a
Comissao do Concurso, podera deliberar pela suspensdo da aplicacdo, reservando-se no direito de
prosseguir com a realizacdo do certame suspenso em nova data.

7. DOS PROGRAMAS

7.1 Os programas/contetdo programatico das provas escritas deste certame compdem o Anexo | do
presente Edital.

7.2 O Anexo I, integrante deste Edital, contempla apenas o conteldo programético, o qual podera ser
buscado em qualquer bibliografia sobre o assunto solicitado.

7.3 A Camara Municipal de Cotia/SP e o Instituto Consulplan ndo se responsabilizam por quaisquer cursos,
textos, apostilas e outras publicacGes referentes a este Concurso Publico, no que tange ao conteldo
programatico.

7.4 Os itens das provas objetivas poderdo avaliar habilidades que véo além de mero conhecimento
memoarizado, abrangendo compreenséo, aplicacdo, analise, sintese e avaliacdo, valorizando a capacidade
de raciocinio.

7.5 Nos casos em que houver a mencao a diplomas legais e/ou outros atos normativos no conteudo
programatico, estes poderdo ser cobrados nas provas incluindo suas eventuais alteracdes por outros
diplomas/atos posteriores (ainda que estas ndo sejam expressamente mencionadas), desde que tenham
entrado em vigor até a data de publicacdo deste Edital de Abertura.

7.6 Os precedentes, sumulas e jurisprudéncias dos tribunais poderdo ser considerados para fins de
elaboracdo de questdes desde que publicadas até 30 dias antes da data de realizacdo das provas.

7.6.1 Somente serdo objeto de avaliagdo nas provas do concurso publico os diplomas legais citados no
Anexo |, incluindo suas eventuais alteracdes legislativas posteriores (ainda que estas ndo sejam
expressamente mencionadas no conteldo programatico), desde que tenham entrado em vigor até a data de
publicacéo deste Edital de Abertura.

7.7 Cada item das provas objetivas poderd contemplar mais de uma habilidade e conhecimentos relativos a
mais de uma area de conhecimento.

8. DO PROCESSO DE CLASSIFICACAO

8.1 Ser& aprovado o candidato que obtiver aprovacdo nas provas escritas objetivas de multipla escolha e
provas discursivas (quando houver).

8.2 A classificacdo final dos candidatos sera feita pela soma dos pontos obtidos nas provas escritas
objetivas de multipla escolha e na prova discursiva (quando houver).

8.2.1 Os candidatos serdo ordenados por cargo de acordo com os valores decrescentes das notas finais no
Concurso, observados os critérios de desempate deste Edital.

8.2.2 Os nomes dos candidatos que, no ato da inscricdo, se declararem com deficiéncia, se ndo forem
eliminados no concurso, serdo publicados em lista especifica de reserva e figurardo também na lista de
classificacéo geral do cargo.
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8.3 Na classificacéo final entre candidatos empatados com igual numero de pontos na soma de todas as
etapas serdo fatores de desempate 0s seguintes critérios:

8.3.1 Para os cargos do Quadro | do subitem 5.1.1:

a) maior pontuacao na disciplina da prova objetiva de Conhecimentos do Cargo;

b) maior pontuacao na disciplina da prova objetiva de Legislacdo Municipal;

¢) maior pontuacao na disciplina da prova objetiva de Lingua Portuguesa;

d) maior pontuacao na disciplina da prova objetiva de Raciocinio Logico-matematico;

€) maior idade; e

f) tiver exercido a funcédo de jurado (conforme o art. 440 do Cddigo de Processo Penal).

8.3.2 Para o cargo do Quadro Il do subitem 5.1.1:

a) maior pontuacao na prova discursiva,

b) maior pontuacéo na disciplina da prova objetiva de Direito Constitucional;

¢) maior pontuagdo na disciplina da prova objetiva de Direito Administrativo;

d) maior pontuacao na disciplina da prova objetiva de Direito Processual Civil;

e) maior pontuagéo na disciplina da prova objetiva de Direito Financeiro e Orgamentario;

f) maior pontuacgdo na disciplina da prova objetiva de Direito Tributario;

g) maior pontuacao na disciplina da prova objetiva de Legislacdo Municipal;

h) maior idade; e

i) tiver exercido a funcédo de jurado (conforme o art. 440 do Cédigo de Processo Penal).

8.3.3 Para os cargos do Quadro Ill do subitem 5.1.1:

a) maior pontuacao na disciplina da prova objetiva de Conhecimentos do Cargo;

b) maior pontuacéo na disciplina da prova objetiva de Legislacdo Municipal;

¢) maior pontuagao na disciplina da prova objetiva de Lingua Portuguesa;

d) maior pontuacao na disciplina da prova objetiva de Raciocinio Logico-matematico;

e) maior idade; e

f) tiver exercido a funcédo de jurado (conforme o art. 440 do Cédigo de Processo Penal).

8.3.4 Para o cargo do Quadro IV do subitem 5.1.1:

a) maior pontuacao na disciplina da prova objetiva de Conhecimentos do cargo;

b) maior pontuacao na disciplina da prova objetiva de Lingua Portuguesa;

¢) maior pontuacao na disciplina da prova objetiva de Matematica;

d) maior pontuacao na disciplina da prova objetiva de Conhecimentos Gerais;

€) maior idade; e

e) tiver exercido a funcao de jurado (conforme o art. 440 do CdAdigo de Processo Penal).

8.3.5 Os candidatos com idade igual ou superior a 60 (sessenta) anos, completos até o ultimo dia do periodo
de inscricBes, terdo a idade como primeiro critério de desempate, hipotese em que tera preferéncia o mais
idoso. Caso persista o empate, deverda ser observado o critério estabelecido no item 8.3, conforme
estabelecido na Lei em vigor.

8.4 Os candidatos que, apo6s aplicacdo sucessiva dos critérios de desempate previstos no subitem 8.3 até o
critério maior idade, e que, ainda assim, permanecerem empatados, serdo convocados oportunamente para
apresentacdo de documentagdo comprobatoria do exercicio da funcdo de jurado.

9. DOS RESULTADOS E RECURSOS

9.1 Os gabaritos oficiais preliminares das provas objetivas serdo divulgados na Internet, no endereco
eletrbnico www.institutoconsulplan.org.br, a partir das 16h00min da segunda-feira subsequente a realizacdo
das provas escritas objetivas de multipla escolha.

9.2 O candidato que desejar interpor recursos contra os gabaritos oficiais preliminares das provas objetivas
dispora de 2 (dois) dias Uteis, a partir do dia subsequente ao da divulgacao (terca-feira), em requerimento
préprio disponibilizado no link correlato ao Concurso Publico no endereco eletrdnico
www.institutoconsulplan.org.br.

9.3 A interposicao de recursos podera ser feita via Internet, através do Sistema Eletrénico de Interposicéo de
Recursos, com acesso pelo candidato com o fornecimento de dados referente a sua inscricdo apenas no
prazo recursal, ao Instituto Consulplan, conforme disposicbes contidas no endereco eletrdnico
www.institutoconsulplan.org.br, no link correspondente ao Concurso Publico.

9.3.1 Cabera recurso a Comissao contra erros materiais ou omissées de cada etapa, constituindo as etapas:
publicacdo do Edital, inscricdo dos candidatos, divulgacdo do gabarito oficial e divulgacdo da pontuacéo
proviséria nas provas, incluido o fator de desempate estabelecido, até 2 (dois) dias Uteis apds o dia
subsequente da divulgacao/publicagéo oficial das respectivas etapas.
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9.3.2 S&o0 passiveis 0s recursos contra todas as decisdes proferidas durante a realizacdo do Concurso
Publico, objeto deste Edital, que tenha repercusséo na esfera de direitos dos candidatos.

9.4 Os recursos julgados serdo divulgados no endereco eletrbnico www.institutoconsulplan.org.br, ndo
sendo possivel o conhecimento do resultado via telefone, correio eletrénico ou fax, ndo sendo enviado,
individualmente, a qualquer recorrente o teor dessas decisoes.

9.5 Nao sera aceito recurso por meios diversos ao que determina o subitem 9.3 deste Edital.

9.6 O recurso devera ser individual, por questdo ou avaliacdo, com a indicacdo daquilo em que o candidato
se julgar prejudicado, e devidamente fundamentado, comprovando as alegacdes com citacdes de artigos, de
legislacao, itens, paginas de livros, nomes dos autores etc., e, ainda, a exposi¢cdo de motivos e argumentos
com fundamentacgdes circunstanciadas, conforme suprarreferenciado.

9.6.1 O candidato devera ser claro, consistente e objetivo em seu pleito. Recurso inconsistente ou
intempestivo sera preliminarmente indeferido.

9.7 Serao rejeitados também liminarmente os recursos enviados fora do prazo improrrogavel de 2 (dois) dias
Uteis, a contar do dia subsequente da publicacdo de cada etapa, ou ndo fundamentados. E ainda, seréo
rejeitados aqueles recursos enviados pelo correio, fac-simile, ou qualquer outro meio que ndo o previsto
neste Edital.

9.8 A deciséo da banca examinadora serd irrecorrivel, consistindo em Gltima instancia para recursos, sendo
soberana em suas decisdes, razao pela qual ndo caberdo recursos administrativos adicionais, exceto em
casos de erros materiais, havendo manifestagéo posterior da Banca Examinadora.

9.9 Em nenhuma hipotese serdo aceitos pedidos de revisdo de recursos, recursos de recursos, recurso de
gabarito oficial definitivo e/ou recurso de resultado definitivo, exceto no caso previsto no subitem anterior.
9.10 O recurso cujo teor desrespeite a Banca Examinadora sera preliminarmente indeferido.

9.11 Se do exame de recursos resultar anulacéo de item integrante de prova, a pontuagéo correspondente a
esse item sera atribuida a todos os candidatos, independentemente de terem recorrido.

9.12 Se houver alteragdo, por forca de impugnacdes, de gabarito oficial preliminar de item integrante de
provas, essa alteragdo valera para todos os candidatos, independentemente de terem recorrido.

10. DAS DISPOSIC}OES FINAIS

10.1 A inexatiddo das afirmativas, a ndo apresentacdo ou a irregularidade de documentos, ainda que
verificadas posteriormente, eliminara o candidato do Concurso Publico, anulando-se todos os atos
decorrentes da inscri¢cdo, sem prejuizo das sangfes penais aplicaveis a falsidade de declaracao, garantido o
direito ao contraditério e a ampla defesa.

10.2 A Camara Municipal de Cotia/SP, dentro do prazo legal, procedera com a convocacao dos candidatos
aprovados no concurso publico para assinatura do termo de aceitacdo ou desisténcia do cargo e
Comprovacao de Requisitos e realizagdo de Exames Médicos.

10.2.1 Os documentos abaixo relacionados deverdo ser apresentados em cdOpias legiveis juntamente com
0s originais:

a) Copia e original da Carteira de Identidade;

b) Copia e original do Titulo de Eleitor e certiddo de quitagdo com a Justica Eleitoral expedida ha, no
maximo, 30 (trinta) dias;

c) Copia e original do CPF,;

d) Copia e original do Certificado de Reservista, ou ainda dispensa de incorporacgdo (se do sexo masculino),
com idade inferior a 46 anos;

e) Cépia e original da Certiddo de nascimento ou casamento; se vilvo(a) certiddo de oObito (atualizadas)

f) Copia do Cartdo de Cadastramento do PIS/PASEP;

g) Cépia da Carteira de Trabalho (CTPS);

h) Uma fotografia, tamanho 3x4, recente e colorida;

i) Copia e original dos documentos que comprovem a escolaridade e experiéncia exigidas para o cargo,
conforme discriminado neste Edital, e respectivo registro no conselho de fiscalizagdo do exercicio
profissional, se o0 cargo exigir;

j) Cépia do comprovante de residéncia (atualizado);

k) Declaracao de bens;

I) Declaracdo de n&o acumulo de cargo, emprego ou funcao publica;

m) Copia Certiddo de Nascimento e CPF dos dependentes;

n) Atestado de Antecedentes Criminais, expedidos pela Policia Civil e Federal,

0) O candidato convocado devera submeter-se a exame médico admissional por médico do trabalho da
cidade de Cotia/SP.
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10.3 Demais orientacdes sobre a etapa de Comprovacdo de Requisitos e realizacdo de Exames Médicos,
bem como os prazos de atendimento a convocagdo, serdo oportunamente publicadas em ato especifico da
Camara Municipal de Cotia/SP.

10.4 O candidato que, por qualquer motivo, ndo apresentar, dentro do prazo estabelecido, a documentacao
e exames exigidos no item 10.2.1, perdera automaticamente o direito & nomeacgéo, garantido o direito ao
contraditério e a ampla defesa.

10.5 Os candidatos aprovados e classificados dentro do nimero de vagas estabelecido neste Edital serdo
chamados para o ingresso no cargo, sendo-lhes assegurado o direito subjetivo de nomeacédo, a qual,
guando ocorrer, obedecera rigorosamente a ordem de classificacéo.

10.5.1 A aprovagdo em concurso publico gera direito a nomeacao apenas em relacéo as vagas oferecidas, o
gque se dara a exclusivo critério da Camara Municipal, dentro do prazo de validade do concurso e na forma
da legislacao em vigor.

10.5.2 Os candidatos que concorrerem as vagas reservadas para pessoas com deficiéncia e que
alcancarem pontuacao para figurarem como aprovados em ambas ou na lista de ampla concorréncia serao
nomeados na primeira oportunidade em que uma dessas classificacdes for alcancada pela ordem de
nomeacgdes, segundo os critérios de convocacédo por alternancia e proporcionalidade.

10.6 O candidato aprovado, ap6s convocacdo e nomeacao, ficara sujeito a estagio probatério, durante o
qual sua eficiéncia e capacidade serdo objeto de avaliacdo para o desempenho do cargo, durante o periodo
de 3 (trés) anos, contados a partir da data da posse.

10.7 A validade deste Concurso Publico € de 2 (dois) anos, contados da data de sua homologagé&o, podendo
ser prorrogado uma vez, por igual periodo, sendo que todas as vagas ofertadas serdo preenchidas durante
0 prazo de validade descrito.

10.8 O candidato que desejar relatar fatos ocorridos durante a realizagdo do Concurso Publico, ou que tenha
necessidade de outras informacdes, devera efetuar contato junto ao Instituto Consulplan através do menu
“Fale Conosco” disponivel no enderego eletrénico www.institutoconsulplan.org.br, ou pelo telefone 0800-
100-4790.

10.8.1 E de inteira responsabilidade do candidato acompanhar a publicacdo de todos os atos, editais e
comunicados oficiais referentes a este Concurso Pdblico, divulgados no endereco eletrbnico
www.institutoconsulplan.org.br.

10.9 E dever do candidato manter seus dados pessoais, especialmente telefone de contato e endereco,
atualizados. Até a data de publicacdo do resultado final do certame, a atualizacdo dos dados devera ser
realizada mediante requerimento especifico efetuado diretamente na é&rea de acompanhamento do
candidato no site do Instituto Consulplan. O requerimento efetuado sera avaliado, devendo o candidato
acompanhar o seu deferimento/indeferimento no prazo de 3 (trés) dias Uteis ao envio dos dados completos
pela Internet.

10.9.1 Requerimentos cujos dados estejam inconsistentes, incompletos ou aqueles cujos documentos
apresentados nao estejam legiveis ou levantem dlvidas acerca da identidade do candidato, serdo
preliminarmente indeferidos.

10.9.2 Apé6s a publicacdo do resultado final do certame, em caso de alteracdes de endereco ou demais
contatos, o candidato devera encaminhar correspondéncia diretamente ao setor de Recursos Humanos da
Camara Municipal de Cotia/SP.

10.9.3 Serédo de inteira responsabilidade do candidato os prejuizos advindos da ndo atualizacdo do seu
endereco ou meios de contato.

10.10 O candidato que desejar obter comprovante de comparecimento nas provas deste concurso publico
devera acessar link disponibilizado para este fim na pagina correlata ao certame, no endereco eletrénico do
Instituto Consulplan (www.institutoconsulplan.org.br). E de inteira responsabilidade do candidato a prévia
impressao do documento, o qual devera ser apresentado ao Coordenador de aplicagdo, no local das provas,
para preenchimento.

10.11 A inscri¢do implicard, por parte do candidato, conhecimento e aceitagdo das normas contidas neste
Edital.

10.12 A organizacéo, aplicacdo, correcdo e elaboracdo das provas ficardo exclusivamente a cargo do
Instituto Consulplan, com supervisdo da Comissao Especial do Concurso Publico.

10.13 Os itens deste Edital poderao sofrer eventuais altera¢des, atualizagbes ou acréscimos, enquanto ndo
consumada a providéncia ou evento que lhes disser respeito, ou até a data da convocacdo dos candidatos
para a prova correspondente, circunstancia que sera mencionada em Edital ou aviso publicado.

10.14 A Cémara Municipal de Cotia/SP e o Instituto Consulplan se eximem das despesas com viagens e
hospedagens dos candidatos em quaisquer das fases do certame seletivo, mesmo quando alteradas datas

20


http://www.institutoconsulplan.org.br/

CAMARA MUNICIPAL DE COTIA

Estado de Sao Paulo
EDITAL N° 1, DE 15 DE AGOSTO DE 2024

previstas no cronograma inicial, reaplicacdo de qualquer fase, inclusive de provas, de acordo com
determinacéo da Camara Municipal de Cotia/SP e/ou do Instituto Consulplan.

10.15 Os resultados divulgados no endereco eletrdnico www.institutoconsulplan.org.br terdo carater oficial.
Os prazos para interposicéo de recursos em qualquer fase deveréo ser contados com estrita observancia da
hora e dia da publicacéo.

10.16 Quaisquer alteracdes nas regras fixadas neste Edital sé poderdo ser feitas por meio de Edital de
Retificacao.

10.17 Todos os casos omissos ou duvidosos que ndo tenham sido expressamente previstos no presente
Edital serdo resolvidos pela Comisséo Especial de Coordenacao e Acompanhamento do Concurso Publico,
constituida por ato do Presidente da Camara Municipal de Cotia/SP, assessorada pela Instituto Consulplan.

Registra-se, publigue-se e cumpra-se.

Cotia/SP, 15 de agosto de 2024.

MARCIO DA SILVA PRATES
PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL
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ANEXO |
CONTEUDO PROGRAMATICO DAS PROVAS OBJETIVAS E DISCURSIVAS

Cargos do QUADRO | do item 5.1.1

I. Conhecimentos Basicos

LINGUA PORTUGUESA

Compreensao e interpretagdo de textos; denotacdo e conotagdo; figuras; coesdo e coeréncia; tipologia e género textual; significacéo
das palavras; emprego das classes de palavras; sintaxe da oragdo e do periodo; pontuacdo; concordancia verbal e nominal;
regéncia verbal e nominal; estudo da crase; semantica e estilistica. Conhecimentos de elaboragdo de correspondéncias, protocolos
circulares e oficios.

RACIOCINIO LOGICO-MATEMATICO

Principio da Regressdao ou Reversdo. Légica dedutiva, argumentativa e quantitativa. Logica matematica qualitativa. Sequéncias
légicas envolvendo numeros, letras e figuras. Regra de trés simples e compostas. Razfes especiais. Andlise combinatéria e
probabilidade. Progressdes aritmética e geométrica. Conjuntos: as relagbes de pertinéncia, inclusdo e igualdade; operagdes entre
conjuntos, unido, intersecdo e diferenca. Geometria plana e espacial. Trigonometria. Conjuntos numéricos. Equagdes de 1° e 2°
grau. Inequacdes de 1° e 2° grau. FungBes de 1° e 2° grau. Geometria analitica. Matrizes determinantes e sistemas lineares.
Polinémios.

LEGISLACAO MUNICIPAL

Lei Organica do Municipio de Cotia/SP; Lei Municipal n°® 628/1980, que dispde sobre o Estatuto dos Servidores Publicos do
municipio de Cotia/SP e da providéncias correlatas e suas alteragdes; Resolugdo n° 7/2019, que dispde sobre a estrutura
administrativa da Camara Municipal de Cotia/SP e suas alteracdes.

Il. Conhecimentos Especificos dos Cargos

AGENTE CONTABIL

Conhecimentos de Informatica: Pacote Office, Webmail, correio eletrénico, Principais havegadores para Internet, conceito de Internet
e Intranet. Contabilidade Geral: Fundamentos conceituais de contabilidade: conceito, objeto, finalidade, usuéarios e principios
contabeis; Patrimbnio: conceito, elementos e equacgdo patrimonial; fundamentos conceituais de ativo, passivo, receita e despesa;
Procedimentos Contébeis Basicos: plano de contas, fatos contdbeis, lancamentos e escrituracdo. Demonstragdes Contabeis de que
trata a Lei Federal n° a Lei 6.404/76 e suas alteracdes posteriores: Balanco Patrimonial, Demonstracdo dos Lucros e Prejuizos
Acumulados, Demonstracdo do Resultado do Exercicio, Demonstracéo dos Fluxos de Caixa, Demonstragcdo do Valor Adicionado.
Contabilidade Publica: Fundamentos legais e técnicos de Contabilidade Publica: conceito, objetivos, principios; Planejamento: Plano
Plurianual — PPA, Lei de Diretrizes Or¢camentérias — LDO e Lei Orcamentaria Anual — LOA; Ciclo Or¢camentario; Créditos Adicionais:
classificacdo; Principios Orgamentarios; Sistemas Contabeis aplicados ao setor publico e o plano de contas; Escrituragéao;
Demonstrag6es Contabeis de que trata a Lei Federal n° 4.320/64 e suas alteragfes posteriores; Classificaces Orcamentarias:
classificacdo legal da receita e classificacdo legal da despesa — classificacdo institucional, funcional-programatica e econémica;
Receita e Despesa extraorcamentarias; Execuc¢do Orcamentéria: fases da receita — previsdo, langamento, arrecadacdo e
recolhimento, e fases da despesa — programacdo, licitacido, empenho, liquidacdo e pagamento; Restos a pagar. LEGISLACAO: Lei
Complementar Federal n° 101/00 e suas alteragcbes posteriores — Lei de Responsabilidade Fiscal; Lei Federal n® 14.133/2021 e suas
alteracdes posteriores — Lei de Licitagdes e Contratos Administrativos; Etica profissional.

AGENTE DE LICITACOES, COMPRAS E CONTRATOS

Conhecimentos de Informatica: Pacote Office, Webmail, correio eletrénico, Principais navegadores para Internet, conceito de Internet
e Intranet. Lei n° 14.133/21 e alteragBes, Lei de Licitagbes e Contratos Administrativos. Conhecimento sobre documentagéo,
preparacdo de editais e demais documentos necessarios a realizacdo do processo licitatorio. Fases do procedimento de licitacao:
abertura, habilitacéo, classificacdo, adjudicacéo e aprovacédo. Nogdes de direito administrativo: Principios da Administracdo Publica.
Atos Administrativos. Organizacdo administrativa: administracdo direta e indireta; centralizada e descentralizada; autarquias,
fundagdes, empresas publicas e sociedades de economia mista. Processos de licitagdo, compras e contratos administrativos na
Administracdo Publica. Nogdes de Direito Financeiro e Orcamentario: Atividade financeira do Estado. Receita: conceito,
classificacéo, fases, renliincia. Despesa: conceito, classificagcdo, fases. Contabilidade Publica: principios orcamentério, financeiro e
patrimonial. Classificagéo e estruturacdo orcamentaria. Execugdo orgcamentaria. Contabilidade Publica e a Lei de Responsabilidade
Fiscal. Responsabilidade da gestéo fiscal: 6rgaos obrigados, equilibrio das contas publicas, planejamento e transparéncia, metas e
limites. Receita corrente liquida (conceito). L.D.O. e a Lei Orcamentaria Anual. Execucdo orcamentaria e cumprimento das metas.
Receita publica. Despesa publica: tipos de despesa, restricdes e limites. Transferéncia de recursos publicos para o setor privado.
Endividamento: divida publica fundada, divida mobiliaria, contrataces de operacdes de crédito, operacBes de crédito por
antecipacao de receita, concessdo de garantias, restos a pagar, limites e restricdes. A gestdo patrimonial. Transparéncia, controle e
fiscalizacdo: instrumentos de transparéncia, prestacdo de contas, relatério da gestéo fiscal, érgdos encarregados pela fiscalizacao,
principais pontos de fiscalizagdo. Lei n°® 4.320/64. Lei n® 101/2000 — Lei de Responsabilidade Fiscal. Constituicdo Federal

ANALISTA DE REDES

Arquitetura de redes de computadores. Cabeamento estruturado. Conhecimento avangado do protocolo TCP/IP (IPV4 e IPV6).
Sistema operacional LINUX. Sistema operacional Windows Server e desktop. Conhecimento sobre Virtualizagdo (VMWARE).
Conhecimento avancado de firewalls, em especial Checkpoint Firewall. Principais algoritmos de roteamento. Protocolo STP
Spanning Tree. Vlans. VPNs. Principais tipos de atagues. Conhecimento basico de Sistema Auténomo. Linguagem de programacéo
shell. Principais tecnologias de rede sem fio. Gerenciamento de servigcos — ITIL V3. Conceitos basicos: estrutura e objetivos.
Implementacdo do gerenciamento de servicos de TI. Monitoramento e Auditoria de trafego de Informacéo. Classificacéo e controle
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dos ativos de informagdo. Controles de acesso fisico e logico. Plano de Continuidade de Negécio (plano de contingéncia, de
recuperacdo de desastres). Seguranca em redes de computadores: prevengdo e tratamento de incidentes; Dispositivos de
seguranca: firewalls, IDS, IPS, proxies, NAT e VPN; Tipos de ataques: spoofing, flood, DoS, DDoS, phishing; Malwares: virus de
computador, cavalo de Troia, adware, spyware, backdoors, keylogger, worms. Criptografia. Conceitos basicos e aplicacdes;
Protocolos criptogréficos; Criptografia simétrica e assimétrica; Principais algoritmos; Assinatura e certificacdo digital. Servicos de

Rede: Servigos de nomes (BIND e Windows DNS Server). Qos — Quality of Service, VOIP, conhecimentos em ferramentas Zabbix,
Grafana. Pilha de protocolos OSI e TCP/IP. Protocolo LDAP. Protocolos SSH E TELNET. Protocolos SNMP V3 e SNMP V4.

CONTADOR

Conhecimentos de Informatica: Pacote Office, Webmail, correio eletrénico, Principais navegadores para Internet, conceito de Internet
e Intranet. Fundamentos de Contabilidade Financeira (Geral): estrutura conceitual bdasica da Contabilidade, objetivos da
Contabilidade, patriménio e sua composicdo, equacdo fundamental do patriménio, estados patrimoniais, fatos contabeis e
respectivas variagBes patrimoniais. Componentes patrimoniais Ativos: conceitos, contetido e classificagdo dos grupos e subgrupos
de acordo com a Lei n. 6.404/76, composicdo das contas de ativo, critérios de avaliacdo, métodos de avaliacdo, aspectos fiscais.
Passivo: conceitos, contetido e classificagdo dos grupos e subgrupos de acordo com a Lei n. 6.404/76, composicdo das contas de
passivo, critérios de avaliagdo, provisdes. Patriménio liquido: conceitos, conteldo e classificacdo dos grupos e subgrupos de acordo
com a Lei n. 6.404/76, composicao das contas do patriménio liquido, critérios de avaliagcdo, formacao e alteragdes do capital social.
Reservas e Provisdes: diferenciacdo entre reservas e provisées, tipos de reservas, constituicdo e reversao de reservas, tratamento
contabil e forma de avaliagdo. Composicao e tratamento contabil da conta lucros ou prejuizos acumulados. Receitas, Despesas,
Custos, Ganhos e Perdas: Conceituagcdo, apuracao e apropriacao, tipos e classificacdo, tratamento legal, forma de contabilizagéo,
observancia dos principios contabeis. Plano de contas, fatos e langcamentos contébeis. Escrituragdo contabil e registro de operacdes
tipicas de empresas comerciais, industriais e de servicos. Livros contabeis (diario, razdo, caixa, contas corrente). Controle de contas
bancarias, incluindo conferéncia e conciliagdo de saldos. Planejamento e controle de caixa. Apuragdo do Resultado. Provisdo para o
imposto sobre a renda e contribui¢do social. Participacdes e contribuigdes. Distribuicdo do resultado (destinacdo de Lucros): tipos de
distribuicdo, disposicdes legais, forma de célculo, contabilizacdo. Demonstracdes Financeiras segundo a Lei n. 6.404/76: Balango
Patrimonial, Demonstracdo do Resultado e Demonstracdo do Resultado Abrangente, Demonstracdo dos Lucros ou Prejuizos
Acumulados, Demonstragdo das Mutagbes do Patrimdnio Liquido, Demonstragdo dos Fluxos de Caixa, Demonstracdo do Valor
Adicionado, obrigatoriedade de apresentagdo, conceitos e forma de apresentacdo (divulgacdo). Notas Explicativas as
demonstrag@es financeiras. Andlise das demonstragdes financeiras: analise horizontal e vertical, analise por meio de indices; indices
de liquidez, de endividamento, de rentabilidade (lucratividade) e de rotatividade (de atividades); alavancagem financeira e
operacional. Orgamento Publico: conceito, principios orcamentarios Ciclo Or¢camentario: Plano Plurianual (PPA), Lei de Diretrizes
Orcamentarias (LDO) e Lei Orgamentéria Anual (LOA). Receita Publica: conceito, classificacéo, estagios Despesa Publica: conceito,
classificacdo e estagios. Créditos Adicionais. Restos a Pagar. Despesas de Exercicios Anteriores. Divida ativa: conceito, inscri¢cdo e
classificacdo. Divida Publica. Suprimento de fundos. Contabilidade Aplicada ao Setor Publico: conceito, objeto, objetivo,
classificacdes, normas, campo de aplicacdo e regimes contabeis. Patrimbénio na administracdo publica: conceito e aspectos
quantitativos e qualitativos. Inventario na administracéo publica. Normas Brasileira de Contabilidade Aplicadas ao Setor Publico —
NBC TSP. Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico (MCASP). Escrituragdo na administracdo publica, registro de
operag0es tipicas. Plano de Contas aplicado ao Setor Publico. Balangos: Balango Orcamentario, Balango Financeiro, Balango
Patrimonial, Demonstracdo das Variagfes Patrimoniais, Demonstracdo dos Fluxos de Caixa, Demonstracdo das Mutag¢des do
Patrimonio Liquido e Notas Explicativas. Relatério de Gestdo Fiscal e Relatério Resumido da Execugdo Orgamentéria.
Levantamento de contas, tomada de contas e prestacdo de contas na administracdo publica: conceituagdo, caracteristicas,
procedimentos, responsabilidades dos gestores publicos, relatérios, prazos. Custos na administragcdo publica. Controle Interno e
Externo da Administracdo Publica. Legislacdo: Lei Complementar Federal n°® 101/2000 e suas alteracGes — Lei de Responsabilidade
Fiscal; Lei Federal n° 14.133, de 1° de abril de 2021; Nocdes basicas sobre tributos: Impostos, taxas e contribui¢es, tratamento
contabil aplicavel aos impostos e contribuigBes, retengdes de impostos na fonte realizadas pela administragdo publica. Instrucédo
Normativa da Receita Federal do Brasil n® 971/2009. Decreto 9.580/2018. Lei Complementar n® 116/2003. Lei Complementar n°
123/2006. Etica profissional.

Cargos do QUADRO Il do item 5.1.1

I. Conhecimentos Béasicos

LINGUA PORTUGUESA

Compreensdo e interpretacdo de textos; denotacéo e conotacao; figuras; coesdo e coeréncia; tipologia e género textual; significacdo
das palavras; emprego das classes de palavras; sintaxe da oracdo e do periodo; pontuacdo; concordancia verbal e nominal,
regéncia verbal e nominal; estudo da crase; semantica e estilistica. Conhecimentos de elaborag¢édo de correspondéncias, protocolos
circulares e oficios.

RACIOCINIO LOGICO-MATEMATICO

Principio da Regressdo ou Reversdo. Ldgica dedutiva, argumentativa e quantitativa. Loégica matematica qualitativa. Sequéncias
I6gicas envolvendo numeros, letras e figuras. Regra de trés simples e compostas. Raz6es especiais. Analise combinatéria e
probabilidade. Progressbes aritmética e geométrica. Conjuntos: as rela¢des de pertinéncia, inclusdo e igualdade; operacdes entre
conjuntos, unido, intersecao e diferenca. Geometria plana e espacial. Trigonometria. Conjuntos numéricos. Equacdes de 1° e 2°
grau. Inequacgdes de 1° e 2° grau. Funcdes de 1° e 2° grau. Geometria analitica. Matrizes determinantes e sistemas lineares.
Polinémios.

LEGISLACAO MUNICIPAL

Lei Organica do Municipio de Cotia/SP; Lei Municipal n°® 628/1980, que dispde sobre o Estatuto dos Servidores Publicos do
municipio de Cotia/SP e d& providéncias correlatas e suas altera¢des; Resolu¢cdo n° 7/2019, que dispde sobre a estrutura
administrativa da Camara Municipal de Cotia/SP e suas alteragées.
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Il. Conhecimentos Especificos do cargo de Procurador Legislativo

DIREITO CONSTITUCIONAL: 1 Constituicdo. 1.1 Conceito, objeto, elementos e classificagfes. 1.2 Supremacia da Constituigdo. 1.3
Aplicabilidade das normas constitucionais. 1.4 Interpretagdo das normas constitucionais. 1.4.1 Métodos, principios e limites. 2
Principios fundamentais. 3 Direitos e garantias fundamentais. 3.1 Direitos e deveres individuais e coletivos. 3.2 Habeas corpus,
mandado de seguranca, mandado de injuncdo e habeas data. 3.3 Direitos sociais. 3.4 Nacionalidade. 3.5 Direitos politicos. 3.6
Partidos politicos. 4 Organizagédo do Estado. 4.1 Organizacéo politico-administrativa. 4.2 Estado federal brasileiro. 4.3 A Unido. 4.4
Estados federados. 4.5 Municipios. 4.6 O Distrito Federal. 4.7 Territérios. 5 Administracdo Publica. 5.1 Disposi¢des gerais. 5.2
Servidores publicos. 6 Organizacdo dos poderes no Estado. 6.1 Mecanismos de freios e contrapesos. 6.2 Poder Legislativo. 6.2.1
Estrutura, funcionamento e atribuiges. 6.2.2 Fiscalizagao contabil, financeira e orcamentaria. 6.2.3 Tribunal de Contas da Unido
(TCU). 6.4 Poder Judiciario. 6.4.1 Disposi¢des gerais. 6.4.2 Orgéos do Poder Judiciario. 6.4.2.1 Organizacio e competéncias. 6.4.3
Conselho Nacional de Justica (CNJ). 7Funcdes essenciais a Justica. 7.1 Ministério Publico. 7.2 Advocacia Publica. 7.3 Defensoria
Publica. 8 Defesa do Estado e das instituicGes democraticas. 9. Sistema Tributario Nacional. 10 Finangas publicas. 10.1 Normas
gerais. 10.2 Or¢camentos. 11 Ordem econdmica e financeira. 11.1 Principios gerais da atividade econdmica. 11.2 Sistema Financeiro
Nacional. 12 Poder constituinte. 12.1 Caracteristicas. 12.2 Poder constituinte originario. 12.3 Poder constituinte derivado. 13
Controle da constitucionalidade.

DIREITO ADMINISTRATIVO: 1 Introducao ao Direito Administrativo. 1.1 Origem, natureza juridica e objeto do Direito Administrativo.
1.2 Os diferentes critérios adotados para a conceituacéo do Direito Administrativo. 1.3 Fontes do Direito Administrativo. 2 Regime
juridico-administrativo. 2.1 Conceito. 2.2 Conteldo: supremacia do interesse publico sobreo privado e indisponibilidade, pela
Administracdo, dos interesses pubicos. 2.3 Principios expressos e implicitos da Administracdo Puablica. 3 Organizagéo
administrativa. 3.1 Centralizacéo, descentralizacdo, concentrac@o e desconcentracdo. 3.2 Administracéo direta. 3.2.1 Conceito. 3.2.2
Orgédo publico: conceito; teorias sobre as relagbes do Estado com os agentes publicos; caracteristicas e classificacdo. 3.3
Administracdo indireta. 3.3.1Conceito. 3.3.2 Autarquias. 3.3.3 Agéncias reguladoras. 3.3.4 Agéncias executivas. 3.3.5 Fundag¢fes
publicas. 3.3.6 Empresas publicas. 3.3.7 Sociedades de economia mista. 3.3.8 Consorcios publicos. 3.4 Entidades paraestatais e
terceiro setor. 3.4.1 Servi¢os sociais autbnomos. 3.4.2 Entidades de apoio. 3.4.3 Organizac¢des sociais. 3.4.4 Organizacbes da
Sociedade Civil de Interesse Publico (OSCIP). 4 Atos administrativos. 4.1 Conceito.4.2 Fatos da administracdo, atos da
administracdo e atos administrativos. 4.3 Requisitos ou elementos. 4.4 Atributos. 4.5 Classificagcdo. 4.6 Atos administrativos em
espécie. 4.7 Extincdo dos atos administrativos: revogacdo, anulacdo e cassacdo. 4.8 Convalidagdo. 4.9 31 Vinculagdo e
discricionariedade. 4.10 Atos administrativos nulos, anulaveis e inexistentes. 4.11 Decadéncia administrativa. 5 Processo
administrativo. 5.1 Lei n® 9.784/1999. 5.2 Disposi¢des doutrindrias aplicaveis. 6 Poderes e deveres da Administracdo Publica. 6.1
Poder regulamentar. 6.2 Poder hierarquico. 6.3 Poder disciplinar. 6.4 Poder de policia. 6.5 Dever de agir. 6.6 Dever de eficiéncia. 6.7
Dever de probidade.6.8 Dever de prestacédo de contas. 6.9 Abuso do poder. 7 Controle da Administragdo Publica. 7.1 Conceito. 7.2
Classificacdo das formas de controle. 7.2.1 Conforme a origem. 7.2.2 Conforme o momento a ser exercido. 7.2.3 Conforme a
amplitude. 7.3 Controle exercido pela Administragdo Publica. 7.4 Controle legislativo. 7.5 Controle judicial. 8 Improbidade
administrativa. 8.1 Lei n° 8.429/1992 e suas alteracdes. 8.2 Disposi¢cdes doutrindrias aplicaveis. 9 Agentes publicos. 10 Licitacdes.
10.1 Legislagdo pertinente. 10.1.1 Lei n° 14.133/2021. 10.1.2 Decreto n° 7.892/2013 (Sistema de Registro de Prec¢os). 10.1.3 Lei n°®
12.462/2011 e suas alteragbes (Regime Diferenciado de Contrata¢cdes Publicas). 10.1.4 Fundamentos constitucionais. 10.2
Disposi¢Oes doutrinarias. 10.2.1 Conceito. 10.2.3 Objeto e finalidade. 10.2.4 Destinatarios. 10.2.5 Principios. 10.2.6 Contratacédo
direta: dispensa e inexigibilidade. 10.2.7 Modalidades. 10.2.8 Tipos. 10.2.9 Procedimento. 10.2.10 Anulag&o e revogagdo. 10.2.11
SangBes administrativas. 11 Contratos administrativos. 11.1 Legislacdo pertinente. 11.1.2 Lei n® 11.107/2005 e Decreto n°
6.017/2007 (Consorcios Publicos). 11.2 Disposi¢des doutrinarias. 11.2.1 Conceito. 11.2.2 Caracteristicas. 11.2.3 Vigéncia. 11.2.4
Alteragdes contratuais. 11.2.5 Execugdo, inexecucdo e rescisdo. 11.2.6 Convénios e instrumentos congéneres. 11.2.7 Consorcios
Publicos. 12 Desapropriacdo: conceito, caracteristicas, fundamentos, requisitos constitucionais, objeto, beneficiarios, indenizacao e
seu pagamento, desapropriacdo indireta e por zona. 12. Lei n® 12.514, de 28 de outubro de 2011 (arts. 3° ao 11)

DIREITO PROCESSUAL CIVIL: 1 Lei n° 13.105/2015 - Novo Cadigo de Processo Civil. 2 Normas processuais civis.3 Jurisdi¢do. 4
Acdo. 4.1 Conceito, natureza, elementos e caracteristicas. 4.2 Condi¢des da agdo. 4.3 Classificagdo. 5 Pressupostos processuais. 6
Preclusdo. 7 Sujeitos do processo. 7.1 Capacidade processual e postulatéria. 7.2 Deveres das partes e procuradores. 7.3 Despesas,
dos honoréarios advocaticios e das multas. 7.4 Procuradores. 7.5 Sucessdo das partes e dos procuradores. 8 Litisconsércio. 9
Intervencéo de terceiros. 10 Poderes, deveres e responsabilidade do juiz. 11 Ministério Publico. 12 Advocacia Publica. 13 Defensoria
Publica. 14 Atos processuais. 14.1 Forma dos atos. 14.2 Tempo e lugar. 14.3 Prazos. 14.4 Comunicacado dos atos processuais. 14.5
Nulidades. 14.6 Distribuicdo e registro. 14.7 Valor da causa. 15 Tutela proviséria. 16 Formacao, suspensao e extingdo do processo.
17 Processo de conhecimento e do cumprimento de sentenca. 17.1 Procedimento comum. 17.2 Disposi¢des Gerais. 17.3 Peticao
inicial. 17.4 Improcedéncia liminar do pedido. 17.5 Contestacéo, reconvencdo e revelia. 17.6 Julgamento conforme o estado do
processo. 17.7 Provas. 17.8 Sentenca e coisa julgada.18 Processos de execugdo. 19 Processos nos tribunais e meios de
impugnacdo das decisdes judiciais. 19.1Disposi¢fes gerais. 19.2 Ordem dos processos. 19.3 Incidente de Assuncdo de
Competéncia. 19.4 Incidente de Argui¢do de Inconstitucionalidade. 19.5 Conflito de competéncia. 19.6 Incidente de Resolugdo de
Demandas Repetitivas. 19.7 Reclamacao. 20 Recursos. 21 Recursos para os tribunais superiores. 21.1 Recurso ordinario. 21.2
Recursos extraordinario e especial. 21.3 Julgamento dos recursos extraordinario e especial repetitivos. 21.4 Agravo em recursos
extraordinario e especial. 21.5 Embargos de divergéncia. 22 Mandado de seguranca. 23 Acao civil pablica.

DIREITO TRIBUTARIO: 1 Definicdo e contetdo do direito tributario, nocdo de tributo e suas espécies. 2 O Sistema Constitucional
Tributario Brasileiro, principios constitucionais tributarios, competéncias tributarias, discriminacédo das receitas tributarias, limitacdes
constitucionais ao poder de tributar. 3 Vigéncia e aplicacao da legislagédo tributaria no tempo e no espaco. Interpretacéo e integracédo
da legislacao tributaria. O fato gerador da obrigacao tributaria. 4 Obrigacao tributaria principal e acessoria, hipotese de incidéncia e
fato imponivel. 5 Capacidade tributaria. 6 Sujeito ativo da obrigacdo tributaria, parafiscalidade. 7 Sujeito passivo da obrigacéo
tributéria, direto e indireto. 8 Responsabilidade pelo tributo e responsabilidade por infragdes. 9. Imunidade e isencéo tributaria,
anistia. 10 Crédito tributario; 10.1 constituicdo do crédito tributario; 10.2 lancamento: definicdo, modalidade e efeitos do langamento;
10.3 suspensdo do crédito tributério; 10.4 extingdo do crédito tributério; 10.5 exclusdo do crédito tributario. 10.6 Garantias e
privilégios do crédito tributario; 11 Preferéncias e cobranca em faléncia; 12. Responsabilidade dos s6cios em sociedade por quotas
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de responsabilidade limitada; 13 Divida ativa (Lei n° 6.830/80) e Execucéo Fiscal; 14 Infracdes e san¢des tributarias. 15.Mandado de
seguranca tributario; 16 Agéo anulatéria de débito fiscal; 17 Acdo de repeticdo de indébito tributario.

DIREITO CIVIL: 1 Lei: vigéncia, aplicacdo da lei no tempo e no espaco, integracdo e interpretacdo. 2 Lei de Introducdo as Normas
do Direito Brasileiro. 3 Pessoas naturais e juridicas: personalidade, capacidade, direitos de personalidade. 4 Domicilio. 5 Bens:
conceito e espécies. 6 Fatos e atos juridicos: negécios juridicos, requisitos, defeitos dos negdcios juridicos, modalidades dos
negocios juridicos, forma e prova dos atos juridicos, nulidade e anulabilidade dos negécios juridicos, atos ilicitos, abuso de direito,
prescricdo e decadéncia, caso fortuito e forga maior. 7 Direitos reais. 7.1 Espécies. 8 Direito de familia: direito pessoal, casamento,
relagBes de parentesco, direito patrimonial, regime de bens entre os cénjuges, usufruto e administragdo dos bens de filhos menores,
alimentos, bem de familia, unido estavel, tutela e curatela. 9 Direito das sucessdes: sucessao em geral, sucessao legitima, sucessao
testamentaria, inventario e partilha. 10 Direito das obrigacdes: modalidades, transmisséo, adimplemento e extingdo, inadimplemento.
11 Contratos: formacgao, teoria da imprevisdo, eviccao, vicios redibitorios, extingcdo e espécies. 12 Responsabilidade civil, inclusive
por danos causados ao ambiente, ao consumidor e a bens e direitos de valor artistico, estético, histérico e paisagistico. 13 Caodigo
de Protecéo e Defesa do Consumidor (Lei n® 8.078/1990). 14 Registros publicos. 15 Contratos Bancarios: deposito bancéario, mutuo
bancario, desconto bancario, abertura de crédito. 25 Contrato de Seguro.

DIREITO FINANCEIRO E ORCAMENTARIO: 1 Direito financeiro: conceito e objeto. Atividade financeira do Estado. Fontes do
Direito financeiro. Lei Federal 4.320/1964 e Lei Complementar 101/2000. 2 Orcamento publico. 3 Leis or¢camentéarias. Plano
Plurianual. Lei de Diretrizes orgamentéarias. Lei orcamentaria anual. Processo legislativo. 4 Exercicio financeiro. Regime de caixa.
Regime de competéncia. Execucdo orcamentaria. Programacdo financeira e cronograma de desembolso. Verificagdo do
cumprimento de metas e limitacdo de empenho. Relatdrio de execucdo orgamentéria e de gestéo fiscal. Falta de orgamento. Entrega
de recursos ao Legislativo. 5 VedagGes constitucionais. 6 Créditos adicionais: créditos suplementares, créditos especiais, créditos
extraordinarios. 7 Despesas publicas. Conceito. Classificagdo. Principios. Estagios. Empenho: conceito, tipos, nota de empenho.
Restos a pagar. Despesas obrigatdrias de carater continuado. Despesas com pessoal. Despesas com seguridade social. 8
Transferéncias voluntarias. Destinagdo de recursos publicos para o setor privado. Sistema financeiro nacional. 9 Regime de
adiantamento. 10 Precatérios. Conceito. Histérico. Parcelamento do art. 33 do ADCT. Intervencdo Federal. Precatério alimentar:
Alteragbes da Constituicdo Federal e entendimentos das Cortes Superiores sobre o tema. Débitos de natureza alimenticia;
atualizagdo monetaria; requisitério de pequeno valor; Emenda constitucional n° 37: vedacdo de fracionamento. Parcelamento do art.
78 do ADCT. Emendas Constitucionais n°s 62, 94, 113 e 114. Prioridade alimentar. Abatimento de débitos tributarios. Compra de
iméveis publicos. Atualizagdo monetaria. Juros de mora. Cessédo de precatérios. Assuncao de divida. Parcelamento do art. 97 do
ADCT. Sistemas de parcelamento. Resolugdo 115 do CNJ. Acordos. Sequestro. DecisGes do Supremo Tribunal Federal. Precatorio
na lei de responsabilidade fiscal. 11 Receita Publica. Conceito, classificacdo, estagios. Renuncia de receita. Fundos especiais.
Disponibilidade de caixa. 12 Reparticdo de receitas tributarias. Conceito. Critérios. Partilha direta e indireta. Reteng¢do. 13
Empréstimos publicos. Conceito, natureza, classificagcdo, principios, regime constitucional. Limitacdes impostas pela Lei
Complementar 101/2000. Operac¢@es de crédito. Antecipacgdo de receita. 14 Controle financeiro interno. Controle financeiro externo.
Controle pelo Tribunal de Contas. Controle jurisdicional do orcamento. Or¢gamento e reserva do possivel.

Cargos do QUADRO Ill do item 5.1.1

I. Conhecimentos Basicos do Cargo

LINGUA PORTUGUESA

Redacédo oficial. Fonologia: conceito; encontros vocalicos; digrafos; ortoépia; divisdo silabica; prosddia; acentuagdo; ortografia.
Morfologia: estrutura e formacdo das palavras; classes de palavras. Sintaxe: termos da oracdo; periodo composto; conceito e
classificacdo das ora¢des; concordancia verbal e nominal; regéncia verbal e nominal; crase e pontuagdo. Semantica: a significagdo
das palavras no texto. Interpretacdo de texto. Conhecimentos de elaboracgéo de correspondéncias, protocolos circulares e oficios.

RACIOCINIO LOGICO-MATEMATICO

Principio da Regressdo ou Reversdo. Ldgica dedutiva, argumentativa e quantitativa. Légica matematica qualitativa. Sequéncias
l6gicas envolvendo numeros, letras e figuras. Regra de trés simples e compostas. Razfes especiais. Andlise combinatéria e
probabilidade. Progressdes aritmética e geométrica. Conjuntos: as relagbes de pertinéncia, incluséo e igualdade; operagdes entre
conjuntos, unido, intersecao e diferenca. Geometria plana e espacial. Trigonometria. Conjuntos numéricos. Equacdes de 1° e 2°
grau. Inequagdes de 1° e 2° grau. Funcdes de 1° e 2° grau. Geometria analitica. Matrizes determinantes e sistemas lineares.
Polinémios.

LEGISLACAO MUNICIPAL

Lei Organica do Municipio de Cotia/SP; Lei Municipal n°® 628/1980, que dispde sobre o Estatuto dos Servidores Publicos do
municipio de Cotia/SP e da providéncias correlatas e suas alteragdes; Resolugdo n°® 7/2019, que dispde sobre a estrutura
administrativa da Camara Municipal de Cotia/SP e suas alterages.

Il. Conhecimentos Especificos dos Cargos

ASSISTENTE DE LICITACOES, COMPRAS E CONTRATOS

Pacote Office, Webmail, correio eletrnico, Principais navegadores para Internet, conceito de Internet e Intranet. Nogbes Gerais
sobre a Constituicdo Federal de 1988; Lei n°® 12.462/11 — Institui o Regime Diferenciado de ContratacGes Publicas — RDC.
Administracdo Publica. Lei Federal n® 14.133/21 e suas alteracBes posteriores — Lei de Licitacdes e Contratos: modalidades de
licitagdo, limites, tipos de licitagdo, principios, prazos, dispensa e inexigibilidade, fase interna e externa do processo. Contratos —
garantia de proposta e garantia de execugéo contratual, acréscimo contratual, prazos, revisdo, reajuste e repactuacédo. Pregédo —
diferencial do pregdo, ado¢do do pregdo, tipos, bens e servicos comuns, fungbes do pregoeiro, termo de referéncia, casos de
obrigatoriedade. Lei n° 8.883/94 — Normas para licitagBes. Decreto n® 5.504/05 — Estabelece a exigéncia de utilizagdo do pregéo,
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preferencialmente na forma eletrdnica, para entes publicos ou privados, nas contratacées de bens comuns e servigcos comuns.
Credenciamento, sesséo publica, fases do certame, impugnacao e recursos. Lei Complementar 123/06 e alteragGes - Estatuto
Nacional da Microempresa e da Empresa de Pequeno Porte. Lei Complementar 101/00 — Lei de Responsabilidade Fiscal. Lei
8.429/92 — Lei de Improbidade Administrativa. Lei Federal n°® 4.320, de 17/03/1964, que institui normas gerais de direito financeiro

para elaboracéo e controle dos orcamentos e balangos da Unido, dos Estados, dos Municipios e do Distrito Federal, bem como das
alteracBes posteriores; Lei n® 8.987 de 13/02/1995, que dispde sobre o regime de concessao e permissado da prestacdo de servigos.

ASSISTENTE DE SERVICOS DE PESSOAL

Conhecimentos de Informatica: Pacote Office, Webmail, correio eletrénico, Principais havegadores para Internet, conceito de Internet
e Intranet. Gestdo Estratégica de Pessoas, Gestédo de Pessoas, Introducdo aos Métodos Administrativos, Rotinas do Departamento
de Pessoal, QSMS - Qualidade, Seguranca, Meio Ambiente e Saude. Introducdo e Nog¢des Basicas de Administracéo Publica. As
necessidades publicas e servicos publicos, elementos, caracteristicas, categorias, grupos econdmicos publicos. A administragdo
publica e seus momentos: a organizagdo, a gestdo publica. A organizagdo publica; o organismo direto, o indireto e o auxiliar. O
organismo politico - constitucional e o organismo administrativo. O comando, a coordenagdo e o sistema de controle (interno e
externo) da atividade administrativa. A gestdo publica nos seus véarios aspectos. O exercicio e o periodo administrativo. Etica
Profissional.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Conhecimento de arquivo, redagdo administrativa, carta comercial, requerimento, circular, memorando, oficios, telegrama.
Conhecimento das rotinas de expedicdo de correspondéncia. Nogfes gerais de relagfes humanas. Conhecimentos gerais das
rotinas administrativas, no¢des de seguranca do trabalho. Noc¢des basicas de informatica: Editor de textos Microsoft Word; criar,
editar, formatar e imprimir documentos; criar e manipular tabelas; inserir e formatar graficos e figuras; Interacdo entre aplicativos;
Planilha eletrénica Microsoft Excel; criar, editar, formatar e imprimir planilhas; utilizar formulas e funcGes; gerar graficos; importar e
exportar dados; classificar e organizar dados. Postura pessoal e profissional. Técnicas administrativas e organizacionais. Processos
de comunicacdo. Organizacdo de Reunides. Atendimento com qualidade. Conceitos de organizagdo de arquivos e métodos de
acesso. Atendimento ao Publico. Atendimento telefénico. Etica Profissional.

Cargos do QUADRO IV do item 5.1.1

|. Conhecimentos Basicos

LINGUA PORTUGUESA

Leitura, interpretagdo e compreensao de textos. A significagdo das palavras no texto. Emprego das classes de palavras. Pontuacéo.
Acentuacao gréafica. Ortografia. Fonética e fonologia. Termos essenciais da oragdo. Classificagdo das palavras quanto ao numero de
silabas e quanto a disposicéo da silaba tdnica. Tempos e modos verbais. Reescrita de frases.

MATEMATICA

Sequéncias légicas envolvendo nimeros, letras e figuras. Geometria basica. Conjuntos numéricos. Equagtes do 1° e 2° graus (e
problemas). Sistemas de equagfes. Criptografia. Conjuntos: as relagfes de pertinéncia, inclusdo e igualdade; operacdes entre
conjuntos, unido, intersecdo e diferenca. Comparacdes. Numeragcdo. Razdo e propor¢do. Regra de trés. Porcentagem.
Probabilidade. Fatoracao algébrica. Produtos notaveis. Divisdo proporcional. Propor¢ao. Razao. Sistema métrico decimal.

CONHECIMENTOS GERAIS

Programa de Atualidades: dominio de tdpicos relevantes de diversas areas como: politica, economia, sociedade, educagéo,
tecnologia, energia, relagdes internacionais, desenvolvimento sustentavel, meio ambiente, seguranca, artes, cultura, literatura e suas
vinculag@es historicas a nivel nacional e internacional.

Il. Conhecimentos Especificos

AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

Atividades ligadas a area de atendimento e servigo ligados a cozinha e copa. Separagcdo de alimentos quentes e frios e sua
distribuicdo. Métodos, distribuicdo e acondicionamento de utensilios da cozinha. Nogbes basicas sobre confeccdo de pequenas
refeicdes intermediérias. NogBes sobre higieniza¢éo de utensilios da cozinha. Nog8es de higiene e limpeza. Destinacéo do lixo.
Equipamentos para a seguranca e higiene. No¢Oes bésicas sobre servicos de limpeza e faxina em sua unidade de trabalho,
higienizacdo das instalacOes, salas e equipamentos. No¢des de preparacdo de ambientes para reuniées ou eventos. Nogdes de
jardinagem e conservagdo de jardins, podas de plantas, pulverizacdo de inseticidas. NocBes basicas de manutencdo geral e
manutenc&o predial (todas as areas). Etica profissional.

AGENTE DE VIGILANCIA PATRIMONIAL

Nogdes de primeiros socorros. Servigos de portaria. Nogfes de segurancga patrimonial. Vigilancia do Patriménio Publico. Nogdes de
segurancga pessoal. Controle de entrada e saida de veiculos em estacionamento. Ronda. Pratica de atendimento de telefone e
anotacdes de recados. Elaboracdo de boletins de ocorréncia. Prevencao de acidentes. Prevencdo de incéndios. Manutengéo da
seguranca no trabalho. Nocdes de combate a incéndios e de primeiros socorros. Regras basicas de comportamento profissional.
Nocdes de regras de relagbes humanas. Qualidade no atendimento, importancia dos servicos, no¢cdes de comunicacao telefbnica,
nocdes de hierarquia e responsabilidade. Nogdes basicas de relacionamento humano no trabalho e atendimento ao publico. Etica
Profissional.
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ANEXO Il
MODELO DE ATESTADO MEDICO PARA PESSOAS COM DEFICIENCIA

Atesto para os devidos fins de direito que o Sr.(a)

€ pessoa com a(s) deficiéncia(s)

Cddigo Internacional da Doenca (CID) , que resulta(m) na perda da(s) seguinte(s)
funcao(bes)

Data: / /

(Nome, assinatura e numero do CRM do médico especialista na &rea de deficiéncia/doenca do

candidato e carimbo, caso contrério, o atestado nao tera validade).
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ANEXO Il
ATRIBUICOES DOS CARGOS

NIVEL SUPERIOR

AGENTE CONTABIL

Auxiliar na execugdo das atividades relativas a Contabilidade da Camara Municipal. Auxiliar e colaborar na elaboragdo dos
orgamentos. Auxiliar na execucao do controle contabil dos contratos celebrados. Observar a legislacéo vigente, as recomendagdes
do Tribunal de Contas do Estado de S&o Paulo e os procedimentos definidos pela Secretaria do Tesouro Nacional no que diz
respeito a Contabilidade Publica. Auxiliar o Contador na elaboracéo de notas de empenhos, balancetes, balancos, demonstrativos e
relatdrios, aplicando as normas contabeis e de acordo com a legislacao em vigor, assinando nos casos de auséncia do Contador por
motivos legais, observando sua correta classificacao e langamento, verificando a documentacao pertinente. Auxiliar na execugédo de
toda a atividade orcamentaria. Auxiliar na preparacéo de certiddes atinentes ao servico de contabilidade. Prestar informacdes em
processos administrativos de sua alcada. Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do 6rgéo de lotacéo.

AGENTE DE LICITACOES, COMPRAS E CONTRATOS

Desenvolver e acompanhar 0s processos que envolvam licitacBes e contratos administrativos pertinentes a obras, servicos,
compras, alienacdes e locagbes, recebendo os processos de abertura e dando andamento. Apoiar os setores envolvidos, pregoeiro
e comissao de licitagdo, nas atividades inerentes a instrucdo do processo licitatorio. Colaborar na elaboracao de minutas de edital,
convites, avisos, atas, contratos administrativos, termos aditivos, relatérios, planilhas, demonstrativos, correspondéncias,
comunicados e demais documentos inerentes ao processo de compras. Controlar os prazos de vencimento dos contratos. Colaborar
na organizagdo do setor e na elaboragéo de ritos em procedimentos administrativos. Promover os procedimentos necessarios para a
aquisicao de bens e servigos de interesse da Administracdo, que demandem processos licitatorios, dispensa e/ou inexigibilidade de
licitacdo, bem como formalizar contratos, aditamentos e/ou rescisdes ou distratos. Colaborar propondo planos de trabalho. Executar
outras atividades tipicas do cargo e/ou do 6rgao de lotagao.

ANALISTA DE REDES

Desenvolver, gerenciar e monitorar a estrutura de Redes da Camara Municipal, definindo os padrdes de redes fisica, l6gica, internet
e wireless (sem fio). Gerenciar a utilizacdo da Rede de Dados da Camara como criagdo de usuarios, grupos, permissoes, regras.
Instalar, configurar, virtualizar e manter as operacfes dos servidores de redes. Propor e executar melhorias nos equipamentos e
estruturas tecnoldgicas existentes. Desenvolver, implantar, especificar e monitorar acdes de seguranca contra invasées ou mau uso
da rede de dados. Elaborar e acompanhar a aplicagdo e cumprimento de politicas de seguranga contra ataques de virus ou outros
programas maliciosos. Realizar a instalacdo, configuragdo, acompanhamento e manutencdo dos servicos e equipamentos
necessarios para sustentagdo das operagdes de mensagens eletronicas (e-mails), acesso a Internet e gestdo da infraestrutura, tais
como servidores web, Firewall, Access Point e outros. Gerenciar os métodos de comunicagdo de dados entre os departamentos da
Casa. Instalar, configurar, monitorar e reparar os servidores de aplicacdes, os sistemas e servidores virtualizados e/ou provisionados
em Cloud; os sistemas de backup, os ambientes de testes. Pesquisar, avaliar, elaborar estudos de viabilidade, laudos técnicos e
descritivos para aquisicdo de novas tecnologias e equipamentos técnicos. Executar outras tarefas compativeis com a natureza do
cargo e setor de lotagéo.

CONTADOR

Executar as atividades relativas a Contabilidade da Camara Municipal, planejar, compilar informacdes de ordem contabil para
orientar decisdes a execucdo de atividades contdbeis de acordo com as exigéncias legais e administrativas, a fim de apurar os
elementos necessarios a elaboracdo orgamentaria e ao controle da situacéo patrimonial e financeira da administracado municipal;
Elaborar plano de contas e normas de trabalho de contabilidade; Executar trabalhos de contabilizacdo de documentos, analisando o
procedimento, para assegurar a observancia do plano de contas adotado; Controlar e participar dos trabalhos de andlise e
conciliagdo de contas contabeis, conferindo os saldos apresentados, de forma a assegurar a correcao das operagdes contabeis;
Elaborar, organizar e assinar balancetes, balancos e demonstrativos de contas, aplicando as normas contabeis, a fim de demonstrar
os resultados parciais e gerais da situagcao patrimonial, econdmica, tributaria e financeira; Inspecionar regularmente a escrituragéo
em ordem cronoldgica ou sistematica dos livros contabeis, verificando se os registros efetuados correspondem aos documentos que
Ihes deram origem, para fazer cumprir as exigéncias legais e administrativas; Proceder a classificacdo e avaliacdo de despesas,
examinando sua natureza, para apropriar custos de bens e servigos; Definir a classificagdo de receitas e despesas; Executar a
escrituragdo dos atos e fatos contdbeis; Proceder a incorporacdo e consolidacdo de balancos; Planejar, participar dos trabalhos
ligados a contabilidade publica, apurando os elementos necessarios a elaboracdo orcamentaria e os controles da situacdo
patrimonial e financeira da Camara; Proceder na elaboracdo aos empenhos de despesas, verificando a classifica¢éo e existéncia de
recursos nas dotagdes orgamentdrias, controlar dotagbes orgamentdrias referentes a remuneragdo, vencimentos e encargos dos
servidores e vereadores; Atualizar-se quanto a efetiva realizacéo de despesa e repasses no ambito do Poder Legislativo com vistas
ao calculo de despesa e limites constitucionais ou legais que a Camara Municipal esteja sujeita; Elaborar e emitir relatorios
contabeis e financeiros, de carater obrigatério, observando prazos e formalidades da legislagcdo; Planejar o sistema de registro e
operacdo atendendo as necessidades administrativas e as exigéncias legais; Organizar dados para a proposta or¢camentéria;
Atender a exigéncias legais e formais de controle no atendimento as normas de prestacao de contas para o Tribunal de Contas do
Estado de Sao Paulo e da Secretaria do Tesouro Nacional, dando-lhe assisténcia contabil; Emitir pareceres sobre matéria contabil,
financeira, patrimonial e tributaria, preparacdo de relatérios informativos sobre a situacdo de pessoal, financeira, patrimonial,
elaboragdo dos relatérios de gestéo fiscal, orientar do ponto de vista contébil, o levantamento dos bens patrimoniais, atualizar-se
qguanto a efetiva realizagdo da receita e despesa no ambito municipal com vistas ao calculo do gasto com pessoal e vereadores,
guando necessario realizar estudos e pesquisas para o estabelecimento de normas diretoras de contabilidade da Camara; Executar
guaisquer outras atividades tipicas e pertinentes ao cargo e/ou do 6rgao de lotagédo.
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PROCURADOR LEGISLATIVO

Prestar servicos em regime de dedicacao exclusiva de consultoria e assessoramento técnico juridico. Elaborar pareceres de minutas
de contratos, editais, ajustes e convénios. Elaborar pareceres juridicos sobre aberturas de licitagBes, dispensa ou inexigibilidade.
Processar e presidir procedimentos disciplinares e sindicancias em geral. Elaborar pareceres e manifestacdes juridicas em
processos administrativos. Atuar judicial e administrativamente na defesa dos interesses e prerrogativas da Camara Municipal, do
Sr. Presidente, na defesa judicial dos Vereadores no tocante aos atos praticados no exercicio de suas prerrogativas. Prestar
assessoramento e consultoria juridica a Mesa, a Presidéncia, aos Vereadores, as ComissGes Permanentes e Temporarias.
Apresentar andlise juridica quanto a constitucionalidade e a legalidade das proposi¢cdes submetidas a Comissdo de Justica e
Redagé&o. Planejar anualmente suas atividades e emitir relatorio anual das atividades desenvolvidas. Dar cumprimento a outras

atribuicdes atinentes a sua area de competéncia, que lhe venham a ser determinadas pela Presidéncia. Executar quaisquer outras
atividades tipicas do cargo e/ou do 6rgéo de lotacéo.

NiVEL MEDIO

ASSISTENTE DE LICITACOES, COMPRAS E CONTRATOS

Auxiliar e colaborar nas atividades rotineiras ligadas ao Setor de Licitacdes, Compras e Contratos. Proceder orcamentos, pesquisas
e cotagGes de precos para aquisicao de bens, obras, servicos ou locagbes. Pesquisar certiddes de regularidade e outras
informacdes cadastrais de fornecedores. Dar andamento nos processos administrativos que demandem processos licitatorios,
dispensa e/ou inexigibilidade de licitacdo. Elaborar relatérios e planilhas de trabalho, conforme orientacdo e supervisdo do
responsavel pelo Setor. Auxiliar na organizagdo, manutencao e conservagao, fisica e/ou eletrdnica, dos documentos pertencentes
ao Setor de LicitagBes, Compras e Contratos. Atender as orientacdes e solicitacdes que lhe forem conferidas pelo superior imediato,
pela Presidéncia ou Mesa Diretora, no que diz respeito ao atendimento das recomendacdes do Tribunal de Contas do Estado de
Sé&o Paulo, especialmente no que se refere ao sistema AUDESP (Auditoria Eletronica). Executar quaisquer outras atividades tipicas
do cargo e/ou do érgéo de lotacao.

ASSISTENTE DE SERVICO DE PESSOAL

Auxiliar no processamento de folha de pagamento realizando a coleta de informagdes de horas trabalhadas, célculos salariais e de
beneficios. Elaborar relatérios, inserir, consultar, atualizar e conferir dados nos sistemas de gerenciamento de informacdes do setor.
Atender os servidores e ex-servidores, sanar dlvidas relacionadas a salarios, beneficios, férias e outros assuntos da area de
Recursos Humanos. Realizar entrega de Portarias, Comunicados, Memorandos e outros Atos referentes a area de Recursos
Humanos nos setores e gabinetes da Camara Municipal. Manter os registros de informagdes, prontuarios, cadastros e demais
formuléarios e planilhas devidamente atualizados. Zelar pelo funcionamento do sistema e equipamentos de ponto, como também
auxiliar o processo de cadastramento, exclusdo e gerenciamento dos cadastros biométricos dos servidores para processo de
afericdo de assiduidade. Auxiliar o processo de triagem, catalogacdo e adequada guarda e tratamento de arquivos com dados
pessoais sensiveis. Executar outras tarefas compativeis com a natureza do cargo e setor de lotagao.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Auxiliar o processo de elaboracgéo, conferéncia, organizagédo e arquivo dos Atos da Camara Municipal de Cotia. Prestar atendimento
ao publico interno e externo pelos canais oficiais do Legislativo ou presencialmente. Inserir, conferir, analisar e gerenciar dados,
como também extrair relatérios dos sistemas de gerenciamento de informacdes. Auxiliar a elaboracdo, conferéncia, publicacéo e
organizacdo de documentos, processos, relatorios, planilhas e apresentacdes. Receber e registrar correspondéncias. Auxiliar os
setores e gabinetes em suas rotinas administrativas. Auxiliar o processo de triagem, protocolo, registro, numeracao de paginas e
remessa de processos e documentos. Executar outras tarefas compativeis com a natureza do cargo e setor de lotagédo.

NIVEL FUNDAMENTAL COMPLETO

AGENTE DE VIGILANCIA PATRIMONIAL

Promover a vigilancia do prédio da Camara Municipal, percorrendo e inspecionando suas dependéncias, atuando na prevencgéo de
incéndios, roubos, furtos, bem como no registro de pessoas estranhas no Legislativo fora do horario normal de funcionamento.
Verificar as dependéncias da Camara, tais como portas, portdes, janelas e outras vias de acesso. Providenciar a abertura e
fechamento dos portdes. Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do 6rgéo de lotacéo.

AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

Executar servigos de zeladoria do edificio da Camara Municipal de Cotia, identificar a necessidade e auxiliar na realizagdo das
manutencdes preventivas e corretivas na estrutura fisica do prédio, mobiliarios, equipamentos, portGes, vazamentos, problemas
elétricos, pinturas, instalagbes de suportes, pias, vasos sanitarios, portas, moveis e outros acessorios e bens. Realizar
acompanhamento de prestadores de servigo na execugao de trabalhos e vistorias em reformas, servigcos de zeladoria e manutengéao.
Auxiliar na realizacdo da limpeza diaria e faxina regular de todos os ambientes da Camara Municipal de Cotia. Manter a area
externa, como calgadas, estacionamentos e jardins, limpas e bem conservadas. Realizar a poda, retirada de ervas daninhas, plantio
de vegetacao, capinagdo e rastelagem dos Jardins. Fazer uso dos produtos de limpeza de forma racional e adequada. Zelar pelo
uso racional de produtos de limpeza, materiais e insumos da Copa. Realizar servicos de carga, descarga e movimentacdo de
materiais e transporte de méveis e objetos em geral nas dependéncias da Camara Municipal. Executar servicos de copa e cozinha
auxiliando na preparagdo e no servimento de café, chd e alimentos. Higienizar e guardar adequadamente os utensilios da Copa.
Executar outras tarefas compativeis com a natureza do cargo e setor de lotacao.
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