CAMARA MUNICIPAL DE TUPI PAULISTA

Rua D. Pedro, n°® 357 - Fone (18) 3851-1975 - Fone/Fax 3851-4354 - CEP 17.930-000
E-mail: cmtupipta@uol.com.br - contato@camaratupipta.sp.gov.br
CNPJ: 01.553.985/0001-45

Site: www.camaratupipta.sp.gov.br
CoONSESP

EDITAL DE ABERTURA
CONCURSO PUBLICO N2 001/2026

A Camara Municipal de Tupi Paulista, Estado de S&o Paulo, torna publico que realizara, na forma prevista no
artigo 37 da Constituicdo Federal, a abertura de inscrices a0 CONCURSO PUBLICO DE PROVAS para o preenchimento
de vagas dos cargos abaixo especificados providos pelo Regime Celetista, Lei Municipal n® 287-CM, de 02 de dezembro
de 2025. O Concurso Publico sera regido pelas instrucdes especiais constantes do presente instrumento elaborado em
conformidade com os ditames da Legislagdo Federal e Municipal, vigentes e pertinentes.

CAPITULO 1 - DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1- A organizacdo, aplicacao e correcdo do Concurso Publico serao de responsabilidade da CONSESP — Concursos,
Residéncias Médicas, Avaliagoes e Pesquisas Ltda.

1.2- E de responsabilidade exclusiva do candidato acompanhar as publicagdes de TODOS os atos, editais,
resultados, convocagdes e comunicados referentes a este concurso publico. Até o resultado final o candidato deve
acompanhar as publicagdes no site www.consesp.com.br e a partir de entdo, as publicagbes serdo feitas
exclusivamente pelo érgao realizador em seus 6rgaos oficiais de publicacéo, além de afixagdo em seus atrios.

“RECOMENDAMOS AOS CANDIDATOS QUE NAO LEVEM AO LOCAL DE REALIZAGAO DAS PROVAS APARELHOS ELETRONICOS, TAIS COMO
TELEFONES CELULARES, SMARTPHONES, TABLETS OU DISPOSITIVOS SIMILARES”

1.3- Os cargos, o total de vagas ofertadas (vagas) disponivel ou cadastro reserva (CR), vagas de Ampla Concorréncia
(AC) e vagas reservadas para Pessoas com Deficiéncia (PcD), a carga horaria semanal, o vencimento mensal, os
requisitos e a escolaridade exigidos sé@o os estabelecidos na tabela abaixo:

NIiVEL DE ESCOLARIDADE - SUPERIOR

Vagas Carga .
Cargos Horaria Vencimentos Requisitos
Total | AC | PcD | Semanal

Ensino Superior Completo em
Direito, Ciéncias Contabeis,

Ciéncias Econémicas,
Administragéo ou areas
relacionadas; compreendidas

R$8.48593 | ostas ultimas as formagbes com
(LC 291-CM/2026) | comprovagdo de carga horéria

Diretor Legislativo, +R$1.000,00 | minima de 360 (trezentos e
Administrativo e Financeiro 01 01 - 40h de Auxilio | sessenta) horas em disciplinas de
Alimentacdo | Direito, Ciéncias Contabeis,

(Resolugao Ciéncias Econbmicas ou

001/2026) Administragao no curriculo do curso

Ref. 05-A superior apresentado pelo

candidato e conhecimento de
informatica e nas areas de
tesouraria, departamento
pessoal e secretaria.

R$ 8.485,93
(LC 291-CM/2026)
Ensino Superior Completo em
Contador 01 01 ) 40h * Zf 2\'[10)2:1)600 Ciéncias Contabeis com Registro no
Ali = CRC (Conselho Regional de
imentagao c bilidad
(Resolucao ontabilidade).
001/2026)

Ref. 05-A
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NiVEL DE ESCOLARIDADE - MEDIO

Vagas Carga "
Cargos Horaria Vencimentos Requisitos
Total | AC | PcD | Semanal

Auxiliar Administrativo - 40h de Auxilio

R$ 4.242,96
(LC 291-CM/2026)

+ R$ 1.000,00

01+ |01+ Ensino Médio Completo e

CR | CR conhecimento de informatica.

Alimentagao
(Resolucédo
001/2026)

Ref. 03-A

Agente de Secretaria,
Recepgéao e Atendimento Alimentagéo

R$ 3.288,30 (LC
291-CM/2026)

+ R$ 1.000,00
01 | ot - 40h de Auxilio | Ensino Médio Completo.

(Resolugao
001/2026)

Ref. 02-A

1.4-

1.5-

Os vencimentos constantes na tabela anterior estdo atualizados até a data de publicacdo deste Edital.

As atribuigbes dos cargos sao as constantes do Anexo | do presente Edital.

CAPITULO 2 - DA PROTEGCAO DE DADOS PESSOAIS

2.1-

2.3-

2.4-

2.5-

2.6-

2.7-

2.8-

O presente Processo de Selegao observara integralmente as disposi¢des da Lei n? 13.709/2018 — Lei Geral de
Protecdo de Dados Pessoais (LGPD), que dispde sobre o tratamento de dados pessoais com o objetivo de
resguardar os direitos fundamentais de liberdade, de privacidade e o livre desenvolvimento da personalidade da
pessoa natural.

Os dados pessoais fornecidos pelos candidatos serdo coletados, tratados e armazenados exclusivamente para
as finalidades relacionadas a execugao deste Edital, incluindo, mas néo se limitando, a inscrigdo, aplicagdo das
provas, divulgagao dos resultados e matricula.

A Camara Municipal de Tupi Paulista e a CONSESP, na qualidade de controladoras de dados, comprometem-se
a adotar medidas técnicas e administrativas adequadas para proteger os dados pessoais contra acessos nao
autorizados, perda, alteragédo, comunicagao ou difusao indevida.

O tratamento de dados pessoais sensiveis sera restrito as hipoteses previstas em lei, sempre assegurando sigilo
e protecéo reforgada.

O prazo de armazenamento dos dados pessoais serd limitado ao periodo necessario ao cumprimento das
finalidades que motivaram o tratamento, observadas as hipéteses de guarda obrigatéria previstas na legislagao
vigente.

Os candidatos, na condigao de titulares dos dados, poderdo exercer os direitos previstos nos artigos 17 a 22 da
LGPD, incluindo, entre outros, o direito de acesso, corre¢cdo, anonimizagdo, portabilidade, eliminagdo e
informagao sobre o uso de seus dados, mediante requerimento formal a Comiss@o do Concurso Publico.

A inscricado do candidato neste certame implica consentimento quanto a coleta, ao tratamento e ao
compartilhamento de seus dados pessoais nos termos da LGPD e deste Edital.

Casos omissos relativos a protecdo de dados pessoais serdo dirimidos de acordo com a Lei n® 13.709/2018 e
demais legislagdes pertinentes.




CAPITULO 3 - REGISTRO DE IMAGEM, SOM E PROTECAO DE DADOS PESSOAIS

3.1-

3.2-

3.4-

3.5-

Com a finalidade de garantir a lisura, a transparéncia e a seguranga do certame, a realizagao das provas podera
ser objeto de registro audiovisual, mediante filmagem e/ou fotografia dos candidatos, individual e coletivamente,
em quaisquer dos ambientes destinados a aplicagéo.

Ao efetuar sua inscricdo, o candidato autoriza, de forma expressa e irrevogavel, a captagao, o tratamento e a
utilizagdo de sua imagem, voz e demais dados pessoais estritamente necessarios para a identificagéo,
monitoramento, fiscalizagdo e apuragdo de eventuais ocorréncias relacionadas a execugdo das etapas do
concurso publico.

Os registros e dados coletados terdo utilizagao restrita as finalidades previstas neste edital, sendo vedado seu
uso para quaisquer outros propositos, em conformidade com a Lei Geral de Protegdo de Dados Pessoais.

O tratamento dos dados pessoais observara os principios da finalidade, adequagao, necessidade, seguranca e
transparéncia, assegurando-se ao candidato os direitos previstos no art. 18 da LGPD.

Os registros audiovisuais e demais dados coletados serdo armazenados pelo prazo necessario a consecugao
das finalidades acima descritas, podendo ser disponibilizados as autoridades publicas competentes para fins de
auditoria, fiscalizagéo ou investigagéo, quando legalmente requerido.

A recusa do candidato em submeter-se aos procedimentos de registro de imagem e som, ou em fornecer dados
indispensaveis ao cumprimento das exigéncias de seguranca e identificacdo, acarretara sua eliminagdo do
concurso publico.

CAPITULO 4 - DAS INSCRICOES

4.1-

41.1-

4.1.2-

4.2-

4.2.1-

A inscricdo implica na aceitagao, por parte do candidato, de todos os principios, normas e condigbes do Concurso
Publico estabelecidos no presente Edital e na legislagdo municipal e federal pertinente.

O candidato sera responsavel pelas informagdes prestadas na ficha de inscricdo, bem como por qualquer erro e
omissao, e devera estar ciente de que dispora dos requisitos necessarios para posse, especificados neste Edital.

Para se inscrever, o candidato devera atender as condigdes para provimento do cargo e entregar em data a ser
fixada em publicacao oficial, quando da posse, a comprovagao de:
I. ser brasileiro nato ou naturalizado, nos termos do art. 12 da Constituicdo Federal;
Il. ter até a data da posse, idade minima de 18 anos;
Ill. estar quite com as obrigagoes eleitorais;
IV. estar quite com as obrigagdes militares (quando do sexo masculino);
V. gozar de boa saude fisica e mental para o exercicio das atribuicées do cargo, comprovada por avaliagio
médica oficial realizada por profissionais designados pela Camara;
VI. ndo registrar antecedentes criminais nos ultimos 05 anos, achando-se no pleno exercicio de seus direitos
civis e politicos;
VII. néo ter sido demitido ou exonerado de servigo publico (federal, estadual ou municipal) em consequéncia
de processo administrativo (por justa causa ou a bem do servigo publico) nos Ultimos 05 anos;
VIIl. nao ocupar emprego ou cargo publico, ressalvados os acumuléveis previstos no art. 37, inciso XVI da
Constituigao Federal;
IX. possuir os requisitos minimos exigidos para o cargo, constantes do presente edital.

As inscri¢cdes serdo feitas exclusivamente via internet, no site www.consesp.com.br, no periodo de 01 a 26 de
julho de 2026, (horario de Brasilia), devendo, para tanto, o interessado proceder da seguinte forma:
a) acesse o site www.consesp.com.br e clique em Concursos, inscricoes abertas, sobre a cidade que
deseja se inscrever.
b) em seguida, clique em INSCREVA-SE, digite 0 nimero de seu CPF, leia e aceite os termos e condigbes
e clique em continuar;
c) digite corretamente o CEP de seu endereco, escolha o cargo para o qual deseja se inscrever, clique
em continuar;
d) na proxima pagina preencha corretamente os dados de inscrigéo, leia e aceite os termos e condig6es
e, clique em FINALIZAR INSCRICAO;
e) em seguida confira seus dados, o _cargo escolhido, crie sua SENHA DE ACESSO e clique em
CONCORDO e EFETIVAR INSCRICAO;
f)  nasequéncia, GERE E IMPRIMA O BOLETO, efetue o pagamento da taxa de inscri¢do, respeitando a
data de vencimento e horério de Brasilia.

Caso o candidato seja pessoa com deficiéncia, DEVERA no momento da inscricdo solicitar o atendimento
especializado, se necessario e, observar as regras do Capitulo 5 deste Edital. (A ndo solicitagdo deste
atendimento eximird a empresa de qualquer providéncia).
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4.2.2-

4.2.3-

4.2.4-

4.2.5-

4.2.6-

4.2.7-

4.3-
4.3.1-

4.5-

4.6-

4.6.1-

Para inscrever-se o candidato devera recolher o valor correspondente ao nivel de escolaridade do cargo
escolhido, conforme tabela abaixo:

Ensino Superior R$ 20,00
Ensino Médio R$ 40,00

O pagamento com BOLETO (c6digo de barras/linha digitdvel ou QR CODE) deverd ser feito em qualquer agéncia
bancaria até a data de vencimento (27/07/2026), que corresponde ao primeiro dia Util apés a data do
encerramento das inscri¢des, entendendo-se como “ndo Uteis” exclusivamente os feriados nacionais e estaduais
e respeitando-se, para tanto, o horario da rede bancaria, considerando-se para tal o horario de Brasilia, sob pena
de a inscricdo nao ser processada, recebida e validada.

Nao sera aceito pagamento da taxa de inscricdo gue nao seja através da quitacdo do boleto emitido no
momento da inscricdo. O pagamento por agendamento somente sera aceito se comprovada a sua efetivagao
dentro do periodo de inscricao e até a data de seu vencimento.

Quarenta e oito horas ap6s o pagamento, conferir no site www.consesp.com.br se os dados da inscricdo efetuada
pela internet foram recebidos e seu status encontra-se como “inscricdo confirmada”. Em caso negativo, o
candidato devera entrar em contato com a CONSESP, pelo telefone (11) 5093-1314 ou e-mail
suporte@consesp.com.br , para verificar o ocorrido.

Para gerar o comprovante de inscricdo (apds o pagamento) basta digitar o seu CPF no menu CONSULTE, em
seguida selecionar o Concurso correspondente a inscricdo desejada, e imprimir comprovante de inscrigcao.

A CONSESP nio se responsabiliza por solicitacdo de inscrigdo via internet ndo recebida por motivos de ordem
técnica dos computadores, falhas de comunicagao, bem como outros fatores que impossibilitem a transferéncia
de dados. O descumprimento das instrugdes para inscricdo via internet implicara na nao efetivacdo da mesma.

Efetivada a inscri¢cao, ndo serdo aceitos pedidos para a alteragéo de cargos, seja qual for o motivo alegado.

Os candidatos poderao se inscrever para mais de um cargo, desde que haja compatibilidade de datas e
horarios de provas, conforme dispde o presente Edital, devendo, para tanto, proceder inscrigées individualizadas
para cada cargo desejado. Se eventualmente o candidato se inscrever para cargos cujas provas coincidam
horérios, valera a inscricdo do cargo para qual assinou a respectiva lista de presenga, sendo vedada a mudanga
apos a assinatura.

Apos encerramento das inscrigdes, os eventuais erros de digitagdo no nome, CPF e data de nascimento deverao
ser corrigidos somente no dia das respectivas provas, mediante solicitagcdo ao Fiscal de Sala.

A taxa de inscrigcdo somente sera devolvida ao candidato nas hipéteses de cancelamento do certame pela propria
Administragdo ou quando o pagamento for realizado em duplicidade ou fora do prazo.

Ficara Isento do pagamento da taxa de inscri¢do o candidato que atender as condigdes estabelecidas:
l. Lei Municipal n® 4.119 — CM de 22 de agosto de 2022 “Pessoas com Deficiéncia”;
II. Lei Municipal n® 3.607, de 02 de dezembro de 2015 “Doador de Medula Ossea e de Sangue”

O candidato que preencher as condigoes estabelecidas no item 4.6 e seguintes, devera solicitar a isengdo de
pagamento de taxa de inscri¢do, obedecendo aos seguintes procedimentos:

a) acessar o site www.consesp.com.br no periodo previsto no Cronograma — Anexo IV;

b) preencher total e corretamente a ficha de inscrigéo;

c) escanear em formato PDF, EM UM UNICO ARQUIVO e enviar no periodo determinado no Cronograma —
Anexo IV, para o e-mail isencao@consesp.com.br, CUMULATIVAMENTE, SOB PENA DE INDEFERIMENTO,
com o assunto — CONCURSO PUBLICO N2 001/2026 - CAMARA MUNICIPAL DE TUPI PAULISTA - ISENGAO
DA TAXA DE INSCRICAO, os seguintes documentos, sob pena de indeferimento da isengéo:

1- Ficha de inscricdo devidamente preenchida;

2- Boleto Bancario (n&o pago) decorrente da inscrigdo no Concurso;

3- Fotocdpia do documento de identidade;

4- Requerimento da isengéo ou redugéo, devidamente preenchido e assinado, conforme Anexo lll; e

5- Se Pessoas com Deficiéncia: Laudo Médico fornecido por profissional cadastrado no respectivo Conselho
(original ou copia autenticada em cartério) esclarecendo a espécie e grau ou nivel da deficiéncia, com a
expressa referéncia da Classificagdo Internacional de Doenga — CID, bem como a provavel causa da
deficiéncia, carimbado e assinado pelo médico, com o registro no Conselho Regional de Medicina, devendo
ter sido expedido no ano da realizag&o do concurso.

6- Se Doador de Medula Ossea: documento comprobatério de sua condigdo de doador, emitido por 6rgao
competente, devidamente autorizado, juntamente com a cépia do respectivo historico.

7- Se Doador de Sangue: devera comprovar a doagéo de sangue, que nao podera ser inferior a duas doagoes
dentro do periodo de doze meses, anteriores a inscricdo no concurso, mediante a apresentacdo de
documento expedido pela entidade coletora.
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4.6.1.1-0O candidato que se inscrever para mais de um cargo e solicitar o pedido de isengao, devera, para tanto, proceder
solicitagbes individualizadas para cada cargo desejado, devendo comprovar e enviar os documentos em e-mail’s
separados, ndo sendo considerados, em hipétese alguma, os documentos apresentados para cargo diferente
daquele descrito no e-mail.

4.6.1.2-Nao serdo considerados os documentos que nao estejam em perfeitas condigdes, de forma a permitir, com
clareza, a sua leitura e avaliagao.

4.6.2- Nao serao consideradas as copias de documentos encaminhados por outro meio. Caso o candidato utilize
outro meio que nao o estabelecido neste Edital, tera indeferido seu pedido de isengcdo do pagamento da taxa de
inscricdo e sua inscricdo nao sera efetivada.

4.6.3- Nao sera aceita a entrega condicional ou complementagdo de documentos ou a retirada de documentos apés
envio da devida documentagao.

4.6.4- O resultado da andlise da documentagdo para solicitagdo de isencdo do pagamento da taxa de inscricdo sera
divulgado ap6s as 15h da data prevista no Cronograma — Anexo IV, através do site www.consesp.com.br.

4.6.5- O candidato que desejar interpor recurso contra o indeferimento da solicitagdo de isengdo ou redugdo do
pagamento da taxa de inscricdo deverd acessar o site www.consesp.com.br, nas datas previstas no
Cronograma — Anexo IV, ndo serdo aceitos neste periodo acréscimos de documentos, substituicdes e/ou
complementagdes de quaisquer documentos enviados, sob qualquer hipétese.

4.6.6- Apds as 15h da data prevista no Cronograma — Anexo IV, estara disponivel no site www.consesp.com.br o
resultado do recurso contra o indeferimento da solicitagdo de isengdo do pagamento da taxa de inscrigao.

4.6.7- O candidato que tiver a solicitacdo de isengéo indeferida e desejar participar do Concurso devera acessar
novamente o site www.consesp.com.br, digitar seu CPF e proceder a efetivagdo da inscri¢ao, imprimindo a 22 via
do documento com valor da taxa de inscricdo plena, e efetuando o pagamento até a data de seu vencimento,
conforme presente Edital.

4.6.8- O candidato que nao efetivar a inscrigdo mediante o recolhimento do respectivo valor da taxa plena tera o pedido
de inscrigao invalidado.

4.6.9- Nao sera concedida isencdo de pagamento do valor de inscrigdo ao candidato que:
a) deixar de efetuar a inscrigao pela internet no periodo estabelecido;
b) deixar de enviar a documentagéo comprobatoria;
c) deixar de enviar a documentagao comprobatoria, na forma e no prazo previsto neste capitulo;
d) deixar de preencher corretamente ou de assinar o formulario discriminado no Anexo lil.
e) omitir informagdes e/ou torna-las inveridicas.

4.6.10- As informagdes prestadas no Formulario de Solicitagdo de Isengdo da Taxa de Inscricdo serdo de inteira
responsabilidade do candidato, podendo responder este, a qualquer momento, por crime contra a fé publica, o
que acarretara sua eliminagdo do Concurso Publico, ap6s procedimento administrativo em que lhe sejam
assegurados o contraditério e a ampla defesa, sem prejuizo de outras sangdes cabiveis.

CAPIiTULO 5 — DA RESERVA DE VAGAS (PESSOAS COM DEFICIENCIA)

5.1- DAS PESSOAS COM DEFICIENCIA

5.1.1- Em obediéncia ao disposto no Decreto Federal n? 3.298/1999 e alteragdes posteriores que regulamentam a Lei
7853/89, as pessoas com deficiéncia, aprovadas e classificadas dentro dos limites estabelecidos no presente edital,
terdo reserva de 5% (cinco por cento) das vagas existentes para cada cargo, individualmente, das que vierem a
surgir ou que forem criadas no prazo de validade do presente Concurso Publico, cujas atribuigbes sejam
compativeis com sua deficiéncia.

5.1.2- Se, na aplicacéo do percentual, resultar nimero fracionado igual ou superior a 0,5 (cinco décimos), estara formada
01(uma) vaga para a pessoa com deficiéncia. Se inferior a 0,5 (cinco décimos), a formagdo da vaga ficara
condicionada a elevagao da fragdo para o minimo de 0,5 (cinco décimos), caso haja aumento do nimero de vagas
para o cargo.

5.1.3- Consideram-se pessoas com deficiéncia aquelas que se enquadram nas categorias discriminadas no art. 4° do
Decreto Federal 3.298/99, e demais legislagbes posteriores, vigentes e pertinentes.

5.1.4- Para ter direito a reserva de vagas o candidato deficiente DEVERA:

a) DIGITALIZAR na extensao “PDF”, cujo tamanho maximo deve ser de 10MB, em um unico arquivo: - LAUDO
MEDICO atestando a espécie e 0 grau ou nivel da deficiéncia, com expressa referéncia ao cédigo correspondente
da Classificagdo Internacional de Doenga — CID —, bem como a provavel causa da deficiéncia, inclusive para
assegurar a previséo de adaptacao a prova, sob pena de indeferimento da inscrigéo.
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5.1.5-

5.1.6-

5.1.7-

5.1.8-

5.1.9-

5.1.10-

5.1.11-

5.1.12-

5.1.13-

5.1.14-

b) caso possua no ato da inscrigdo a documentagé@o exigida digitalizada na extenséo “PDF”, cujo tamanho
maximo deve ser de 10MB, em um unico arquivo, o candidato DEVERA realizar o UPLOAD, anexando os
documentos exigidos e clicar no botdo ENVIO DE ARQUIVOS, em seguida: ENVIAR LAUDO MEDICO,
ESCOLHER ARQUIVO (ANEXAR) e digitar no NOME/DESCRICAO: LAUDO MEDICO, clicar em ENVIAR, sob
pena de indeferimento da inscri¢ao;

c) se no momento da inscrigéo o candidato NAO anexar os documentos exigidos para validagdo na condigio de
pessoa com deficiéncia, DEVERA até o dia util subsequente ao término das inscricoes (vencimento do
documento), por meio de UPLOAD, na extensao “PDF”, cujo tamanho maximo deve ser de 10MB, em um Unico
arquivo, acessar a pagina inicial do site www.consesp.com.br , localizar a area ENVIO DE ARQUIVOS, digitar seu
CPF e senha de acesso (criada no momento da inscrigéo), clicar em consultar, em seguida clicar em ENVIAR
LAUDO MEDICO, ESCOLHER ARQUIVO (ANEXAR) e digitar no NOME/DESCRICAO: LAUDO MEDICO, clicar
em ENVIAR, sob pena de indeferimento da inscri¢ao;

As informacdes prestadas na ficha de inscricdo no que se refere a inscrigéo, inclusive como pessoa com deficiéncia,
assim como a documentagdo encaminhada, serdo de inteira responsabilidade do candidato, respondendo civil,
criminal e administrativamente pelo teor das afirmativas. A CONSESP néo se responsabiliza por qualquer tipo de
extravio que impega a chegada da documentacao a seu destino.

A pessoa com deficiéncia que no ato de inscrigdo ndo declarar essa condi¢gdo ou ainda nao fizer o “upload” do
laudo médico, ndo sera considerado como deficiente apto para concorrer as vagas reservadas (inscricao indeferida
como pessoa com deficiéncia), mesmo que tenha assinalado tal op¢do no ato da inscri¢cdo online. Neste caso, nao
podera impetrar recurso em favor de sua situagdo posteriormente.

O atendimento as condigbes especiais (atendimento especializado) solicitadas ficara sujeito a analise de
viabilidade e da razoabilidade do pedido.

Os documentos enviados para a inscricio como pessoa com deficiéncia terdo validade somente para este
Processo de Selecao e nao serado devolvidos.

As pessoas com deficiéncia, resguardadas as condigdes especiais previstas no Decreto Federal 3.298/99 e suas
alteracdes posteriores, participardo do Concurso Publico em igualdade de condigbes com os demais candidatos,
no que se refere ao conteldo das provas, a avaliagdo e aos critérios de aprovagao, ao dia, horario e local de
aplicagdo das provas e a nota minima exigida para todos os demais candidatos.

O candidato devera incluir no momento da inscricdo de pessoa com deficiéncia o detalhamento dos recursos
necessarios para realizagéo da prova (exemplos: prova ampliada, sala de facil acesso com rampa ou no térreo,
mesa especial para cadeirante etc.).

Ao ser convocado para a investidura no cargo, o candidato devera se submeter a exame médico oficial ou
credenciado pela Camara, que tera decisédo terminativa sobre a qualificagdo do candidato como deficiente ou néo,
e o grau de deficiéncia capacitante para o exercicio do cargo. Sera eliminado da lista de pessoa com deficiéncia o
candidato cuja deficiéncia assinalada na Ficha de Inscrigdo ndo se constate, devendo o mesmo constar apenas na
lista de classificagédo geral.

Apos o ingresso do candidato com deficiéncia, esta ndo podera ser arguida para justificar a concesséo de
readaptagao do cargo e de aposentadoria por invalidez.

A publicagdo do resultado final do Concurso Publico sera feita em duas listas: contendo a primeira, a pontuagao
de todos os candidatos inclusive a das pessoas com deficiéncia, e a segunda, somente a pontuagdo destes Ultimos.

Nao havendo candidatos aprovados para as vagas reservadas as pessoas com deficiéncia, estas serdo
preenchidas pelos demais candidatos, com estrita observancia da ordem classificatéria.

CAPITULO 6 - DA COMPOSICAO DA PROVA E ETAPAS DO CONCURSO PUBLICO

6.1-

O Concurso Publico constara das seguintes provas:

PROVA OBJETIVA
CONHECIMENTOS GERAIS envolvendo:

NiVEL SUPERIOR )
CONHEC. ESPECIFICOS

Lingua Portuguesa

Conhec. Informatica

Contador

20

10

10

Diretor Legislativo,
Administrativo e Financeiro

20

10

10

PESO 3

PESO 1
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PROVA OBJETIVA
NiVEL MEDIO CONHEC. CONHECIMENTOS GERAIS envolvendo:
ESPECIFICOS Lingua Portuguesa | Raciocinio Légico In?grr:\:‘éeg;:a
Agente ) de Secretaria, 10 10 10 10
Recepcéo e Atendimento
Auxiliar Administrativo 10 10 10 10
PESO 3 PESO 1

6.2- Os conteudos constantes das provas sdo as constantes no Anexo Il do presente Edital.

6.3- A Prova Obijetiva visa avaliar o grau de conhecimento teérico do candidato, necessario para o desempenho das
atribuicdes do cargo.

CAPITULO 7 — DAS NORMAS

7.1- LOCAL - DIA - As provas objetivas (escritas) seréo realizadas na cidade de Tupi Paulista na data provavel de 16
de agosto de 2026, nos horarios descritos abaixo, em locais a serem divulgados por meio de Edital préprio que
sera afixado no local de costume da Camara, por meio de jornal com circulagdo no municipio e dos sites
www.consesp.com.br e www.camaratupipta.sp.gov.br .

7.1.1- HORARIOS (Pontualmente)

Abertura dos portées — 7:15 horas Abertura dos portées — 12:15 horas
Fechamento dos portdes — 7:45 horas Fechamento dos portoes — 12:45 horas
Inicio das Provas — 8:00 horas Inicio das Provas — 13:00 horas

Agente de Secretaria, Recepcao e
Atendimento
Diretor  Legislativo,  Administrativo e
Financeiro

Auxiliar Administrativo

Contador

7.1.2- A prova objetiva terd a duracdo de 2h30min (duas horas e trinta minutos), ja incluido o tempo para o
preenchimento da folha de respostas, e desenvolver-se-a4 em forma de testes, por meio de questées de multipla
escolha, com 4 (quatro) alternativas de resposta das quais apenas uma alternativa é a correta, na forma
estabelecida no presente Edital.

7.2- Caso o numero de candidatos exceda a oferta de locais suficientes ou adequados na cidade, a critério da
CONSESP e da Camara, as provas poderao ser realizadas em outras cidades préximas, aplicadas em datas e
horarios diferentes ou mesmo divididas em mais de uma data e horarios, cabendo aos candidatos a obrigagao de
acompanhar as publicac¢des oficiais, por meio do site www.consesp.com.br.

7.3-  Nao havera, sob qualquer pretexto ou motivo, segunda chamada para a realizagdo das provas. Sugere-se que 0s
candidatos comparecam 1 (uma) hora antes do horario marcado para o fechamento dos portdes, pois,
pontualmente no horario determinado, os portdes serdo fechados ndo sendo permitida a entrada de candidatos
retardatarios.

7.3.1- Sera disponibilizado no site www.consesp.com.br, com antecedéncia minima de 3 (trés) dias, o Cartdo de
Convocacgéo. Essa comunicagao ndo tem carater oficial, e sim, apenas informativo.

7.3.2- O candidato nédo podera alegar desconhecimento dos locais de realizagdo das provas como justificativa de sua
auséncia. O ndo comparecimento as provas, qualquer que seja o motivo, sera considerado como desisténcia do
candidato e resultara em sua eliminagdo do Concurso Publico.

7.4- O candidato DEVERA no dia das Provas apresentar o mesmo Documento de Identificag&o utilizado no momento
da inscricao, para fins de conferéncia de dados na Lista de Presenca, sob pena de ndo poder realizar a prova.

7.4.1- O candidato devera comparecer ao local designado, munido de caneta de material transparente e tinta azul ou
preta, lapis preto e borracha, além de UM DOS SEGUINTES DOCUMENTOS NO ORIGINAL:
- Documento de Identificagéo - RG;
- CIN — Carteira de Identidade Nacional (novo RG);
- Carteira de Org&o ou Conselho de Classe; ;
- Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (SOMENTE DOCUMENTO FISICO);
- Certificado Militar;
- Carteira Nacional de Habilitagdo, emitida de acordo com a Lei 9.503/97 (com foto);
- Passaporte.
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7.4.2-

7.4.3-

7.5-

7.5.1-

7.5.2-

7.5.3-

7.6-

7.7.1-

7.8-

7.8.1-

7.9-

7.9.1-

7.10-

Seréo aceitos ainda os seguintes documentos digitais de identificagdo: Documento de Identificagdo (RG ou CIN)
ou Carteira Nacional de Habilitacdo (CNH) ou Titulo Eleitoral Digital “E-Titulo” (com FOTO) ou Carteira de Orgao
ou Conselho de Classe, cuja conferéncia devera ser feita pela Coordenacao antes do ingresso a sala de prova,
por meio do acesso ao documento no aplicativo (em hipotese alguma sera aceito foto/print ou downloads
dos documentos de identificacao).

Os documentos deverdo estar em perfeitas condigdes, de forma a permitir, com clareza, a identificacdo do
candidato e de sua assinatura, podendo o candidato ser submetido a identificagdo especial caso seu documento
oficial de identidade apresente dividas quanto a fisionomia ou assinatura.

COMPORTAMENTO - As provas serao individuais, ndo sendo tolerada a comunicagao com outro candidato, nem
a utilizagao de livros, manuais ou anotagdes, maquina calculadora, relégios de qualquer tipo, agenda eletronica,
telefone celular, smartphone, mp3, notebook, palmtop, tablet, BIP, walkman, gravador ou qualquer outro receptor
ou transmissor de mensagens, bem como o uso de 6culos escuros, bonés, turbantes, chapelarias e outros
aderegos, protetores auriculares e outros acessorios similares. O candidato que for flagrado na sala de provas
fazendo uso de qualquer dos pertences acima sera excluido do concurso.

O candidato que necessitar usar boné, gorro, chapéu, protetor auricular ou 6culos de sol devera ter justificativa
médica e o(s) objeto(s) sera(ao) verificado(s) pela Coordenagao. Constatado qualquer problema, o candidato
podera ser excluido do Concurso.

Todos os pertences serao de inteira responsabilidade do candidato. A organizadora néo se responsabilizara por
perdas ou extravios de objetos e/ou equipamentos eletronicos ocorridos durante a realizagao da prova, nem por
danos neles causados.

Reserva-se ao Coordenador do Concurso Publico designado pela CONSESP e aos Fiscais, o direito de tomar
medidas saneadoras e restabelecer critérios outros para resguardar a execugao individual e correta das provas,
bem como excluir da sala e eliminar do restante das provas o candidato cujo comportamento for considerado
inadequado, tais como:

a) ausentar-se do local de realizagdo da prova sem o acompanhamento de um fiscal;

b) nao devolver ao fiscal da sala a folha de respostas e/ou qualquer outro material de aplicagao da prova;

c) fizer anotagédo de informacdes relativas as suas respostas em qualquer material que nido o fornecido pela
empresa Consesp;

d) estiver portando arma, mesmo que possua o respectivo porte;

e) perturbar, de qualquer modo, a ordem dos trabalhos.

Apds adentrar a sala de provas e assinar a lista de presencga, o candidato ndo podera, sob qualquer pretexto,
ausentar-se sem autorizagao do Fiscal de Sala, podendo sair somente acompanhado do Volante, designado pela
Coordenacgao do Concurso.

Nao sera permitida a permanéncia de qualquer acompanhante nas dependéncias, inclusive nos estacionamentos
fechados internos do local de realizagdo das provas, exceto no caso de amamentacédo, podendo ocasionar
inclusive a ndo participagao do candidato no Concurso Publico.

Em caso de necessidade de amamentagdo durante a realizagdo das provas, a candidata devera levar um
acompanhante maior de idade, que ficara em local reservado para esse fim e que sera responsavel pela guarda
da crianga. Nao havera compensagao do tempo de amamentagéo a duragdo da prova da candidata.

O candidato devera conferir e observar atentamente no ato da realizagao da prova objetiva, instru¢cdes contidas
na capa do caderno de questdes e folha de respostas, sendo de responsabilidade do candidato a conferéncia de
seus dados pessoais e do material entregue pela empresa Consesp, ndo podendo ser alegado qualquer espécie
de desconhecimento.

O candidato que, eventualmente, necessitar alterar algum dado cadastral, no dia da realizagéo da prova, devera
solicitar ao Fiscal de Sala que registre em seu relatério de ocorréncias.

A folha de respostas, cujo preenchimento é de responsabilidade do candidato, é o Unico documento valido para
a corregao eletronica. Nao sera computada questdao com emenda ou rasura, ainda que legivel, nem questao nao
respondida ou que contenha mais de uma resposta, mesmo que uma delas esteja correta.

A folha de respostas é personalizada e n&o podera ser substituida por nenhuma das hipéteses constantes no
campo “LEIA COM ATENCAOQ” da respectiva folha de respostas.

O candidato sé podera retirar-se do local de aplicagdo das provas, apds decorridos 1h (uma hora) do horario
de inicio das provas estabelecido em Edital, devendo entregar a folha de respostas ao Fiscal de Sala e levar
consigo o caderno de questdes. Sera excluido do concurso o candidato que ndo entregar a folha de resposta.




711 -

Ao final das provas, os trés ultimos candidatos, obrigatoriamente, deverdo permanecer na sala, a fim de
assinar o verso das folhas de respostas e o lacre do envelope juntamente com o Fiscal e Coordenador, sendo
liberados quando todos as tiverem concluido.

7.12- Apds o término das provas os candidatos ndo poderdo permanecer nas dependéncias do prédio.

7.13- O Gabarito sera disponibilizado conforme datas e horarios em CRONOGRAMA no site www.consesp.com.br por
consulta individual, acesse a AREA DO CANDIDATO através do CPF e SENHA DE ACESSO. Permanecera no
site pelo prazo de 30 (trinta) dias.

CAPITULO 8 - DAS DISPOSICOES SOBRE OBJETOS E DISPOSITIVOS ELETRONICOS

8.1-  E recomendado aos candidatos que NAO LEVEM ao local de realizacdo das provas aparelhos eletronicos, tais
como telefones celulares, smartphones, tablets ou dispositivos similares.

8.2-  Na hipotese de “necessidade” de portar tais dispositivos, o candidato devera obrigatoriamente:

a) Desligar completamente o equipamento, incluindo a desativacdo de alarmes, lembretes, notificagbes ou
qualquer funcionalidade programada;

b) Acondicionar o dispositivo no invélucro fornecido pela organizagado do concurso, o qual devera ser lacrado de
forma hermética e colocado “no chdo” embaixo da cadeira, com a tela voltada para cima durante toda a sua
permanéncia na sala de prova.

8.3- E expressamente proibido o porte ou uso, no ambiente de aplicagdo das provas, de quaisquer dispositivos
eletrénicos de comunicagao, ainda que desligados, tais como:

a) Ponto eletrénico;

b) Reldgios inteligentes (smartwatches), pulseiras eletrénicas e similares;

¢) Microcameras, microfones ocultos ou dispositivos de gravagéo;

d) Receptores de audio ou quaisquer aparelhos que permitam o envio, recebimento, gravagéo ou armazenamento
de informagoes.

8.4- Apods autorizagao do Fiscal de Sala para o inicio das provas, caso haja deteccéo, tentativa de uso ou posse
indevida de quaisquer dos dispositivos eletrbnicos mencionados no presente edital, ainda que estejam desligados
ou armazenados em local diverso do estipulado, implicara na eliminagédo imediata do candidato do certame, sem
prejuizo da responsabilizagéo civil, administrativa e penal, conforme o caso.

8.4.1- Também acarretara eliminagéo imediata a simples presenca de aparelho celular ou similar em local diferente
do determinado neste edital, ainda que esteja desligado e sem sinais de uso, independentemente de intengao
de fraude.

8.4.2- O candidato, se quiser, podera continuar fazendo a prova, mas ciente de sua exclusdo do Concurso Publico. Ao
concluir a prova e deixar a sala, o candidato devera manter desligado o celular até a saida do prédio.

8.5-  Caso julgue oportuno ou necessario, a Banca Examinadora podera solicitar apoio da autoridade policial no local,
para:

a) Lavratura de Boletim de Ocorréncia;

b) Condugéo do candidato a delegacia competente;

c) Adogao das medidas cabiveis, inclusive prisdo em flagrante delito, conforme previsdo na legislagado penal em
vigor, especialmente nos casos de:

- Tentativa ou consumacéo de fraude;

- Falsidade ideologica;

- Associagao criminosa ou qualquer conduta que comprometa a lisura e a legalidade do certame.

8.6- Com vistas a assegurar a lisura, a seguranga e a adequada fiscalizagdo durante a realizagédo das provas, 0s
candidatos deverao permanecer com a face e as orelhas totalmente visiveis, de modo a possibilitar a inequivoca
identificagéo pessoal pela banca examinadora.

8.7- Os candidatos cujos CABELOS, por seu comprimento, volume ou disposicao natural, DEVERAO MANTE-LOS
TOTALMENTE PRESOS, de forma que as orelhas permanegam integralmente descobertas, sob pena de
eliminac¢do do certame.

8.8- Com a finalidade de preservar a lisura, a transparéncia e a seguranga do certame, a Coordenacao e os Fiscais

do concurso poderdo, a qualquer momento durante a realizagdo das provas, individual ou coletivamente,
promover a fiscalizagdo dos candidatos por meio da utilizagdo de recursos tecnoldgicos.
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8.9- Os procedimentos poderao incluir, entre outros, o emprego de equipamentos e técnicas aptas a detectar e
identificar a presenca de dispositivos eletrdnicos ocultos, tais como pontos eletronicos auriculares, cameras
dissimuladas, transmissores, receptores e quaisquer outros acessoérios ou instrumentos capazes de viabilizar a
pratica de fraude.

8.10- A recusa do candidato em submeter-se aos procedimentos de fiscalizagdo implicara sua eliminagdo do concurso
publico, sem prejuizo da adogdo de medidas legais cabiveis.

8.11- Os recursos tecnoldgicos utilizados terdo carater estritamente preventivo e fiscalizatério, ndo implicando
constrangimento ou exposi¢cdo desnecessaria do candidato, observados os principios da razoabilidade,
proporcionalidade e da dignidade da pessoa humana.

CAPITULO 9 - DA FORMA DE JULGAMENTO DA PROVA OBJETIVA

9.1- A prova objetiva serd composta de CONHECIMENTOS ESPECIFICOS E CONHECIMENTOS GERAIS e sera
avaliada na escala de 0 (zero) a 100 (cem) pontos cada uma.

9.2-  Conhecimentos Especificos tera peso “3” (trés) e Conhecimentos Gerais tera peso “1” (um).

9.2.1- A nota da prova objetiva sera obtida com a aplicacdo da férmula abaixo:

NPCE.3 + NPCG.1
NPO = 7

ONDE:

NPO = Nota da Prova Objetiva

NPCE = Nota da Prova de Conhecimentos Especificos — Peso 3
NPCG = Nota da Prova de Conhecimentos Gerais — Peso 1

9.3-  Sera considerado aprovado na prova objetiva o candidato que obtiver média ponderada igual ou superior a “50,0”
(cinquenta) pontos e nota igual ou superior a 50 (cinquenta) pontos em Conhecimentos Especificos.

9.3.1- O candidato que nao auferir, no minimo “50,0” (cinquenta) pontos na média ponderada da prova objetiva e no
minimo “50,0” (cinquenta) pontos em Conhecimentos Especificos sera desclassificado do Concurso Publico.

CAPITULO 10 - DOS CRITERIOS DE DESEMPATE

10.1- Em todas as fases na classificagao entre candidatos com igual numero de pontos, serao fatores de preferéncia os
seguintes:

a) idade igual ou superior a 60 anos, nos termos da Lei Federal 10.741/2003, entre si e frente aos demais, dando-
se preferéncia ao de idade mais elevada.

b) maior nota na prova de Conhecimentos Especificos, se houver.
¢) maior nota na prova de Conhecimentos Gerais.
d) maior idade.

10.1.1- Persistindo o empate entre os candidatos, depois de aplicados todos os critérios acima, o desempate se dara por
meio de sorteio.

10.1.2- O sorteio sera realizado ordenando-se as inscrigdes dos candidatos empatados, de acordo com o seu nimero de
inscricdo, de forma crescente ou decrescente, conforme o resultado do primeiro prémio da extracdo da Loteria
Federal, do sorteio imediatamente anterior ao dia de aplicagéo da Prova Objetiva, conforme os seguintes critérios:

a) se a soma dos algarismos do numero sorteado no primeiro prémio da Loteria Federal for par, a ordem
serd a crescente;
b) se a soma dos algarismos da Loteria Federal for impar, a ordem sera a decrescente.
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CAPITULO 11 - DO RESULTADO

11.1- O resultado final sera a média ponderada obtida na forma de julgamento do Capitulo 9.

CAPITULO 12 - DOS RECURSOS

12.1 - Somente podera ser interposto 1 (um) recurso para cada questdo, quando o mesmo se referir ao gabarito
preliminar da prova objetiva, devendo o mesmo ser interposto nos termos do item 12.2 deste edital.

12.2 - Para recorrer o candidato devera:
- acessar o site www.consesp.com.br
- em seguida clicar em CONCURSOS, RECURSOS, SOLICITAR e preencher os campos solicitados.

12.2.1- Todos os recursos deverdo ser interpostos até 2 (dois) dias corridos conforme datas e horarios em
CRONOGRAMA.

a) da homologacgéo das inscri¢des;
b) dos gabaritos (divulgagéo no site);
c) do resultado do concurso em todas as suas fases.

12.2.2- Em qualquer caso, ndo serdo aceitos recursos encaminhados por e-mail, via postal, via fax ou por meio de
protocolo pessoal no 6rgao realizador.

12.3- Caberda a CONSESP - Concursos, Residéncias Médicas, Avaliagdes e Pesquisas Ltda. decidir sobre a anulagdo
ou troca de alternativas de questdes julgadas irregulares. Julgados os recursos em face do gabarito e/ou da prova
objetiva, sendo caso, sera publicado o gabarito definitivo no site para consulta individual, com as modificacdes
necessarias pelo qual as provas serdo corrigidas, que permanecera no site pelo prazo estabelecido no item 7.13
do presente edital.

12.3.1- Em caso de anulagao de questdes, por duplicidade de alternativas corretas, falta de alternativa correta ou qualquer
outro motivo, estas serdo consideradas corretas para todos os candidatos, e os pontos correspondentes serao
atribuidos a todos os candidatos que n&o os obtiveram, independente de recurso.

12.4 - Os recursos deverao ser fundamentados e estar embasados em argumentagéo logica e consistente. Em caso de
constatagao de irregularidades de questdes da prova, o candidato devera se pautar em literatura conceituada,
referéncia bibliografica e argumentagéo plausivel.

12.5 - Recursos nao fundamentados na forma normatizada no item anterior ou interpostos fora do prazo serao julgados
como “ndo conhecidos”, sem julgamento de mérito.

12.6 - A visualizagéo da resposta aos recursos interpostos podera ser feita por meio de consulta individual no site da
seguinte forma: acessar “AREA DO CANDIDATO, RECURSOS, CONCURSOS, CONSULTAR, INSERIR OS
DADOS SOLICITADOS” pelo prazo de 10 dias consecutivos.

12.7 - A Comissao constitui Gltima instancia na esfera administrativa para conhecer de recursos, sendo sua decisao
soberana, razéo pela qual ndo cabe recurso adicional pelo mesmo motivo, ou seja, revisao de recurso, de recurso
do recurso ou de recurso de gabarito definitivo.

CAPIiTULO 13 - DAS DISPOSICOES FINAIS

13.1 - Alinscrigdo do candidato implicard a completa ciéncia e a tacita aceitagdo das normas e condi¢des estabelecidas
neste Edital e das demais normas legais pertinentes, sobre as quais nao se podera alegar qualquer espécie de
desconhecimento.

13.2 - A falsidade ou inexatiddo das afirmativas, a ndo apresentagdo ou a irregularidade de documentos, ainda que
verificados posteriormente, eliminara o candidato do Concurso Publico, anulando-se todos os atos decorrentes da
inscricdo, sem prejuizo de responsabilizacdo nas esferas administrativa, civel e penal.

13.3 - Nao obstante as penalidades cabiveis, a CONSESP podera, a qualquer tempo, anular a inscrigdo ou a prova do
candidato, desde que verificadas falsidades de declaragéo ou irregularidades.

13.4- A CONSESP, bem como o 6rgao realizador do presente certame, ndo se responsabiliza por quaisquer cursos,
textos, apostilas e outras publicagbes referentes ao concurso.

13.5- A folha de respostas do candidato serd disponibilizada juntamente com o resultado preliminar no site
www.consesp.com.br por pesquisa individual e permanecera por 30 dias.
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13.6 -

13.7 -

13.8 -

13.9-

13.10-

13.11-

13.12-

13.13-

Apobs a homologagéo do resultado final do Concurso Publico, todos os documentos originais referentes ao mesmo
(folhas de respostas) serdo encaminhados devidamente lacrados ao 6rgdo contratante por meio de aviso de
recebimento e/ou termo de entrega e que somente deverdo deslacra-los na presenga do Tribunal de Contas
mediante fiscalizagdo do referido concurso e somente incinera-los apo6s a homologacdo do Concurso pelo
respectivo Tribunal de Contas. A referida documentagao, exceto os titulos, sera mantida em arquivo eletronico pela
CONSESP, com copia de seguranga, pelo prazo de trés anos.

A convocagéao para a admissao dos candidatos habilitados obedecera rigorosamente a ordem de classificagao, ndo
gerando, o fato da aprovagéo, direito a nomeagao. Apesar do nimero de vagas disponibilizadas no presente edital,
os aprovados e classificados além desse nlimero poderao ser convocados para aguelas que vagarem e as que
eventualmente forem criadas dentro do prazo da validade do presente concurso.

A validade do presente Concurso Publico sera de “2” (dois) anos, contados da homologacéo final dos resultados,
prorrogavel uma vez por igual periodo nos termos do Art. 37 da Constituicao Federal.

O candidato obriga-se a manter atualizado seu endereco fisico e eletrénico para correspondéncia, junto ao 6rgao
realizador, apds o resultado final.

O Edital podera ser impugnado, mediante justificativa legal e dentro do prazo de 3 dias contados da publicagéo do
Edital, que decorrido implicara em aceitagao integral dos seus termos.

Ficam impedidos de participarem do certame aqueles que possuam, com qualquer dos sécios da CONSESP —
Concursos, Residéncias Médicas, Avaliagdes e Pesquisas Ltda., a relagdo de parentesco disciplinada nos artigos
1.591 a 1.595 do Novo Cédigo Civil. Constatado o parentesco a tempo, o candidato tera sua inscricdo indeferida,
e se verificado posteriormente a homologacéo, o candidato sera eliminado do certame, sem prejuizo das medidas
administrativas e judiciais cabiveis.

Todos os casos, problemas ou questdes que surgirem e que ndo tenham sido expressamente previstos no presente
Edital e Lei Organica Municipal serdo resolvidos em comum pela Camara por meio de Comisséo Fiscalizadora
especialmente constituida pela Portaria n® 40, de 29 de junho de 2026 e CONSESP - Concursos, Residéncias
Médicas, Avaliagoes e Pesquisas Ltda.
A Homologacéo do Concurso Publico podera ser efetuada por cargo, individualmente, ou pelo conjunto de cargos
constantes do presente Edital, a critério da Administragao.
REGISTRE-SE. PUBLIQUE-SE E CUMPRA-SE.
Tupi Paulista/SP, 01 de julho de 2026

Gilmar Ferro de Almeida
Presidente
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ANEXO |
ATRIBUICOES

AGENTE DE SECRETARIA, RECEPGCAO E ATENDIMENTO

| - Executar os servigos pertinentes a Secretaria, como protocolo de documentos, de proposigoes, em ordem sequencial
e de chegada ou apresentagao; autuagao com o respectivo nimero do protocolo, especialmente das que dependam de
providéncias ou respostas; encaminhamento aos respectivos destinatarios, das destinadas a mero conhecimento;
selecionar as de carater urgente, dando conhecimento imediato aos respectivos destinatarios, devidamente autuadas, se
for o caso;

Il - Realizar a confecgao de atas de sessdes ordinarias e solenes, assim como dos demais documentos relacionados;

lll - Em se tratando de pedidos de certiddes ou declaragdes, apds a devida autuagéo, colher o despacho do Presidente
da Camara ou responsavel, providenciando-se imediatamente o determinado ou expedindo certiddes ou declaragdes
pertinentes ao seu cargo;

IV - Zelar pelo processamento das autuagdes, especialmente pelos prazos legais; manter em arquivo previamente
cadastrado e ordenado, os processos findos, oficios, outros documentos, assim como de correspondéncias que impliquem
comunicagao, providéncias ou resposta;

V - Executar servigos de expedicdo de correspondéncias (fisicas e eletronicas), zelando para que as correspondéncias
expedidas cheguem ao destinatario e mantendo registro de recebimento, se for o caso;

VI - Manter registro de todos os atos oficiais, legislativos e de orientagao ao publico;

VIl - Realizar o primeiro atendimento ao publico, encaminhando os visitantes ou suas solicitagcdes aos diversos setores,
acompanhando-os e prestando-lhes informacdes necessarias;

VIII - Prestar informagdes ao publico quanto ao andamento de expedientes e encaminhar em meio fisico ou digital
documentos ou solicitagcdes aos setores e demais instituicées ou autoridades;

IX - Receber e encaminhar as sugestdes e reclamagdes das pessoas que atender;

X - Atender e efetuar ligagdes telefénicas (a partir de qualquer espécie de aparelho), bem como receber e transmitir
mensagens, por meio fisico ou eletrénico (como e-mail), assim como anotar recados e numeros de telefones e demais
informagoes pertinentes;

Xl - Controlar e fiscalizar a entrada e saida de publico;

Xl - Responsabilizar-se pela afixagdo e publicagdo de documentos oficiais, tanto em meio fisico (como no Mural de
Avisos) e eletrénico (como no sitio oficial da Camara Municipal), como proposigdes, avisos, portarias, ordens da reparticao
e outros informes ao publico;

XIII - Informar horario de atendimento das reparticoes;

XIV - Receber, confeccionar, digitar, digitalizar, registrar, protocolar e distribuir documentos, bem como controlar sua
movimentagao, seja em meio fisico ou sistema informatizado, promovendo o arquivamento dos mesmos sob coordenagao
do Diretor Legislativo, Administrativo e Financeiro;

XV - Operar com maquinas simples de reprodugéo, digitalizagao e duplicagdo de documentos;

XVI - Operar maquina picotadora/trituradora de papéis e maquina copiadora e/ou digitalizadora;

XVII - Integrar comissao de licitacdo quando necessario, a fim de que se viabilizem os devidos procedimentos licitatérios;
XVIII - Participar do planejamento, execucdo e avaliacdo de planos, projetos e agbes conjuntamente com demais
servidores;

Operar o sistema informatizado conforme orientagéo do superior hierarquico;

XIX - Autenticar copias de documentos expedidos e recebidos pela Camara Municipal;

XX - Em se tratando de pedidos de certiddes ou declaragdes, apds a devida autuagao, colher o despacho do Presidente
da Camara ou responsavel, providenciando-se imediatamente o determinado ou expedindo certiddes ou declaragoes
pertinentes ao seu cargo;

XXI - Realizar as diligéncias necessarias para atender a solicitagdo do publico, de outros servidores, vereadores e
Presidéncia da Camara Municipal;

XXII - Executar outras atividades correlatas determinadas pelo superior imediato.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

| - Auxiliar nos servigos de natureza administrativa, especificos de cada divisdo ou setor da Camara, além de redigir,
digitar, digitalizar, conferir, oficios ou quaisquer outros tipos de relatérios, indicagdes, requerimentos, mocoes e
documentos correlatos encaminhados pelo superior hierarquico;

Il - Assistir as Comissdes permanentes e as temporarias de acordo com a orientagdo das mesmas;

Il - Entregar e receber documentos, mensagens, encomendas ou pequenos volumes;

IV - Conferir, ordenar e encaminhar para arquivamento processos, publicagdes oficiais, documentos, livros, periédicos,
prontuarios, documentos fiscais e contabeis, sob coordenagédo do Diretor Legislativo, Administrativo e Financeiro e
preferencialmente apos digitalizagéo prévia;

V - Atender a funcionarios e vereadores fornecendo informagdes gerais atinentes ao servigo realizado, pessoalmente, por
meio eletrdnico ou por telefone;

VI - Auxiliar nas sessoes ordinarias, extraordinarias, solenes, nos atos solenes e atividades oficiais da Camara, no tocante
aos servigos administrativos para o0 bom andamento dos trabalhos, quando requisitado;

VIl - Comunicar ao superior hierarquico os problemas que prejudiquem o desenvolvimento dos trabalhos, assim como
propor medidas capazes de simplificar e facilitar a execugao dos trabalhos afetos ao seu servigo;

VIl - Autenticar cépias de documentos expedidos e recebidos pela Camara Municipal;

IX - Executar servigos administrativos de maior complexidade sempre que necessario.

X - Exercer quaisquer atividades afins ou compativeis com as atribui¢des do cargo;

XI - Executar servigos de Secretaria quando da auséncia ou impedimento do Agente de Secretaria, Recepgéo e
Atendimento, especialmente protocolo de documentos e proposicoes;

XIl - Executar outras atividades correlatas determinadas pelo superior imediato.
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CONTADOR

I - Movimentagdo Contabil e Financeira: Elaborar o projeto da proposta de orgamento anual da Camara Municipal, de
acordo com a orientagdo estabelecida pela Presidéncia, devendo estar adequada ao Plurianual e a Lei de Diretrizes
Orcamentarias, assim como efetua toda escrituracdo e assessoria contabil/financeira de acordo com as normas
estabelecidas em lei e na forma de arquivamento dos documentos e publicagbes obrigatorias;

Il - Departamento Pessoal: Elaborar a folha de pagamento do més e enviar recibos aos funcionarios, vereadores e
autdbnomos, entregue até o final do més de competéncia. Inserir no sistema AUDESP informacdes relacionadas a folha
de pagamento;

Il - Tribunal de Contas: Elaborar todas prestacdes de contas mensais e anuais ao Tribunal de Contas através do sistema
AUDESP ou equivalente, atendendo prontamente a quaisquer necessidades, bem como auxiliar a Procuradoria Juridica
na elaboragdo defesas junto aquele érgédo, fornecendo todas as informagdes contabeis pertinentes e em tempo habil;
IV - Encargos Sociais: Entregar todas as guias de tributos, recibos de pagamento e conexos, em tempo habil para seu
devido pagamento, bem como auxiliar a Camara Municipal junto a 6rgdos governamentais, quando necessario;

V - Livros Fiscais: Imprimir todos os livros fiscais e contébeis, encaminhar para encadernar e providenciar seus devidos
registros, se necessario;

VI - Balangos e Acompanhamento Orgamentarios e Financeiro: Elaborar os balancetes mensais e balangos anuais, bem
como seus demonstrativos financeiros exigidos pelo Tribunal de Contas, assim como realizar o acompanhamento
Orgamentario e Financeiro da Camara Municipal;

VIl - Informar e instruir processos de pagamento de despesas, verificando a respectiva documentacéo, conferindo as
faturas, notas fiscais e outros elementos langados na nota de empenho correspondente;

VIII - Supervisionar o Diretor Legislativo, Administrativo e Financeiro em todas as ac¢oes inerentes a Tesouraria da Camara
Municipal, consoante o que preceitua a Constituicdo Federal, a lei de Responsabilidade Fiscal e o Tribunal de Contas do
Estado;

IX - Bens Patrimoniais: Acompanhar quanto ao andamento dos bens patrimoniais quanto a sua devida marcagao,
depreciacao e controle;

X - Sistemas AUDESP, SICONFI, Setor de Compras e Setor de Licitacbées e Contratos Administrativos: Enviar arquivos
com informacgdes nos sistemas AUDESP, SICONFI (contabilidade e departamento pessoal), SICOM/TCESP, e-SOCIAL,
EFD-REINF, DCTFWEB e demais pertinentes nos seus respectivos prazos, bem como auxiliar e prestar informacgdes para
outras areas da Camara Municipal, especialmente o Setor de Compras e Setor de Licitagdes e Contratos Administrativos;
X! - Reunibées da Camara: Quando solicitado, comparecer nas reunioes prestando esclarecimentos.

Xl - Examinar a regularidade do processamento das despesas em todas as suas fases, controlando a execugao do
orgamento em todas as suas fases, promovendo o empenho prévio das despesas;

Xl - Elaborar mecanismos que permitam manter em boa ordem e disponibilidade permanente a documentagao que da
suporte aos registros contabeis e procedimentos administrativos que se referem aos itens anteriores;

XIV - Auxiliar o Controle Interno da Camara Municipal, consoante o que preceitua a Constituigdo Federal, a lei de
Responsabilidade Fiscal e o Tribunal de Contas do Estado, principalmente no que diz respeito a legalidade da gestao
orgamentaria, financeira e patrimonial, produzindo os respectivos relatérios pertinentes;

XV - Autenticar copias de documentos expedidos e recebidos pela Camara Municipal;

XVI - Em se tratando de pedidos de certiddes ou declaragdes, apés a devida autuagéo, colher o despacho do Presidente
da Camara ou responsavel, providenciando-se imediatamente o determinado ou expedindo certiddes ou declaragbes
pertinentes ao seu cargo;

XVII - Promover a transparéncia da gestao publica, inclusive através da rede internacional de computadores;

XVIII - Executar servigos de digitagao e digitalizagdo de documentos, especialmente os relacionados com as atividades
do setor de trabalho;

XIX - Realizar as diligéncias necessarias para atender a solicitagdo do publico, de outros servidores, vereadores e
Presidéncia da Camara Municipal;

XX - Operar o sistema informatizado conforme orientagéo do superior hierarquico;

XXI - Participar do planejamento, execu¢do e avaliagdo de planos, projetos e ag¢des conjuntamente com demais
servidores;

XXII - Elaborar a estimativa do impacto orgamentario e financeiro nos projetos de iniciativa da Camara Municipal;

XXIII - Elaborar e analisar periodicamente relatérios, tabelas, exames, avaliagdes, analises, verificagbes e quadros
relacionados aos trabalhos desenvolvidos, em observancia as normas constitucionais e legais, bem como as Instrugdes
exaradas pelo Tribunal de Contas do Estado;

XXIV - Executar outras atividades correlatas determinadas pelo superior imediato.

DIRETOR LEGISLATIVO, ADMINISTRATIVO E FINANCEIRO

| - Executar todos os atos de gestéo legislativa e de pessoal da Camara Municipal, incluindo roteiros das sessdes
ordinarias e solenes, confecgéo de requerimentos de falta de vereadores, de urgéncia e urgéncia especial, de autégrafos
das proposigoes aprovadas e demais documentos relativos ao funcionamento das sessées da Camara Municipal;

I.1 Participar e acompanhar todas as sessoes ordindrias, extraordinarias, itinerantes e solenes, direcionando a Mesa
Diretora e a Presidéncia na boa condugédo das sessdes camararias, solenidades oficiais, eventos, reunides e outras
atividades, em conformidade com o Regimento Interno;

Il - Gerir o funcionamento administrativo da Camara Municipal, inclusive por meio dos atos administrativos necessarios,
como ordens de servigo, atos normativos, entre outros;

Il - Executar, sob a supervisdo do Contador, todas as agdes inerentes a Tesouraria da Camara Municipal, consoante o
que preceitua a Constituicdo Federal, a lei de Responsabilidade Fiscal e o Tribunal de Contas do Estado, promovendo a
liquidagéo das despesas e efetuando os pagamentos;

IV - Preparar os cheques que devem ser assinados pelo superior ou pelo Presidente da Camara, bem como realizar
transferéncias bancérias e pagamentos, inclusive por meio digital;
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V - Auxiliar o Controle Interno da Camara Municipal, consoante o que preceitua a Constituicio Federal, a lei de
Responsabilidade Fiscal e o Tribunal de Contas do Estado, principalmente no que diz respeito a legalidade da gestéao
orgamentaria, financeira e patrimonial, produzindo os respectivos relatérios pertinentes;

VI - Avaliar o cumprimento das metas fisicas e financeiras dos planos orcamentarios, bem como a eficiéncia de seus
resultados;

VIl - Comprovar a legalidade da gestdo orgamentaria, financeira e patrimonial;

VIII - Verificar o atendimento aos limites de despesa fixados pela Constituicdo Federal e pela Lei Complementar n® 101,
de 04 de maio de 2000;

IX - Exercer o controle das operacdes de crédito, avais e garantias, bem como dos direitos e haveres da Camara;

X - Assinar, em conjunto com Presidente da Camara Municipal e como o responsavel pela administragdo financeira, o
Relatério de Gestao Fiscal;

Xl - Elaborar e analisar periodicamente relatérios, tabelas, exames, avaliagdes, analises, verificagbes e quadros
relacionados aos trabalhos desenvolvidos, em observancia as normas constitucionais e legais, bem como as Instrugdes
exaradas pelo Tribunal de Contas do Estado;

Xl - Verificar a boa ordem dos livros e do almoxarifado e o estado de conservagéo dos bens patrimoniais;

Xl - Promover a transparéncia da gestéo publica, inclusive através da rede internacional de computadores;

XIV - Coordenar e controlar o Almoxarifado e o Arquivo Geral da Camara Municipal, e quanto a este Ultimo
preferencialmente com digitalizagéo prévia antes do arquivamento;

XV - Integrar comissao de licitagdo quando necessario, a fim de que se viabilizem os devidos procedimentos licitatorios;
XVI - Gerir e fiscalizar todos os contratos e os convénios celebrados pela Camara Municipal, mantendo-os devidamente
arquivados, podendo delegar a fungao fiscalizatoria aos servidores dos cargos/empregos permanentes de Agente de
Secretaria, Recepcao e Atendimento ou Auxiliar Administrativo;

XVII - Operacionalizar concursos publicos e estagios e, se o caso, outros atos de contratagio de pessoal;

XVIII - Organizar o registro e realizar o arquivamento de todas as proposigcdes, como emendas a lei organica, leis
complementares, leis ordinarias, decretos, resolugdes, demais proposicdes e documentos administrativos, sempre apés
analise da Procuradoria Juridica e preferencialmente com digitalizagéo prévia antes do arquivamento;

XIX - Autenticar copias de documentos expedidos e recebidos pela Camara Municipal;

XX - Em se tratando de pedidos de certiddes ou declaragdes, apds a devida autuacéo, colher o despacho do Presidente
da Camara ou responsavel, providenciando-se imediatamente o determinado ou expedindo certiddes ou declaragoes
pertinentes ao seu cargo;

XXI - Organizar e determinar o registro e o arquivamento dos livros préprios do Poder Legislativo Municipal;

XXII - Manter o sitio eletrénico da Camara Municipal atualizado no que se refere as suas respectivas atribuicoes, em
consonancia com a lei de acesso a informagéao e a transparéncia na gestdo publica;

XXIII - Acompanhar e responder ao controle do Tribunal de Contas Estadual, inclusive alimentando o sistema de controle
digital (AUDESP) ou outro que venha a substitui-lo ou complementé-lo, no que se refere as suas atribuicoes;

XXIV - Orientar e controlar todos os procedimentos administrativos da Camara Municipal;

XXV - Acompanhar junto com o Controle Interno a regularidade de todos os adiantamentos da Camara Municipal,
especialmente os de viagens de servidores e vereadores, assim como zelar pela correta utilizagdao do veiculo oficial da
Camara Municipal;

XXVI - Identificar e determinar o arquivamento em meio fisico ou digital de todas as publica¢des relevantes efetuadas na
imprensa oficial ou privada que mencionem a Camara Municipal;

XXVII - Executar tarefas correlatas, determinadas pelo superior imediato.
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~ ANEXO/I ’
CONTEUDO PROGRAMATICO
(verificar composicédo das provas no presente edital)

NiVEL DE ESCOLARIDADE - SUPERIOR

PROVA OBJETIVA DE CONHECIMENTOS GERAIS ENVOLVENDO:

Lingua Portuguesa: FONOLOGIA: Conceitos basicos — Classificacdo dos fonemas — Silabas — Encontros Vocalicos —
Encontros Consonantais — Digrafos — Divis&o silabica. ORTOGRAFIA: Conceitos basicos — O Alfabeto — Orientagbes
ortograficas. ACENTUACAO: Conceitos basicos — Acentuagao tonica — Acentuagao grafica — Os acentos — Aspectos
genéricos das regras de acentuagdo — As regras basicas — As regras especiais — Hiatos — Ditongos — Formas verbais
seguidas de pronomes — Acentos diferenciais. MORFOLOGIA: Estrutura e Formacéo das palavras — Conceitos basicos —
Processos de formagéo das palavras — Derivagdo e Composi¢ao — Prefixos — Sufixos — Tipos de Composigao — Estudo
dos Verbos Regulares e Irregulares — Classe de Palavras. SINTAXE: Termos Essenciais da Oragdo — Termos Integrantes
da Oragéo — Termos Acessorios da Oragéo — Periodo — Sintaxe de Concordancia — Sintaxe de Regéncia — Sintaxe de
Colocagédo — Fungdes e Empregos das palavras “que” e “se” — Sinais de Pontuagcdo. PROBLEMAS GERAIS DA LINGUA
CULTA: O uso do hifen — O uso da Crase - Interpretagéo e analise de Textos — Tipos de Comunicagéo: Descrigao —
Narracédo — Dissertacédo — Tipos de Discurso — Qualidades e defeitos de um texto — Coeséo Textual. ESTILISTICA: Figuras
de linguagem — Vicios de Linguagem.

Conhecimentos de Informatica: Sistemas Operacionais (Windows 10 * ou superior * e Linux); Conhecimentos de
Teclado; Conhecimentos sobre: Word 2016 * ou superior *, Excel 2016 * ou superior *, PowerPoint 2016 * ou superior *,
aplicativos da plataforma Microsoft 365 * ou superior *; Internet; Uso do correio eletrénico (Outlook 2016 * ou superior*);
Seguranca da Informagao; Conceitos gerais sobre seguranca fisica, l6gica, firewall, criptografia e afins. Compartilhamento
e colaboragao de arquivos on-line. (*) — na sua instalagao padréo, no idioma Portugués-Brasil.

NiVEL DE ESCOLARIDADE — MEDIO

PROVA OBJETIVA DE CONHECIMENTOS GERAIS ENVOLVENDO:

Lingua Portuguesa: FONOLOGIA: Conceitos basicos — Classificacdo dos fonemas — Silabas — Encontros Vocdlicos —
Encontros Consonantais — Digrafos — Divis&o silabica. ORTOGRAFIA: Conceitos basicos — O Alfabeto — Orientagbes
ortograficas. ACENTUACAO: Conceitos basicos — Acentuagao tonica — Acentuagao grafica — Os acentos — Aspectos
genéricos das regras de acentuagdo — As regras basicas — As regras especiais — Hiatos — Ditongos — Formas verbais
seguidas de pronomes — Acentos diferenciais. MORFOLOGIA: Estrutura e Formagao das palavras — Conceitos basicos —
Processos de formagao das palavras — Derivagcdo e Composigao — Prefixos — Sufixos — Tipos de Composigédo — Estudo
dos Verbos Regulares e Irregulares — Classe de Palavras. SINTAXE: Termos Essenciais da Oracdo — Termos Integrantes
da Oragéo — Termos Acessorios da Oragéo — Periodo — Sintaxe de Concordancia — Sintaxe de Regéncia — Sintaxe de
Colocacado — Fungdes e Empregos das palavras “que” e “se” — Sinais de Pontuagcdo. PROBLEMAS GERAIS DA LINGUA
CULTA: O uso do hifen — O uso da Crase — Interpretacdo e analise de Textos — Tipos de Comunicagdo: Descrigdo —
Narracédo — Dissertacédo — Tipos de Discurso — Qualidades e defeitos de um texto — Coeséo Textual. ESTILISTICA: Figuras
de linguagem — Vicios de Linguagem.

Raciocinio Ldgico: Teoria dos conjuntos: nogdes de pertinéncia, nao pertinéncia, inclusdo e igualdade de conjuntos.
Operag0es entre conjuntos: unido, intersegao, diferenca e complemento. Resolugdo de problemas com diagramas de
Venn envolvendo dois e trés conjuntos. Contagem de elementos. Sequéncias e padrdes: identificagdo de regularidades
em sequéncias numéricas, alfabéticas, simbdlicas e figurais. Reconhecimento da regra de formagao. Determinacéo de
termos subsequentes e de termos desconhecidos. Analise combinatéria basica: principios aditivo e multiplicativo da
contagem. Resolucdo de situagdes-problema envolvendo contagem, escolhas, agrupamentos e ordenagdes. Arranjos,
permutag¢des e combinagdes, quando previstos no edital. Probabilidade basica: nogdes de experimento aleatério, espago
amostral e evento. Probabilidade simples e complementar. Resolugao de problemas envolvendo calculo de probabilidades
em situagdes praticas. Aritmética e resolugao de problemas: operagdes com numeros inteiros, racionais e decimais. Razéo
e proporcdo. Regra de trés simples. Porcentagem, incluindo acréscimos, descontos e variagcdo percentual. Média
aritmética simples. Divisibilidade, multiplos e divisores. Maximo divisor comum e minimo multiplo comum, quando
previstos. Resolugdo de problemas envolvendo tempo, idade, trabalho, produgéo e equacdes simples. Interpretagéo de
tabelas e gréficos: leitura, andlise e interpretacdo de tabelas e graficos. Comparagéo de dados. Analise de valores
absolutos e percentuais. Inferéncia de informagdes a partir de dados apresentados.

Conhecimentos de Informatica: Sistemas Operacionais (Windows 10 * ou superior * e Linux); Conhecimentos de
Teclado; Conhecimentos sobre: Word 2016 * ou superior *, Excel 2016 * ou superior *, PowerPoint 2016 * ou superior *,
aplicativos da plataforma Microsoft 365 * ou superior *; Internet; Uso do correio eletrénico (Outlook 2016 * ou superior*);
Seguranca da Informagao; Conceitos gerais sobre seguranca fisica, l6gica, firewall, criptografia e afins. Compartilhamento
e colaboragéo de arquivos on-line. (*) — na sua instalagao padréo, no idioma Portugués-Brasil.
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS (em ordem alfabética)

AGENTE DE SECRETARIA, RECEPGCAO E ATENDIMENTO

Nocdes de Administragdo Publica: principios constitucionais da Administragdo Publica, Poder Legislativo Municipal,
organizagao da Camara Municipal, competéncias da Mesa Diretora, da Presidéncia, dos Vereadores, das Comissdes e
da Secretaria Legislativa. Lei Organica do Municipio e Regimento Interno da respectiva Camara Municipal.

Rotinas de secretaria legislativa: protocolo de documentos e proposi¢des, autuagdo, numeracgao, registro, distribuicao,
tramitacdo, controle de prazos, encaminhamento aos setores competentes, selegdo de expedientes urgentes e
acompanhamento de providéncias. Organizacdo, classificacdo, guarda e arquivamento de processos, oficios,
correspondéncias, proposicbes e demais documentos oficiais. Certiddes, declaragbes, despachos e controle de
solicitagdes.

Processo legislativo municipal: proposigdes, projetos de lei, requerimentos, indicacdes, mogdes, emendas, autografos,
leis, decretos legislativos, resolucdes, sessdes ordinarias, extraordinarias, solenes e atos oficiais. Registro dos atos
legislativos e administrativos. Confeccdo de atas de sessdes, controle de documentos relacionados as sessdes e apoio
as atividades legislativas.

Expedigdo e recebimento de correspondéncias fisicas e eletronicas. Controle de recebimento, registro de envio,
tramitacdo de mensagens, e-mails, documentos e comunicagdes oficiais. Publicagédo e afixacdo de documentos oficiais
em mural, sitio eletrdnico institucional e demais meios oficiais de divulgacao. Nogdes de publicidade dos atos oficiais,
transparéncia publica e Lei de Acesso a Informagéo.

Atendimento ao publico, recepgdo e comunicagao institucional: atendimento presencial, telefonico e eletrénico;
encaminhamento de visitantes; prestacdo de informagdes; recebimento de sugestdes, reclamagdes e solicitagdes;
controle de entrada e saida de publico; postura profissional, urbanidade, ética, sigilo, discricdo e responsabilidade no
servigo publico.

Redagéo oficial: atas, oficios, comunicados, certiddes, declaragdes, relatérios, despachos, e-mails institucionais e demais
documentos administrativos. Clareza, objetividade, impessoalidade, padronizacéo, ortografia e gramatica aplicada aos
documentos oficiais.

Gestédo documental: recebimento, digitalizagao, reproducao, distribuicdo, movimentagao, arquivamento fisico e digital de
documentos. Operagdo de equipamentos de reprodugdo, digitalizagdo, copia, impressdo, duplicagdo e
fragmentagao/trituracdo de documentos. Autenticagdo de cépias de documentos expedidos e recebidos pela Camara
Municipal.

Nocdes de licitagdes e contratos administrativos: principios, documentos basicos, participacdo em comisséo de licitagao,
rotinas de apoio administrativo e Lei Federal n® 14.133/2021. Planejamento, execucdo e avaliacdo de atividades
administrativas em conjunto com demais servidores.

Nocoes de protecao de dados pessoais e Lei Geral de Protegcdo de Dados — LGPD. Tratamento adequado de informagdes
pessoais, sigilosas e documentos publicos. Informatica basica: sistemas operacionais, editor de texto, planilhas
eletrnicas, correio eletrdnico, internet, sistemas informatizados de protocolo e controle documental, organizagao de
arquivos digitais e seguranga da informagao.

Regimento Interno da Céamara Municipal de Tupi Paulista, disponivel em
https://www.camaratupipta.sp.gov.br/storage/lei/edb84eb7902d9949b593d85817e28c3b.pdf.
Lei Orgénica do Municipio de Tupi Paulista, disponivel em

https://www.tupipaulista.sp.gov.br/publicos/lei orgAnica municipal -atualizada 2024 01023725.pdf.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Nocbdes de Administragdo Publica: principios constitucionais da Administragcdo Publica, organizagao dos Poderes, Poder
Legislativo Municipal, competéncias basicas da Camara Municipal, da Mesa Diretora, da Presidéncia, dos Vereadores e
das Comissodes. Lei Orgéanica do Municipio e Regimento Interno da respectiva Camara Municipal.

Rotinas administrativas: recebimento, conferéncia, organizagao, distribuigao, expedi¢ao e arquivamento de documentos.
Protocolo, autuagéo, tramitagdo de processos, controle de prazos, controle de correspondéncias, malotes, mensagens,
encomendas e pequenos volumes. Organizagdo de arquivos fisicos e digitais. Digitalizagdo, copia, autenticagéo e
conferéncia de documentos. No¢des de gestdo documental e preservagdo de documentos publicos.

Redagéo oficial e comunicagdo administrativa: oficios, memorandos, comunicados, requerimentos, indicagdes, mogdes,
relatérios, certidées, declaragdes, atas e demais documentos administrativos e legislativos. Linguagem formal, clareza,
objetividade, impessoalidade, padronizagao, ortografia e gramatica aplicada a redagéo oficial.

Nogobes de processo legislativo municipal: proposi¢des legislativas, projetos de lei, requerimentos, indicagdes, mogdes,
emendas, autdgrafos, leis, decretos legislativos, resolugbes, sessdes ordinarias, extraordinarias e solenes. Apoio
administrativo as sessdes, as comissdes permanentes e tempordrias, aos atos solenes e as atividades oficiais da Camara
Municipal.

Atendimento ao publico interno e externo: atendimento presencial, telefénico e eletrdnico; fornecimento de informacgdes;
encaminhamento de solicitagdes; relacionamento com vereadores, servidores, autoridades e municipes; postura
profissional, urbanidade, ética, sigilo, discrigdo e responsabilidade no servigo publico.

Nogdes de almoxarifado, patriménio e controle de materiais: recebimento, guarda, distribuicdo e controle de bens e
materiais de consumo. Nogdes de licitagdes e contratos administrativos: principios, finalidades, documentos basicos,
compras publicas, fiscalizagdo e acompanhamento administrativo, conforme Lei Federal n® 14.133/2021.

Transparéncia publica, Lei de Acesso a Informagéo e nogdes de Lei Geral de Protecdo de Dados — LGPD. Publicidade
dos atos administrativos e legislativos. Sigilo de informagdes pessoais e tratamento adequado de documentos publicos.
Informatica béasica: sistemas operacionais, editor de texto, planilhas eletrénicas, correio eletrdnico, internet, digitalizagcéo,
organizagao de pastas e arquivos, seguranga da informacao e uso de sistemas informatizados.

Regimento Interno da Camara Municipal de Tupi Paulista, disponivel em
https://www.camaratupipta.sp.gov.br/storage/lei/edb84eb7902d9949b593d85817e28c3b.pdf.
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Lei Organica do Municipio de Tupi Paulista, disponivel em
https://www.tupipaulista.sp.gov.br/publicos/lei_orgAnica municipal -atualizada 2024 01023725.pdf.

CONTADOR

Contabilidade aplicada ao setor publico: conceito, objeto, campo de aplicagdo, principios e normas brasileiras de
contabilidade aplicadas ao setor publico. Plano de Contas Aplicado ao Setor Publico — PCASP. Manual de Contabilidade
Aplicada ao Setor Publico — MCASP. Escrituragdo contabil, registros contabeis, classificagdo orgamentaria, patrimonial
e financeira. Regimes contabeis aplicados ao setor publico.

Orgcamento publico: Plano Plurianual, Lei de Diretrizes Orgamentarias e Lei Orgamentaria Anual. Créditos orgamentarios
e adicionais. Receita publica: classificagdo, estagios, previsdo, langamento, arrecadagdo e recolhimento. Despesa
publica: classificacao, fixagdo, empenho, liquidagdo e pagamento. Restos a pagar, despesas de exercicios anteriores,
suprimento de fundos/adiantamentos e prestagéo de contas. Lei Federal n® 4.320/1964.

Execugéo orgamentaria, financeira e contabil no Poder Legislativo Municipal. Elaboragdo da proposta orgamentéaria da
Camara Municipal. Acompanhamento da execugdo orcamentdria e financeira. Elaboracdo de balancetes, balancgos,
demonstrativos contabeis e relatérios gerenciais. Conciliagdo bancaria. Controle de disponibilidade financeira. Retengdes
tributarias e encargos sociais. Documentagdo comprobatdéria da despesa publica.

Lei Complementar n® 101/2000 — Lei de Responsabilidade Fiscal: principios, limites, controle de despesas, despesa com
pessoal, Relatério de Gestao Fiscal, equilibrio fiscal, transparéncia, controle e responsabilidade na gestao fiscal. Limites
constitucionais e legais aplicaveis ao Poder Legislativo Municipal. Estimativa de impacto orgamentario e financeiro.
Controle de gastos com pessoal, subsidios e remuneragao de agentes publicos.

Departamento pessoal aplicado a contabilidade publica: folha de pagamento, encargos sociais, subsidios de agentes
politicos, remuneracéo de servidores, retencdes legais, obrigacdes acessoérias, registros e informacdes previdenciarias,
trabalhistas e fiscais. Nogdes de eSocial, EFD-Reinf, DCTFWeb, SICONFI e demais sistemas oficiais de prestacao de
informagdes contabeis, fiscais, previdenciarias, trabalhistas e de pessoal.

Prestacdo de contas ao Tribunal de Contas competente. Sistemas oficiais de prestacdo de contas, controle externo e
envio de informagdes ao Tribunal de Contas competente. Instrugdes, comunicados e normas do Tribunal de Contas
competente. Organizacéo de documentos, livros contébeis, livros fiscais, relatérios, demonstrativos, arquivos digitais e
documentos comprobatérios. Controle interno: finalidade, relatérios, legalidade da gestdo orgamentéria, financeira e
patrimonial, avaliagdo de procedimentos e apoio as atividades de fiscalizagao.

Patrim6nio publico: registro, controle, inventario, depreciacdo, reavaliagdo, baixa e acompanhamento de bens
patrimoniais. Almoxarifado e controle de materiais. Transparéncia publica: Lei de Acesso a Informagdo, Portal da
Transparéncia, publicidade dos atos contabeis e fiscais, responsabilidade na divulgacao de dados publicos. Nocdes de
Lei Geral de Protecdo de Dados — LGPD aplicada a documentos contabeis, funcionais e fiscais.

Licitacbes e contratos administrativos: nogdes gerais da Lei Federal n® 14.133/2021, planejamento da contratacao,
execugao contratual, liquidagao da despesa, documentos fiscais, empenho, pagamento, fiscalizagdo, sangdes e controle
contabil dos contratos. Redagao oficial, elaboragédo de relatérios, pareceres técnicos contabeis, certiddes, declaragdes,
planilhas e demonstrativos. Informatica aplicada a contabilidade publica: editor de texto, planilhas eletrénicas, correio
eletrdnico, internet, sistemas contabeis, sistemas de folha de pagamento e sistemas oficiais de prestagao de contas.

Regimento Interno da Camara Municipal de Tupi Paulista, disponivel em
https://www.camaratupipta.sp.gov.br/storage/lei/edb84eb7902d9949b593d85817e28c3b.pdf.
Lei Orgénica do Municipio de Tupi Paulista, disponivel em

https://www.tupipaulista.sp.gov.br/publicos/lei orgAnica municipal -atualizada 2024 01023725.pdf.

DIRETOR LEGISLATIVO, ADMINISTRATIVO E FINANCEIRO

Organizagao e funcionamento do Poder Legislativo Municipal. Competéncias da Camara Municipal, da Mesa Diretora, da
Presidéncia, dos Vereadores e das Comissdes. Sessbes ordindrias, extraordinarias, solenes e itinerantes. Roteiros de
sessdes, atas, requerimentos, mogdes, indicagdes, autografos, proposicoes legislativas, pedidos de urgéncia e de
urgéncia especial. Processo legislativo municipal: emendas a Lei Orgénica, leis complementares, leis ordinarias, decretos
legislativos, resolugdes e demais atos normativos. Lei Organica do Municipio e Regimento Interno da respectiva Camara
Municipal.

Administragao Publica: principios constitucionais da Administragcao Publica; atos administrativos; poderes administrativos;
processo administrativo; organizagdo administrativa; responsabilidade dos agentes publicos; ética, sigilo profissional,
atendimento ao publico e urbanidade no servigo publico. Gestdo administrativa da Camara Municipal: ordens de servigo,
atos normativos internos, rotinas administrativas, controle de documentos, autuagao, tramitagao, expedicéo, certificagao,
autenticacéo, arquivamento fisico e digital.

Gestdo de pessoal no servigco publico: provimento, concurso publico, estagio, registros funcionais, deveres e
responsabilidades dos servidores publicos, controle de frequéncia e documentos funcionais. Nogdes de redagao oficial:
oficios, certiddes, declaragoes, relatérios, despachos, comunicagdes internas e documentos oficiais.

Administragcdo orgamentaria, financeira e patrimonial no setor publico. No¢des de orgamento publico: Plano Plurianual,
Lei de Diretrizes Orgamentarias e Lei Orgamentaria Anual. Execugdo orgamentaria e financeira: empenho, liquidagédo e
pagamento da despesa publica. Tesouraria publica: pagamentos, transferéncias bancarias, cheques, conciliagao,
documentos de suporte e guarda de comprovantes. Lei Federal n® 4.320/1964 e Lei Complementar n® 101/2000 — Lei de
Responsabilidade Fiscal. Limites constitucionais e legais de despesa do Poder Legislativo Municipal.

Controle interno na Administracdo Publica: conceito, finalidade, principios, rotinas, relatérios, acompanhamento da
legalidade da gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial. Avaliacdo do cumprimento de metas fisicas e financeiras.
Controle de adiantamentos, despesas de viagem, uso de veiculo oficial e prestacéo de contas. Fiscaliza¢do exercida pelo
Tribunal de Contas competente. Sistemas oficiais de prestagdo de contas, controle externo e envio de informagdes ao
Tribunal de Contas competente.
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Transparéncia publica e controle social. Lei de Acesso a Informagdo. Portal da Transparéncia. Publicidade dos atos
oficiais. Publicagbes em imprensa oficial e em sitio eletrdnico institucional. No¢des de protegao de dados pessoais e Lei
Geral de Protecéo de Dados — LGPD, aplicada as rotinas administrativas e legislativas.

Licitacbes e contratos administrativos: principios, fases, modalidades, agentes publicos, planejamento da contratagao,
termos de referéncia, gestao e fiscalizacdo contratual, recebimento do objeto, san¢des e arquivamento dos documentos.
Lei Federal n® 14.133/2021. Nogdes de convénios e instrumentos congéneres.

Administracdo de almoxarifado, patriménio e arquivo publico. Controle de bens patrimoniais, conservagao, inventario,
registro, baixa, guarda e controle de materiais. Gestdo documental, digitalizagcdo, classificagdo, arquivamento e
preservacao de documentos legislativos e administrativos. Informatica aplicada as rotinas administrativas: editor de texto,
planilhas, correio eletrnico, internet, sistemas informatizados, organizacdo de arquivos digitais e seguranga da
informagao.

Regimento Interno da Camara Municipal de Tupi Paulista, disponivel em
https://www.camaratupipta.sp.gov.br/storage/lei/edb84eb7902d9949b593d85817e28c3b.pdf.
Lei Organica do Municipio de Tupi Paulista, disponivel em

https://www.tupipaulista.sp.gov.br/publicos/lei orgAnica municipal -atualizada 2024 01023725.pdf.
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ANEXO Il
REQUERIMENTO PARA ISENCAO OU REDUGAO DA TAXA DE INSCRICAO

Eu,

portador(a) da Cédula de Identidade n® , inscrito no CPF n°

, venho requerer a ISENCAO do pagamento do valor da taxa de inscricdo do
Concurso Publico n® 001/2026, da Camara Municipal de Tupi Paulista/SP, nos termos da Lei Municipal n® 4.119 — CM de

22 de agosto de 2022 e Lei Municipal n® 3.607, de 02 de dezembro de 2015; em razéo de ser:

() Pessoas com Deficiéncia;
() Doador de medula éssea;

() Doador de sangue.

Anexando a documentacao solicitada mencionada no Edital e assumindo, sob as penas da Lei, que essa é
verdadeira e idonea.

O candidato tem total responsabilidade seja ela civel, criminal e/ou administrativa pelos documentos
apresentados, estando ciente que a qualquer tempo, sera eliminado do Concurso Publico caso tenha obtido, com emprego

de fraude ou qualquer outro meio que evidencia a ma-fé, a isengéo de que trata esta lei.

Nestes termos, pede deferimento.

Tupi Paulista/SP, de de20 .

Assinatura do candidato
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ANEXO IV
CRONOGRAMA

EVENTO

DATA

Divulgagao do Edital de Abertura do Concurso Publico

01/07/2026

Impugnacéo ao Edital

01 a 03/07/2026

Periodo de Inscricoes

01 a 26/07/2026

Periodo de Solicitagédo de Isengao de Taxa de Inscricdo

01 e 02/07/2026

Divulgacao dos Deferimentos de Isencdo de Taxa de Inscrigao 07/07/2026
Prazo para interposicao de Recurso contra Indeferimento de Isencéo de Taxa de Inscricao 08 e 09/07/2026
Resultado dos Recursos contra Indeferimento de Isencao de Taxa de Inscricao 13/07/2026
Ultimo dia para pagamento da inscricdo - Boleto 27/07/2026
Ultimo dia para envio dos laudos médicos (Upload) 27/07/2026
Divulgacdo da Homologagéo das Inscricdes e Deferimento de Atendimento Especial e 07/08/2026

Convocacédo para as Provas Objetivas

Recurso da Homologacao das Inscrigcdes

08 e 09/08/2026

Data de aplicacao das Provas Objetivas 16/08/2026
Divulgacao do Gabarito Preliminar no site Ap;);/gggggadla

Prazo para interposigao de recursos referente questdes da prova e gabarito

Apobs 14h do dia 17 até
as 14h do dia 19/08/2026

Gabarito Definitivo do Concurso Publico (APOS PRAZO RECURSAL)

Até 28/08/2026

Divulgacgao do Resultado Preliminar do Concurso Publico 28/08/2026
Prazo para interposi¢ao de recursos sobre o Resultado Preliminar 29 e 30/08/2026
Publicacao do Resultado Final 04/09/2026
Homologagéao do Concurso Pubico A Definir
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