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CAMARA MUuNICIPAL DE PORTAO

CONCURSO PUBLICO 001/2026

A Camara Municipal de Portao, representada pela Presidente, Sra. Maria de Fatima Tenedini Coelho, no uso de suas atribuigdes
legais, nos termos da Constituicdo Federal e da Lei Organica Municipal, TORNA PUBLICA a realizagdo de CONCURSO PUBLICO, sob
Regime Estatutario, para provimento de vagas legais e formacdo de cadastro de reserva do Quadro Geral dos Servidores do

Legislativo, com a execugdo técnico-administrativa da Legalle Concursos Ltda., o qual reger-se-a pelas Instrugdes Especiais contidas
neste Edital e nas demais disposi¢des legais vigentes.
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O Concurso Publico serd executado pela:

Legalle Concursos Ltda.

Rua Hércules Galld, n2 1526, Caxias do Sul/RS, CEP: 95.020-330, Caxias do Sul - RS
G £-mail: con tato@legalleconcursos.com.br

B Telefone: 0800 818 0001

{9 WhatsApp: +55 800 818 0001

Os candidatos nomeados estardo submetidos a Lei Orgdnica do Municipio de Portdo; a Lei Municipal n2 804, de 20 de
dezembro de 1996, e suas alteragdes; a Lei Municipal n2 2.595, de 13 de dezembro de 2016, e suas alteracGes, especialmente
a Lei Municipal n2 3.265, de 28 de abril de 2025; ao Regimento Interno da Camara Municipal de Portdo, instituido pela
Resolugdo n? 003, de 20 de dezembro de 2021, e suas alteragGes; a Resolugdo n2 03, de 19 de agosto de 2019, que institui o
Regulamento Geral de Concurso Publico para provimento dos cargos efetivos do Quadro de Pessoal da Camara Municipal de
Portdo; e as demais normas legais e regulamentares pertinentes.

A inscricdo do candidato implicard no conhecimento e na aceitagdo irrestrita das instrugdes e das condigdes do Concurso
Publico, tais como se acham estabelecidas neste Edital, bem como em eventuais aditamentos, comunicag¢des, instrugdes e
convocagdes relativas ao certame, que passardao a fazer parte do instrumento convocatério como se nele estivessem
transcritos e acerca dos quais ndo podera o candidato alegar desconhecimento.

A comunicagdo por meio eletrénico é meramente informativa, devendo o candidato sempre consultar o site do Concurso na
Internet: www.legalleconcursos.com.br, na Area do Candidato, para verificar as informagdes oficiais do certame.

O conteudo programatico das provas € o constante do Anexo Il deste Edital.

Presumir-se-do verdadeiras as informacgGes prestadas pelos candidatos no ato da inscrigdo, sem prejuizo da apuragdo das
responsabilidades administrativa, civil e penal.

Os prazos estabelecidos neste Edital sdo preclusivos, continuos e comuns a todos os candidatos, ndo havendo justificativa
para seu descumprimento nem para a apresenta¢do de documentos apds as datas estabelecidas, ressalvadas as hipdteses
expressamente previstas neste Edital ou em lei.

Os dados pessoais fornecidos pelos candidatos serdo tratados pela Camara Municipal de Portdo e pela entidade responsavel
pela execugdo técnico-administrativa do certame exclusivamente para as finalidades necessarias a realizagdo do Concurso
Publico, ao cumprimento de obrigacdes legais e regulamentares, ao exercicio das competéncias administrativas pertinentes
e a observancia dos principios da publicidade e da transparéncia, nos termos da Lei Federal n2 13.709, de 14 de agosto de
2018 — Lei Geral de Protegdo de Dados Pessoais — e da Politica de Privacidade da Camara Municipal de Port3do. A divulgagao
de dados pessoais ficara limitada as informag0es necessarias a publicidade, a transparéncia, ao controle e a regular execugao
do certame, observados os principios da finalidade, da adequagdo e da necessidade.

Quando da inscrigdo, o candidato fara o cadastro de uma senha para acesso 3 AREA DO CANDIDATO (4rea de acesso restrito
ao candidato, mediante senha e CPF).

A referida senha é pessoal e intransferivel e permitird ao candidato o acesso a informagdes sobre o seu desempenho, envio
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de solicitages, impugnacgbes e recursos, consulta de documentos, respostas aos recursos interpostos, bem como a alteragao
de dados cadastrais e enderego, telefones e e-mail.

Apds o encerramento do Concurso Publico as alteragGes de contato devem ser comunicadas por escrito a Camara Municipal
de Portdo pelo e-mail: dp@camaraportao.rs.qgov.br.

Para garantir a lisura e integridade do Concurso Publico, a Legalle Concursos reserva-se o direito de, a qualquer momento do
certame, solicitar ao candidato a apresentagdo ou o envio dos documentos originais para fins de conferéncia, autenticagdo e
pericia de arquivos transmitidos eletronicamente. A ndo apresentagdo dos documentos originais no prazo estipulado em
convocagdo, bem como a constatagdo de adulteragdo, falsidade ou irregularidades na documentagdo apresentada, implicara
na eliminagdo imediata do candidato e na anulagdo de todos os seus atos praticados no certame, sem prejuizo das sangdes
administrativas, civis e penais cabiveis.

As demais informagdes relativas as etapas do Concurso Publico serdo divulgadas nos respectivos editais de convocagdo,
comunicados e resultados.

2 ETAPAS DO CONCURSO PUBLICO

2.1

2.2

A selecdo de que trata o presente Edital compreendera as seguintes etapas:

Para os cargos de Auxiliar Legislativo, Contador, Oficial Legislativo e Recepcionista.

®  Prova Tedrico-Objetiva, com questGes objetivas, de carater eliminatdrio e classificatorio.

As provas realizadas pela Banca Organizadora serdo aplicadas no Municipio de Portdo. Havendo indisponibilidade de locais
suficientes ou adequados, poderdo ser aplicadas em outras cidades proximas.

3 ENTREGA DE DOCUMENTOS

3.1

Os documentos e requerimentos exigidos, salvo expressa determinagcdo das normas do Edital, poderdo ser entregues, no
prazo previsto no Edital:

& | Pela internet (www.legalleconcursos.com.br) por meio de upload (carregamento) no site do Concurso Publico.

S
3.2

3.3

34

35

Envio pela Internet (Upload)
Para o envio de documentos pela Internet (UPLOAD), o candidato devera:
1. digitalizar (escanear) os documentos que deseja transmitir, de forma legivel, no formato PDF;

2. acessar o site www.legalleconcursos.com.br na pagina do Concurso Publico;

3. na AREA DO CANDIDATO, procurar o botdo/link correspondente ao envio desejado;

4. antes de finalizar, o candidato deve conferir se os arquivos desejados para envio estdo anexados corretamente, pois
nao podera altera-los apds o envio;

5. apds a selegdo dos arquivos, clicar em “salvar/enviar/finalizar” (conforme procedimento escolhido).
Ndo sdo admitidas, apds o envio, a complementagdo, a inclusdo ou a substituicdo dos documentos entregues.

Caso o nome declarado no Formulario de Inscri¢do seja divergente daquele constante da documentagao apresentada, sera
necessario um documento que comprove essa alteragdo.

A Legalle Concursos e a Camara Municipal de Portdo n3do se responsabilizardo por solicitagdes nao efetivadas por falhas de
comunicagdo, congestionamento de linhas de comunicagdo ou outros fatores de ordem técnica que impossibilitarem a
transferéncia dos dados, a impressdo dos documentos solicitados e/ou o pagamento da respectiva taxa de inscri¢do.

4 CARGOS PUBLICOS, VAGAS, CARGA HORARIA, VENCIMENTO BASICO E FORMAGAO EXIGIDA

4.1

Os cargos do objeto do presente Concurso Publico e os requisitos de escolaridade sdo descritos na tabela a seguir:
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Tabelal Cargos, vagas, carga horaria, vencimento basico e formagao exigida

Vaga(s) Carga Vencimento " .
Cargos .. L. Formagao exigida
AC | PcD | horaria basico
Auxiliar Legislativo CR - 30h RS 5.924,08 | Ensino Médio Completo.
Ensino Superior em Ciéncias Contabeis; Inscrigdo no érgao
Contador 01 - 30h RS 7.039,98 | de classe e prova de estar regularmente habilitado para o
exercicio da profissao.
Oficial Legislativo CR - 30h RS 7.039,98 | Ensino Médio Completo.
L Ensino Médio Completo e 02 (dois) anos de experiéncia
Recepcionista 01 - 30h RS 2.543,58 o ) )
profissional comprovada em areas afins.

Legenda: AC — Ampla Concorréncia; PcD — Cota Pessoa com Deficiéncia; CR — Cadastro Reserva. A reserva de vagas das pessoas com
deficiéncia serd observada nos termos do item 8.8 e da Lei Municipal n? 2.123/2010.

4.2 A comprovagao da escolaridade e da habilitagdo exigidas para o respectivo cargo sera realizada no ato da posse mediante

diploma, certificado de conclusdo ou documento oficial equivalente, conforme o nivel de escolaridade exigido, expedido por

instituicdo de ensino regularmente reconhecida, sem prejuizo da apresentagdo de registro profissional quando exigido por

lei para o exercicio do cargo.

5 REQUISITOS PARA INGRESSO NO SERVICO PUBLICO MUNICIPAL

5.1 S3do requisitos basicos para ingresso no servigo publico municipal:

Ter nacionalidade brasileira.

Ter idade minima de dezoito anos.

Estar quite com as obrigagOes militares e eleitorais.

Gozar de boa saude fisica e mental, comprovada mediante exame médico.

Ter atendido as condi¢Ges prescritas em lei para o cargo.

5.2 Para a posse, o candidato deverd apresentar os documentos necessarios a comprovagao dos requisitos constitucionais, legais

e regulamentares exigidos para o provimento do cargo, inclusive os relacionados a seguir:

Exame Médico Admissional.

Carteira de identidade.

CPF.

Titulo de Eleitor, comprovante da ultima eleigdo ou Certiddo relativa a quitagao eleitoral e gozo dos direitos politicos.
Comprovante de residéncia atualizado.

Certiddao Negativa Criminal e Alvara de Folha Corrida.

Comprovante de escolaridade e da formagao exigida para o cargo.

Certificado de dispensa de incorporagdo ou reservista (para candidatos do sexo masculino).
PIS PASEP, atualizado conforme consta na Caixa e CTPS.

Conta bancaria

RG, CPF e Certiddo de Nascimento dos filhos (se tiver, menores de 21 anos).

Declaragdo de que ndo exerce outro cargo em érgdo publico federal, estadual ou municipal (em caso de acumulagdo
legal de cargos, fungdo, emprego ou percepgao de proventos, na forma disposta nas alineas “a”, “b” e “c” do inciso
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XVI do art. 37 da Constituicdo Federal, devera informar o cargo, remuneragdo, érgao ao qual pertence e carga
horaria).

= Declaragdo de bens.
= Declaragdo de ter sofrido ou ndo, no exercicio de fungdo publica, processo disciplinar/penalidades disciplinares.
= Declaragdo do Imposto de Renda.

= Demais documentos que possam ser exigidos pela Area de Administragdo de Pessoal da Camara Municipal de Portgo.

6 INSCRICOES

6.1

6.2

6.3

6.4

6.5

6.6

6.7

6.8

6.9

6.10

Ainscricdo no Concurso Publico devera ser efetuada unicamente pela Internet, no periodo determinado no Cronograma do
Anexo |, horario Oficial de Brasilia (DF).

As opgGes por cargo nado poderdo ser alteradas apds o pagamento do valor da inscrigdo.
Valores
O valor da taxa de inscrigdo é de:

Para os cargos de nivel médio - R$ 100,00:

®  Auxiliar Legislativo, Oficial Legislativo e Recepcionista.

Para o cargo de nivel superior - R$ 150,00:

®  Contador.
InstrugOes para efetuar a inscrigao
Para efetuar a inscrigdo:

1. acessar o site www.legalleconcursos.com.br do Concurso Publico;

2. preencher o Formuldrio de Inscrigdo no Concurso Publico;

3. pagar o boleto bancario da taxa de inscricdo até data prevista no cronograma, em qualquer agéncia bancdria, posto
de autoatendimento ou home banking até o Ultimo dia de pagamento das inscri¢cdes, observando o horéario limite
fixado pelo estabelecimento para as transagéGes.

O preenchimento do Formuldrio de Inscricdo é de inteira responsabilidade do candidato, ndo sendo permitida, apds o
pagamento do valor da inscri¢ao, a alteragdo das informagdes prestadas, exceto a incorre¢do na grafia do nome do candidato
ou mudanca de enderego, telefones de contato ou e-mail.

O pagamento da taxa de inscricdo sé poderd ser feito mediante a utilizagdo do boleto de pagamento obtido no site do
Concurso Publico, ndo sendo aceitos pagamentos por qualquer outra forma ou meio, sendo obriga¢do do candidato conferir
as informagdes de pagamento do boleto.

Se pretender efetuar o pagamento do boleto no ultimo dia previsto, o candidato devera fazé-lo até o horario-limite fixado
pelo estabelecimento bancério. O pagamento realizado apds esse hordrio poderd ser processado com data contdbil do dia
util seguinte e, por isso, ndo sera aceito quando ultrapassada a data-limite prevista no Cronograma.

No caso de feriado ou interrupgao de funcionamento dos servigos bancarios, o pagamento da inscrigdo devera ser antecipado.

0 agendamento do pagamento e o respectivo demonstrativo ndo se constituem documentos comprobatérios do pagamento
da taxa de inscrigdo.

A inscricdo sé sera processada quando o estabelecimento bancario onde foi feito o recolhimento da taxa de inscrigdao
confirmar o respectivo pagamento, sendo cancelada a inscri¢do cuja taxa de inscri¢do for paga com cheque sem cobertura
de fundos ou com qualquer outra irregularidade.

Encerrado o periodo de inscrigdes, as inscrigdes efetivamente pagas ou isentas serdo processadas pela entidade executora e
submetidas a homologagdo por Portaria do Presidente da Camara Municipal de Portdo, observados os arts. 16 e 17 da
Resolugdo n2 03/2019. Apds a homologagdo, somente serdo admitidas alteragBes cadastrais expressamente autorizadas
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neste Edital.

O valor da taxa de inscrigdo nao sera restituido, por qualquer razdo, exceto por cancelamento ou anulagdo do cargo ou do
Concurso Publico.

E vedado ao candidato concorrer a mais de um cargo, caso as provas sejam realizadas no mesmo turno. No caso de inscricdes
multiplas, o candidato é responsavel pela escolha da prova a ser realizada.

Ndo sendo possivel identificar a ultima inscrigdo paga ou isenta, sera considerado o nimero gerado no ato da inscrigdo,
validando-se a ultima inscrigdo gerada.

E vedada a inscricdo condicional, extemporanea, via postal, via fax, ou por qualquer outra via ndo especificada neste Edital.

A Legalle Concursos e a Camara Municipal de Portdo ndo se responsabilizardo por solicitagdes de inscrigdo nao efetivadas por
falhas de comunicagdo, congestionamento de linhas de comunicagdo ou outros fatores.

A adulteragdo de qualquer documento ou a ndo veracidade de qualquer informagdo apresentada, verificada a qualquer
tempo, implicara no cancelamento da inscrigdo do candidato e na anulagdo de todos os atos que tenha praticado.

Quando da inscrigdo, o candidato fara o cadastro de uma senha para acesso a AREA DO CANDIDATO. A referida senha é
pessoal e intransferivel, e possibilitara o acesso a informagdes sobre o seu desempenho, respostas aos recursos interpostos,
bem como a alteracdo de dados cadastrais permitidos.

Sera disponibilizado computador para realizagdo de inscrigdo na Biblioteca Publica Municipal, localizada na Rua Ivoti, n2 101,
Centro, Portdo/RS.

7 ISENGAO DO VALOR DA TAXA DE INSCRICAO

7.1

7.2

Nos termos da Lei Municipal n? 2.222/2011 e do Decreto Municipal n? 936/2015, poderdo requerer isen¢do da taxa de
inscrigdo os candidatos que se enquadrem nas hipoteses legalmente previstas, inclusive os doadores regulares de sangue e
os candidatos inscritos no Cadastro Unico para Programas Sociais do Governo Federal — CadUnico que integrem familia de
baixa renda, observados os requisitos e meios de comprovagdo previstos na legislagdo vigente.

Para fazer jus a isengdo do pagamento o candidato devera:
®  assinalar, no Formulario de Inscri¢do, a opgdo ISENCAO DE PAGAMENTO DE INSCRICAO;
®  selecionar a modalidade de beneficio a qual deseja isengao da taxa de inscri¢do; e

®  fazer o upload (carregamento) do comprovante da solicitagdo e da documentagdo exigida pela lei que Ihe concedeu
o beneficio:

1. acomprovagdo de pertencimento a familia de baixa renda sera realizada mediante apresentagdo de comprovante
atualizado de inscri¢do no Cadastro Unico para Programas Sociais do Governo Federal — CadUnico, emitido
através de consulta no enderego eletronico do Consulta Cidaddo, nos ultimos 30 (trinta) dias antes do ato de
inscrigdo, contendo o nome completo do candidato, o Nimero de Identificagdo Social — NIS — e os elementos
necessarios a verificagdo de autenticidade, apresentando obrigatoriamente o cédigo de autenticidade (chave de
seguranga).

2. acomprovagao da pessoa doadora de sangue se dara através do envio do comprovante ou carteira emitidos pelo
orgdo responsavel pertencente ao Estado do Rio Grande do Sul, devendo discriminar o nimero e a data em que
foram realizadas as doagBes. O nimero minimo aceito para validagdo da isengdo sera de 02 (duas) ou mais vezes
no periodo de 01 (um) ano anterior a inscrigdo no Concurso.

8 VAGAS RESERVADAS: CANDIDATOS cOM DEFICIENCIA

8.1

1.

2.

Para concorrer as vagas reservadas, os candidatos deverdo:
assinalar o item especifico de Reserva de Vaga no Formuldrio de Inscrigdgo no Concurso Publico;

selecionar a modalidade de reserva de vagas; e
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fazer o upload (carregamento) do comprovante da solicitagdo no site do Concurso Publico www.legalleconcursos.com.br, até

as 18 horas do ultimo dia de inscrigdo da seguinte documentagao:

m Laudo médico atestando a espécie e o grau ou nivel, com expressa referéncia ao cédigo correspondente da
Classificagdo Internacional de Doenga (CID), bem como a provavel causa da deficiéncia, além de carimbo indicando o
numero do CRM e a assinatura do médico responsavel por sua emissdo, para a Reserva de Vaga PcD.

Ndo serdo validados os laudos (atestados) que ndo contiverem expressamente a espécie e o grau ou nivel da
deficiéncia, o codigo da Classificagdo Internacional de Doenga (CID), bem como a provdvel causa da deficiéncia, e além
de carimbo indicando o nimero do CRM e a assinatura do médico responsdvel por sua emissdo.

A listagem de candidatos que realizaram a solicitagdo para concorrer as vagas reservadas sera publicada no site do Concurso
Publico, cabendo recurso do indeferimento, que deve ser interposto nos prazos e de acordo com as normas do presente
Edital. Ndo sera deferido o pedido de inscri¢do para as vagas reservadas do candidato que ndo enviar a documentagdo exigida
no prazo determinado.

Os candidatos inscritos para concorrer as vagas reservadas as pessoas com deficiéncia e habilitados no Concurso Publico
serdo convocados, apdés a homologagdo do resultado final, para avaliagdo por equipe multiprofissional e interdisciplinar,
quando necessdria, destinada a verificagdo da condigdo declarada, observadas a legislagdo vigente e as atribuigdes do cargo.

O candidato que, regularmente convocado, ndo comparecer a avaliagdo de que trata o item 8.3, sem justificativa admitida
nos termos deste Edital, deixara de concorrer pela lista especifica de pessoas com deficiéncia, permanecendo na lista de
ampla concorréncia caso possua classificagdo suficiente, assegurada a interposi¢do de recurso administrativo na forma deste
Edital.

N&o sera admitido recurso relativo a condigcdo de pessoa com deficiéncia, do candidato que, no ato da inscri¢do, ndo declarar
essa condigdo.

N&o havendo candidatos aprovados e classificados para as vagas reservadas, elas serdo ocupadas pelos demais candidatos
classificados na lista de ampla concorréncia.

O candidato inscrito para concorrer as vagas reservadas participara do Concurso Publico em igualdade de condigdes com os
demais candidatos no que se refere ao contetdo das provas, a avaliagdo e aos critérios de aprovagdo, ao horario e ao local
de aplicagdo das provas e as notas minimas exigidas de acordo com o previsto no presente Edital.

Pessoa com Deficiéncia (PcD)

As pessoas com deficiéncia é assegurado o direito de concorrer as vagas reservadas, nos termos do art. 37, VI, da
Constituicdo Federal e da Lei Municipal n2 2.123, de 9 de novembro de 2010, sendo observado o percentual de 10% (dez por
cento) previsto na legislagdo municipal, inclusive em relagdo as vagas que vierem a surgir ou forem criadas durante o prazo
de validade do Concurso Publico, respeitada a ordem de classificagdo e os critérios legais de convocagao.

8.8.1 Na aplicagdo do percentual de reserva serdo observados integralmente os critérios estabelecidos pela Lei
Municipal n2 2.123/2010, inclusive quanto a reserva minima quando o nimero de vagas impossibilitar a obtengdo do
percentual legal.

Considera-se pessoa com deficiéncia aquela que se enquadre no conceito estabelecido pelo art. 22 da Lei Federal n?
13.146/2015 — Estatuto da Pessoa com Deficiéncia —, observadas as demais normas federais, estaduais e municipais
especificas vigentes, inclusive as relativas a visdo monocular, a deficiéncia auditiva, ao Transtorno do Espectro Autista e as
demais condi¢Ges legalmente reconhecidas.

® deficiéncia fisica: alteragdo completa ou parcial de um ou mais segmentos do corpo humano, acarretando o
comprometimento da fun¢do fisica, apresentando-se sob a forma de paraplegia, paraparesia, monoplegia,
monoparesia, tetraplegia, tetraparesia, triplegia, triparesia, hemiplegia, hemiparesia, ostomia, amputagdo ou
auséncia de membro, paralisia cerebral, nanismo, membros com deformidade congénita ou adquirida, exceto as
deformidades estéticas e as que ndo produzam dificuldades para o desempenho de fungdes.

® deficiéncia auditiva: limitagdo de longo prazo da audigdo, unilateral total ou bilateral parcial ou total, observados os
critérios da Lei Federal n? 14.768/2023 e, quando necessaria, a avaliagdo biopsicossocial prevista na Lei Federal n2
13.146/2015;
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® deficiéncia visual: cegueira, na qual a acuidade visual é igual ou menor que 0,05 no melhor olho, com a melhor

corregdo optica; baixa visdo, que significa acuidade visual entre 0,3 e 0,05 no melhor olho, com a melhor corregdo
Optica; os casos nos quais a somatdria da medida do campo visual em ambos os olhos for igual ou menor que 60°; ou

a ocorréncia simultdnea de quaisquer das condigdes anteriores.

® visdo monocular: considerada deficiéncia sensorial, do tipo visual, para todos os efeitos legais, nos termos da Lei
Federal n? 14.126/2021;

® deficiéncia intelectual: origina-se antes da idade de 18 anos e é caracterizada por limitagdes significativas, tanto no
funcionamento intelectual quanto no comportamento adaptativo, que abrangem muitas habilidades sociais

cotidianas e praticas;

® Transtorno do Espectro Autista: caracterizado como:

m deficiéncia persistente e clinicamente significativa da comunicagdo e da interagdo social, manifestada por

deficiéncia marcada de comunicagdo verbal e ndo verbal usada para interagdo social, auséncia de
reciprocidade social, faléncia em desenvolver e manter relagGes apropriadas ao seu nivel de
desenvolvimento; ou

padrdes restritivos e repetitivos de comportamentos, interesses e atividades, manifestados por
comportamentos motores ou verbais estereotipados ou comportamentos sensoriais incomuns, excessiva
aderéncia a rotinas e padr&es de comportamento ritualizados e interesses restritos e fixos.

®  deficiéncia multipla: associagdo de duas ou mais deficiéncias.

® deficiéncia organica renal cronica estagio V: pessoas com transplante renal, pacientes com insuficiéncia renal

cronica, lesdo renal progressiva e irreversivel da fungdo dos rins em sua fase mais avangada, com identificagdo no
Cddigo Internacional de Doengas (CID) pelos nimeros CID N18.0, N18.9 e 794.0 (rim transplantado);

" mielomeningocele (espinha bifida): Cédigo Internacional de Doengas (CID) nimero CID QO5;

®  sindrome de fibromialgia: Nos casos de Sindrome de Fibromialgia, Fadiga Cronica, Sindrome Complexa de Dor

Regional ou outras doengas correlatas abrangidas pela Lei Federal n? 14.705/2023, a equiparagdo a pessoa com

deficiéncia dependerd da realizagdo de avaliagdao biopsicossocial por equipe multiprofissional e interdisciplinar, nos
termos do art. 12-C da referida Lei, incluido pela Lei Federal n2 15.176/2025.

A necessidade de intermediarios permanentes para auxiliar a pessoa com deficiéncia na execugdo das atribui¢cdes do cargo

constitui impedimento a posse no cargo para o qual o candidato foi aprovado. Nao impede a inscri¢gdao ou o exercicio do cargo

a utilizacdo de material tecnolégico de uso habitual ou a necessidade de preparagdo do ambiente fisico

O candidato ndo confirmado na avaliagdo de equipe multiprofissional sera eliminado da lista especifica de PCDs,
permanecendo na lista de Ampla Concorréncia caso tenha obtido pontuagdo suficiente para classificagdo nesta.

9 SoLicITAGAO DE CONDIGOES ESPECIAIS

9.1

9.2

Os documentos exigidos para os requerimentos de condigdes especiais deverdo ser enviados, até as 18 horas do ultimo dia

de inscrigdes, por upload (carregamento) no site do Concurso Publico.

CondicOes Especiais

Para solicitar condigdes especiais para realizagdo de qualquer uma das provas, o candidato devera:

1. assinalar o item especifico de Condiges Especiais no Formuldrio de Inscrigdao no Concurso Publico;

2. fazer o upload no site do Concurso Publico, até as 18 horas do ultimo dia de inscri¢do, da seguinte documentagdo:

Laudo médico com expressa referéncia ao cddigo da Classificagdo Internacional de Doenga (CID), com carimbo
indicando o numero do CRM e a assinatura do médico responsavel por sua emissdo, justificando a condigdo
especial solicitada.
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O candidato que necessitar de mais de uma condigdo especial pode selecionar o campo “Outros” e descrever essas A
condigdes especiais.

Serdo disponibilizadas aos candidatos, mediante requerimento e conforme a necessidade devidamente comprovada,
condigGes especiais para a realizagdo das provas, incluindo prova ampliada, fiscal ledor, intérprete de Libras, auxilio para
transcrigdo, acessibilidade fisica, tempo adicional e outros recursos razoaveis necessarios a participagdo em igualdade de
condigdes.

O candidato que necessitar de tempo adicional para a realizagdo da prova devera requeré-lo no prazo previsto neste Edital,
apresentando documento ou parecer técnico que justifique a necessidade, emitido por especialista da area de sua deficiéncia
até as 18 horas do ultimo dia de inscri¢do, cabendo a banca examinadora apreciar o pedido de forma individualizada e
fundamentada.

O candidato que solicitar atendimento para cegueira, surdo-cegueira, baixa visdo, visdo monocular e/ou outra condi¢do
especifica e tiver sua solicitagdo confirmada podera ser acompanhado por cdo-guia e utilizar material préprio: lamina overlay,
reglete, pungdo, soroban ou cubaritmo, caneta de ponta grossa, tiposcdpio, assinador, dculos especiais, lupa, telelupa,
luminaria, tdbuas de apoio, multiplano, plano inclinado, medidor de glicose e bomba de insulina. Os recursos serao vistoriados
pelo fiscal de sala.

Candidata Lactante

A candidata lactante que necessitar amamentar durante a realizacdo da prova podera fazé-lo em sala reservada, para tanto
devera:

1. assinalar o item especifico de Sala de Amamentagdo no Formulario de Inscrigdo no Concurso Publico;

2. fazer o upload no site do Concurso Publico, até as 18 horas do ultimo dia de inscrigdo, da seguinte documentagao:

®  Para crianga de até 6 meses de idade, devera ser apresentada a Certiddo de Nascimento. Para crianga com
mais de 6 meses, deverdo ser apresentados a Certiddo de Nascimento e atestado médico que justifique a
necessidade de amamentacdo.

3. seguir estritamente as normas de conduta estabelecidas no Edital:

® No dia da prestagdo da prova a candidata devera ser acompanhada de pessoa maior de 18 anos. A crianga
ficard sob a guarda e responsabilidade do acompanhante em sala reservada para essa finalidade. A auséncia
de acompanhante implicard a impossibilidade de a candidata prestar a prova. O tempo despendido na
amamentacao, limitado a intervalos de 30 minutos a cada 2 horas, se necessario, sera compensado durante
a realizagdo da prova, em igual periodo.

® No momento da amamentacgdo a candidata serd levada ao local destinado para esta finalidade, na companhia
de um fiscal. E vedada a presenca do acompanhante no ato da amamentac¢do. O acompanhante n3o podera
portar os materiais e equipamentos vedados aos candidatos que prestam prova. Caso, inadvertidamente,
traga quaisquer desses materiais devera entrega-los a Coordenagdo. O acompanhante s6 podera retirar-se
do local reservado, salvo por motivo de forga maior, acompanhado por um fiscal designado pela Legalle
Concursos.

Portadores de Implantes Metalicos

Considerando a possibilidade de os candidatos serem submetidos a detec¢do de metais, os que usem marcapasso e/ou
tenham implantados pinos cirdrgicos ou outros instrumentos metalicos deverdo assinalar no requerimento de inscrigdo esta
circunstancia e portar no dia da realizagdo da prova exame ou laudo médico comprovando o seu uso.

Solicitagdes Motivadas por Praticas Religiosas

O candidato que, por convicgdo religiosa, necessitar de condigbes especiais para a realizagdo das etapas deste certame
dever3, obrigatoriamente, entregar a seguinte documentagao:

®  Declaragdo da congregagdo religiosa a que pertence, atestando a sua condigdo de membro.

® Quando a condicdo especial decorrer da observancia de dia ou horario de guarda religiosa, o candidato devera
especificar a necessidade no requerimento e apresentar a documentagdo comprobatdria prevista neste item, para

Pdgina 8 de 26



CAMARA MUNICIPAL DE PORTAO CONCURSO PUBLICO » 001/2026

9.9

@- www.legalleconcursos.com.br

andlise da banca examinadora.

E permitido o uso de coberturas de cabeca por motivos religiosos, desde que o rosto do candidato permanega totalmente
visivel. Por questdes de seguranca, o candidato sera submetido a uma inspegdo visual e/ou ao uso de detectores de metais
pela equipe de fiscalizagdo, de forma respeitosa.

10 HOMOLOGACAO DAS INSCRICOES

10.1

11 P

111

11.2

11.3

11.4

As inscrigBes que preencherem as condigdes previstas neste Edital serdo homologadas por Portaria do Presidente da Camara
Municipal de Portdo, nos termos do art. 16 da Resolugdo n2 03/2019. A homologagdo, contendo a relagdo das inscricdes
deferidas e indeferidas, sera publicada oficialmente e divulgada no site da Camara Municipal de Portdo e no site do Concurso
Publico.

ROVA TEORICO-OBIETIVA

A Prova Tedrico-Objetiva, de carater classificatdrio e eliminatdrio, sera aplicada para todos os cargos. Consistira em questoes
objetivas, com 5 alternativas de resposta, das quais apenas uma sera correta.

A Prova Tedrico-Objetiva sera aplicada na data provavel determinada no Cronograma do Anexo |, em locais que serdo
divulgados no site do Concurso Publico.

Cronograma de aplicagdo da Prova Tedrico-Objetiva
A Prova Tedrico-Objetiva para todos os cargos tera duragdo de até 3 horas.
Areas de Conhecimento

As dreas de conhecimento exigidas, o nimero de questdes e o valor que sera atribuido a cada uma, estdo dispostos na tabela
abaixo:

Tabela2 Composicdo da Prova Tedrico-Objetiva para os cargos de nivel médio: Auxiliar Legislativo, Oficial Legislativo e
Recepcionista.

. : ) N2 de N2 minimo
Area de Conhecimento  Conteldo y Valor Total
questdes de acertos
Lingua Portuguesa 8 2,00 1 16,0
Matematica 4 2,00 1 8,0
Conhecimentos Gerais  Informatica 4 2,00 1 8,0
Atualidades 4 2,00 1 8,0
Legislagdo 10 2,00 1 20,0
Conhecimentos Especificos 10 4,00 1 40,0
Totais 40 40 — 100,0
Tabela3 Composi¢do da Prova Tedrico-Objetiva para o cargo de nivel superior: Contador.
. . , N2 de N2 minimo
Area de Conhecimento  Conteldo " Valor Total
questoes de acertos
Lingua Portuguesa 10 2,00 1 20,0
Matematica 5 2,00 1 10,0
Conhecimentos Gerais
Informatica 5 2,00 1 10,0
Legislagdo 10 2,00 1 20,0
Conhecimentos Especificos 10 4,00 1 40,0
Totais 40 40 — 100,0
11.5 O valor de cada questdo é o especificado nas Tabelas 2 e 3. Sera considerado aprovado o candidato que obtiver nota total

igual ou superior a 50% (cinquenta por cento) do total de pontos e atingir o nimero minimo de acertos exigido em cada
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conteuldo. Para fins de correspondéncia com a escala prevista no art. 30 da Resolugdo n2 03/2019, a pontuagdo de O (zero) a
100 (cem) pontos equivale proporcionalmente a escala de 0 (zero) a 10 (dez).

O candidato que ndo obtiver os desempenhos minimos ndo tera classificagdo alguma no Concurso Publico.
Os candidatos que obtiverem os desempenhos minimos serdo ordenados de acordo com os valores decrescentes da nota.
Normas Gerais para prestar a Prova Tedrico-Objetiva

Para prestar a Prova Tedrico-Objetiva com questdes objetivas, o candidato receberd um caderno de prova e um cartdo-
resposta, sendo responsavel pela conferéncia dos dados impressos no seu cartdo-resposta, pela verificagdo da
correspondéncia do seu caderno de prova com o cartdo-resposta e pela transcri¢do correta das letras correspondentes as
respostas que julgar corretas.

A existéncia de qualquer irregularidade no caderno de prova e/ou no cartdo-resposta deve ser comunicada imediatamente
ao Fiscal de Sala. A Coordenagdo do Concurso Publico envidara todos os esforgos para a rapida substituicdo dos materiais
com defeito. Na impossibilidade da substituicdo do caderno de prova, o fiscal de sala fara a leitura correta do item impresso
com incorre¢do ou o copiara para que todos anotem. O tempo gasto para a substituicdo ou corre¢do dos materiais sera
acrescido ao tempo de duragdo da prova.

Quando da realiza¢do da Prova Tedrico-Objetiva, o candidato devera levar, obrigatoriamente, caneta esferografica, fabricada
em material transparente, de tinta preta. O uso de caneta de tinta azul podera gerar a falha na leitura eletrénica do cartdo-
resposta, sendo de responsabilidade exclusiva do candidato a utilizagdo de caneta adequada para a realizagdo da prova. O
candidato ndo pode utilizar outro tipo de caneta ou material.

Por motivo de seguranga, poderdo ser aplicadas provas de mesmo teor, porém com gabaritos diferenciados, de forma que
cabera ao candidato marcar o TIPO DE PROVA em seu cartdo-resposta correspondente ao do caderno de prova recebido.
Caso o candidato ndo marque o tipo de prova, o cartdo-resposta ndo sera lido e o candidato estara automaticamente
eliminado do Concurso Publico. Apds a aplicagdo da Prova Tedrico-Objetiva ndo podera haver mudanga no tipo de prova
indicado pelo candidato no cartdo-resposta.

O preenchimento do cartdo-resposta é de inteira responsabilidade do candidato, que devera proceder em conformidade com
as instrugdes especificas contidas no Edital e no cartdo que nao sera substituido por erro do candidato.

Ao terminar a prova ou no hordrio determinado para o seu encerramento, o candidato entregara o cartdo-resposta
devidamente assinado. Os trés ultimos candidatos que restarem na sala de prova sé poderdo entregar as provas
simultaneamente.

Sera atribuida nota 0,00 as respostas de questdes objetivas:
1. cuja resposta ndo coincida com o gabarito oficial;
2. que contenha emendas e/ou rasuras, ainda que legiveis;
3. contendo mais de uma opgdo de resposta assinalada;
4. que ndo estiver assinalada no cartdo-resposta;
5. assinalada em cartdao-resposta sem a assinatura do candidato;
6. preenchida fora das especificagdes contidas no mesmo ou nas instrugdes da prova.

Sé sera permitido o acesso ao local de prova ao candidato que se apresentar no portdo de entrada até o horario determinado
no Edital para o fechamento dos portGes.

E de responsabilidade do candidato localizar com antecedéncia o portdo de entrada, bem como a sala em que prestara a
prova. Serd vedada a entrada nos locais de prova dos candidatos que chegarem apds o horario determinado, seja qual for o
motivo alegado para o atraso.

Os candidatos, para participar da Prova Tedrico-Objetiva com questdes objetivas, deverdo submeter-se as determinagdes da
autoridade sanitdria vigentes na data de aplicagdo da prova, caso estejam em vigor na data de aplicagdo da prova. Tais
exigéncias serdo informadas por aviso publicado no site do Concurso Publico, quando da informagdo dos locais de prova.

A Legalle Concursos, por motivos técnicos ou de for¢a maior, podera retardar o inicio da Prova Tedrico-Objetiva ou transferir
suas datas e/ou horarios. Eventuais alteragdes serdo comunicadas pelo site do Concurso Publico, por mensagem enviada para
o e-mail informado pelo candidato, ou por aviso fixado na entrada principal ou mural do local anteriormente determinado,

Pdgina 10 de 26



CAMARA MUNICIPAL DE PORTAO CONCURSO PUBLICO » 001/2026

11.19

11.20

@-www. legalleconcursos.com.br

caso o evento determinante da alteragdo seja de natureza imprevisivel.

Para prestar a prova o candidato deverd apresentar documento de identificagdo original, ndo se aceitando cdpias (mesmo
autenticadas) ou protocolos.

Sdo considerados documentos de identidade:
1. Carteira de Identidade Nacional;

2. Carteiras de Identidade expedidas pelos Comandos Militares, pelas Secretarias de Seguranga Publica e pelo Corpo de
Bombeiros Militar, pelos Conselhos e Ordens fiscalizadores de exercicio profissional;

3. Passaporte;

4. Certificado de reservista (com foto);

5. Carteiras funcionais expedidas por 6rgao publico que, por lei federal, valham como identidade;
6. Carteira de Trabalho; e

7. Carteira Nacional de Habilitagdo.

Caso o candidato apresente documento em formato digital, serGo aceitos a Carteira de Identidade Nacional — CIN, a Carteira
Nacional de Habilitagdo — CNH — e o e-Titulo com foto, desde que apresentados nos aplicativos oficiais. A disponibilidade de

dados moveis e acesso a internet é de responsabilidade do candidato.

11.21

11.22

11.23

11.24

11.25

11.26

11.27

11.28

11.29

11.30

1131

Em caso de perda, furto ou roubo do documento de identidade original, o candidato devera apresentar documento que
ateste o registro da ocorréncia em 6rgao policial, expedido ha, no maximo, 30 dias.

Sé serdo aceitos documentos em perfeitas condigdes, de forma a permitir, com clareza, a identificagdo do candidato e sua
assinatura.

A ndo apresentagdo de documento de identidade, nos termos deste edital, impedira o acesso do candidato ao local de prova.

Em face de eventual divergéncia, a Legalle Concursos podera exigir a apresentagao do original do comprovante de pagamento
da inscrigdo, com a devida autenticagdo bancdria, ndo sendo valida cépia mesmo que autenticada.

A Legalle Concursos poder3d, a qualquer momento, submeter os candidatos a revista pessoal e/ou de seus pertences, inclusive
com varredura eletrdnica, bem como proceder a qualquer momento a sua identificagdo por documento e/ou datiloscopia,
ou dele fazer imagem fotografica ou video.

Em vista de eventual varredura eletrénica a que possa ser submetido, o candidato que faga uso de marca-passo, pinos
cirdrgicos ou outros instrumentos metalicos, devera comunicar a situagdo a Legalle Concursos, até o ultimo dia de inscri¢Ges.
A comunicag¢do devera ser acompanhada do original do laudo médico que comprove as informagdes prestadas.

Durante a realizagdo das provas é permitida a posse e uso unicamente dos seguintes materiais:
1. canetas esferograficas feitas com material transparente com tinta da cor preta;
2. documento de identificagdo;

3. caso assim deseje, agua e pequeno volume de alimentos, acondicionados em embalagem plastica transparente sem
qualquer rétulo ou etiquetas.

Para fazer uso de medicamentos, aparelhos auriculares, talas e bandagens, o candidato devera apresentar a Coordenagdo
Local a respectiva prescrigdao médica.

E vedada a comunicacdo de qualquer natureza com outros candidatos, a consulta a livros, revistas, folhetos ou anotagdes,
bem como o uso de maquinas de calcular, relégios e aparelhos celulares e/ou quaisquer outros transmissores ou receptores
de ondas de radio (como controles de portdes ou chaves remotas de veiculos) e/ou ainda qualquer equipamento elétrico ou
eletronico. Também é proibido o fumo, o uso de medicamentos, éculos escuros (salvo por prescricdo médica apresentada a
um fiscal de sala antes do inicio da prova), chapéus ou bonés ou qualquer outro tipo de cobertura.

N3o serd permitida, em qualquer hipdtese, a entrada de candidato armado nos locais onde se realizam as provas. A Legalle
Concursos ndo mantera qualquer armamento sob sua guarda.

Caso o candidato, excepcionalmente, leve aparelho celular ou outro equipamento ndo autorizado até o local de prova, devera
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manté-lo desligado e acondicionado na forma determinada pela fiscalizagdo, sem qualquer possibilidade de uso durante a
permanéncia no local. A posse ou utilizagdo indevida de material ou equipamento ndo permitido podera implicar a exclusdo
do candidato do Concurso Publico, observado o procedimento de fiscalizagdo previsto neste Edital.

E vedado ao candidato, durante a realizagdo das provas, ausentar-se da sala sem a companhia de um fiscal.

A Legalle Concursos e a Camara Municipal de Portdo ndo assumem qualquer responsabilidade por acidentes pessoais e/ou
avaria, perda ou desaparecimento dos materiais, objetos ou equipamentos - mesmo que tenham sido entregues aos fiscais
de sala - veiculos ou qualquer outro bem trazido pelos candidatos para o local de prova ou qualquer tipo de dano que vierem
a sofrer.

Ndo haverd, em qualquer hipdtese, segunda chamada para as provas, nem a realizagdo de provas fora do horario e locais
marcados para todos os candidatos.

A Prova Tedrico-Objetiva serd corrigida por processamento eletronico do Cartdo-Resposta, observando-se o procedimento
de identificagdo previsto no art. 26 da Resolugdo n2 03/2019. Os cartdes-resposta serdo corrigidos em ato publico, na forma
prevista no Edital de Convocagdo, preservadas a seguranga, a impessoalidade e a regular identificagdo dos candidatos apds a
conclusdo do julgamento.

O candidato somente podera retirar-se da sala de provas apds transcorrida 1 hora de prova e levando consigo o caderno de
prova.

12 CALcuLo DA NOTA FINAL, CLASSIFICACAO E RESULTADO FINAL

121

12.2

123

12.4

12.5

Calculo da Nota Final

Para os cargos de Auxiliar Legislativo, Contador, Oficial Legislativo e Recepcionista:
Nota Final = Nota da Prova Teérico-Objetiva

Classificagao

Os candidatos serdo classificados em ordem decrescente da Nota Final obtida, expressa com 2 (duas) casas decimais, sem
arredondamento.

Beneficio da Lei n 11.689/2008

O candidato que pretender valer-se, em caso de empate, da preferéncia decorrente do exercicio efetivo da fung¢do de jurado,
prevista no art. 440 do Decreto-Lei n2 3.689, de 3 de outubro de 1941 — Cddigo de Processo Penal — deverda apresentar
certiddo, declaragdo ou outro documento oficial emitido pelo respectivo Tribunal que comprove o efetivo exercicio da fungdo.

No caso de os candidatos em situagdo de empate, serdo utilizadas, sucessivamente, as seguintes preferéncias legais:

1. para o candidato que se enquadrar na condi¢do de pessoa idosa, nos termos do paragrafo Unico do artigo 27 da Lei
Federal n2 10.741/2003 (possuir 60 anos completos ou mais);

2. para os candidatos que tiverem exercido a fung¢do de jurado, desde que com a devida comprovagao, nos termos do
Art. 440 do Decreto-lei n? 3.689/1941 (Cédigo de Processo Penal).

Para os candidatos que ndo se enquadrarem na condigdo de idoso e/ou jurado, o desempate sera feito aplicando-se
sequencialmente os seguintes critérios:

1. maior nota na Prova Tedrico-Objetiva;

2. maior nota em Conhecimentos Especificos da Prova Tedrico-Objetiva;

3. maior nota em Legislagdo da Prova Tedrico-Objetiva;

4. maior nota em Lingua Portuguesa da Prova Tedrico-Objetiva;

5. maior nota em Matematica da Prova Tedrico-Objetiva;

6. maior nota em Informatica da Prova Tedrico-Objetiva;

7. maior nota em Atualidades da Prova Tedrico-Objetiva (se aplicavel ao cargo);

8. maior idade, apurada em ano, més e dia;
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9. persistindo o empate, sera realizado sorteio publico;

10. o sorteio, se necessario, sera realizado em ato publico, a ser divulgado por Edital e seu resultado fara parte da
classificagdo final do Concurso.

Resultado Final
12.6 O resultado final do Concurso serd publicado por meio de duas listagens:

1. Lista Geral, contendo a classificagdo de todos os candidatos habilitados, inclusive os inscritos como pessoa com
deficiéncia, em ordem de classificagao;

2. Lista de Pessoas com Deficiéncia, contendo a classificagdo exclusiva dos candidatos habilitados inscritos como pessoa
com deficiéncia, em ordem de classificagdo.

13 RECURSOS

131

13.2

133

13.4

135

13.6

13.7

13.8

13.9

13.10

Caberdo recursos dos seguintes atos do Concurso Publico:
1. impugnagdo do Edital de Abertura e Inscrigdes;
2. indeferimento do pedido de iseng¢do do valor da inscrigdo;
3. ndo homologacdo da inscrigdo;
4. ndo homologagdo dos pedidos de vagas reservadas;
5. indeferimento dos pedidos de condi¢cGes especiais;
6. questOes de prova tedrico-objetiva e gabarito provisério;
7. resultado da prova tedrico-objetiva.
InstrugGes para interposi¢ao de recursos
1. acessar o site do Concurso Publico e clicar na Area do candidato o link correspondente ao recurso;
2. preencher online o requerimento com argumentagao clara, consistente e objetiva.
N3do serdo analisados os recursos:
1. interpostos por desacordo com as normas estabelecidas no Edital;
2. entregues por meios ndo descritos no presente Edital;
3. entregues apds os prazos neste Edital.

Caso o candidato entregue mais de um recurso contra a mesma questdo ou ato do Concurso Publico, sé sera analisado o
ultimo transmitido, entregue ou recebido.

Os recursos intempestivos e inconsistentes ndo serdo analisados.

No caso de anulagdo de qualquer questdo, ela sera considerada como correta para todos os candidatos que a responderam,
mesmo que ndo tenham interposto recurso.

No caso de erro na indicagdo da resposta correta, o gabarito provisério sera alterado, sendo as provas corrigidas com base
no gabarito definitivo.

Alterada a pontuacdo e/ou classificagdo do candidato, de oficio, ou por forca de provimento de recurso, podera haver
alteragdo da pontuacdo obtida e/ou da classificagdo.

O resultado dos recursos sera publicado coletivamente no site do Concurso Publico, e a resposta individual de cada
requerimento ficara disponivel na Area do Candidato. N3o serdo encaminhadas respostas por outro meio.

Alterado o gabarito oficial pela Comissdo, de oficio ou por forga de provimento de recurso, a prova sera corrigida de acordo
com o novo gabarito ou o resultado de qualquer das etapas do Concurso Publico sera retificado, podendo haver alteracao da
pontuagdo e/ou classificagdo inicialmente obtida para uma classificagdo superior ou inferior ou, ainda, a desclassificagdo do
candidato que ndo obtiver a nota minima exigida para a prova.

N3o cabera pedido de revisdo, na esfera administrativa, da decisdo da Comissdao Organizadora em recurso interposto pelo
candidato.
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14 ENTREGA DA DOCUMENTAGAO NECESSARIA A POSSE

141

14.2

14.3

14.4

14.5

14.6

14.7

14.8

14.9

14.10

14.11

14.12

14.13

14.14

O provimento dos cargos dar-se-a conforme as necessidades da Camara Municipal de Portdo, seguindo rigorosamente a
ordem de classificagdo, dentro do prazo de validade deste Concurso Publico.

Sera vedada a posse de candidato que apresentar situagdo cadastral do CPF diferente de "REGULAR" junto a Secretaria da
Receita Federal do Brasil, ressalvada a comprovagao de regularizagdo até a data da posse.

No ato da posse, o candidato devera comprovar o atendimento aos requisitos e condigdes prescritas em lei para o cargo,
conforme declarado no ato da inscrigdo, sob pena de eliminagdo e perda do direito a vaga.

Para fins de comprovagado da escolaridade e da habilitagdo exigidas para o cargo, o candidato devera apresentar, no ato da
posse, diploma, certificado de conclusdo ou documento oficial equivalente correspondente ao nivel de escolaridade exigido,
expedido por instituicdo de ensino regularmente reconhecida, bem como registro e comprovagdo de regular habilitagdo
profissional, quando exigidos por lei.

Excepcionalmente, serd admitida a apresentagdo de Certiddo ou Declaragdo oficial de conclusdo de curso, desde que
acompanhada do respectivo Histérico Escolar final, caso o documento definitivo ainda ndo tenha sido emitido pela instituigdo
de ensino.

O documento provisorio referido no item anterior devera, obrigatoriamente:

1. atestar que o candidato ja concluiu todos os componentes curriculares e que a colagdo de grau (quando couber) ja
foi efetivamente realizada;

2. atestar que a instituicdo de ensino é reconhecida pelo MEC;
3. informar o prazo previsto pela entidade para a entrega do documento definitivo (diploma ou certificado).

E obrigatéria, no ato da posse, a apresentacdo das declara¢des de n3o exercicio de outro cargo, emprego ou funcdo publica
inacumulaveis, bem como a declaragdo de bens e valores que constituem o seu patrimonio ou Declaragdao de Imposto de
Renda.

Em caso de perda, furto ou roubo do comprovante de escolaridade/formacdo, o candidato deverd apresentar,
cumulativamente:

1. o respectivo registro de ocorréncia policial (BO);

2. declaragdo ou certiddo oficial emitida pela instituicdo de ensino, que ateste a conclusdo do curso e a respectiva
colagdo de grau ou expedicdo do certificado, bem como o prazo dado pela entidade para emissdo de novo
comprovante.

Nas hipdteses previstas nos itens anteriores, a validade da posse ficara condicionada a apresentagdo do documento definitivo
no prazo estabelecido pela unidade responsavel pela Presidéncia da Camara Municipal de Portdo.

A convocagdo para a posse dar-se-a mediante a publicagdo do ato de nomeagao no Mural da Camara, devendo o respectivo
ato também ser disponibilizado para consulta no site www.camaraportao.rs.qgov.br, servindo como marco inicial para a

contagem dos prazos legais.

Simultaneamente a publicacdo do ato de nomeacdo, sera enviada a convocagdo do candidato por meio de e-mail e/ou
mensagem de texto (SMS/WhatsApp) para o endereco eletrénico e nimeros de telefone mdével informados pelo candidato
no ato da inscrigdo, bem como nas posteriores atualizagdes solicitadas pelo interessado.

A posse dar-se-a no prazo de até 10 (dez) dias, contados da data de publicagdo do ato de nomeagdo, podendo, a pedido do
candidato, ser prorrogada por igual periodo, desde que comprovado que aguarda a realizagdo de exames exigidos para o
provimento do cargo, nos termos do art. 14, § 12, da Lei Municipal n2 804/1996. No ato da posse, o candidato deverd
apresentar a documentacgado legalmente exigida e comprovar o preenchimento dos requisitos para o cargo.

O candidato podera requerer, uma Unica vez, o seu reposicionamento para o final da lista de aprovados, mediante formulario
préprio, conforme modelo fornecido pela Administragdo, desde que o faga antes do decurso do prazo para a posse.

O candidato nomeado que nao apresentar os documentos exigidos pela Administragdo Publica para a posse ou ndo solicitar
o reposicionamento mencionado no item 14.13 dentro do prazo estabelecido para a posse serd eliminado do Concurso
Publico.
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Exercicio é o desempenho das atribui¢cBes do cargo pelo servidor. O servidor devera entrar em exercicio no prazo de 1 (um)
dia, contado da data da posse, sob pena de ser tornado sem efeito o ato de nomeagao. O exercicio sera dado pelo Diretor da
reparticdo para a qual o servidor for designado, nos termos do art. 15 da Lei Municipal n2 804/1996.

O candidato aprovado e nomeado sera submetido a exame médico admissional para comprovar boa saude fisica e mental,
requisito essencial para o ingresso no servigo publico municipal.

Caso seja constatada a auséncia de documento obrigatério durante a conferéncia, o candidato terd a faculdade de
complementa-lo, desde que o faga dentro do prazo legal remanescente estabelecido para a posse, sob pena de eliminagdo.

15 DELEGACAO DE COMPETENCIA

15.1

16

16.1

17

17.1

17.2

17.3

17.4

17.5

17.6

17.7

Delegam-se a Legalle Concursos as seguintes competéncias:
1. divulgar amplamente o Concurso Publico e o presente Edital;
2. receber as inscrigdes;
3. homologar as inscri¢Ges;
4. analisar os pedidos de isenc¢do;
5. avaliar os candidatos em todas as etapas previstas no presente edital;
6. receber e julgar os recursos previstos neste Edital;
7. prestar informagdes sobre o Concurso Publico, no periodo de realizagdo do mesmo;
8. definir normas para aplicagdo das provas;
9. publicar o Resultado Final no site do Concurso Publico.

10. responsabilidade de selegdo, contratagdo e orientagdo dos fiscais que irdo atuar no certame.

Foro JubiciAL

O foro para dirimir qualquer questdo relacionada com o Concurso Publico previsto neste Edital é o da Comarca de Portdo
(RS).

DisPOSICOES FINAIS

As disposicGes deste Edital poderdo sofrer eventuais alteragdes, atualizagSes ou acréscimos, enquanto ndo consumada a
providéncia do evento que lhes disser respeito, circunstancia que serd mencionada em Comunicado ou Aviso Oficial,
oportunamente divulgado no site do Concurso Publico.

E de inteira responsabilidade do candidato acompanhar as publicacdes de todos os comunicados e Editais referentes ao
Concurso Publico de que trata este Edital.

O Edital, os avisos, as demais publicacGes realizadas no site do Concurso Publico e as publicagdes legais sdo as fontes oficiais
de informagdo validas e estardo ao dispor dos candidatos no site da Legalle Concursos.

O ndo comparecimento do candidato a qualquer das fases ou a ndo entrega da documentagdo obrigatéria no prazo
estabelecido acarretara a sua eliminagdo do Concurso Publico.

O candidato que necessitar atualizar dados pessoais e/ou endereco residencial podera requerer a alteragdo através do e-
mail: contato@legalleconcursos.com.br até a data de publicagcdo da homologagdo do resultado final.

Constatada qualquer irregularidade quanto a veracidade da documentagdo apresentada, o candidato tera sua inscricao
cancelada ou a nomeacgao tornada sem efeito e os documentos serdo encaminhados a comissdo instituida pela Camara
Municipal, para abertura de processo administrativo.

Os casos ndo previstos neste Edital serdo resolvidos pela Comissdo Fiscalizadora do Concurso Publico, nos termos do art. 42
da Resolugdo n2 03/2019, podendo ser solicitada manifestagdo técnica da Legalle Concursos.
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O provimento dos cargos efetivos ocorrerd mediante nomeagdo, observadas a ordem de classificagdo, as vagas legalmente
existentes, as necessidades administrativas da Camara Municipal de Portdo e as normas constitucionais, legais, orgamentarias
e fiscais aplicaveis. Os candidatos aprovados dentro do nimero de vagas ofertadas serdo convocados durante o prazo de
validade do concurso, ressalvada situagdo superveniente devidamente justificada, nos termos do art. 62 da Resolugdo n?
03/2019.

O prazo de validade deste Concurso Publico sera de 2 (dois) anos, contado da publicagdo do ato de homologagdo do resultado
final, podendo ser prorrogado uma Unica vez, por igual periodo, a juizo do Presidente da Camara Municipal de Portdo, nos
termos do art. 52 da Resolugdo n2 03/2019 e do art. 11 da Lei Municipal n2 804/1996.

Portdo/RS, 08 de setembro de 2026.

Maria de Fatima Tenedini Coelho
Presidente da Cdmara Municipal
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O Cronograma de Atividades podera ser alterado por necessidade de ordem técnica e/ou operacional. A alteragdo podera ser feita

sem aviso prévio, bastando, para todos os efeitos legais, a sua comunicagdo no site do Concurso em www.legalleconcursos.com.br.

Cronograma de Inscrigdes

Evento / Datas Provaveis Inicio Fim
] Publicagdo do Edital 08/09/26
Prazo de Impugnacdo do Edital de Abertura e Inscri¢des 08/09/26 14/09/26
Periodo de inscricdes — Ampla concorréncia e reserva de vagas, pedido de condicdo
® especial de provag(até as 18:do ultimo dia) e : 08/05/26 07/10/26
L, Periodo de Pedidos de isengdo da taxa de inscrigdo 08/09/26 14/09/26
Publicagdo na Area do Candidato dos resultados dos pedidos de isen¢do 18/09/26
Prazo Recursal: indeferimento dos pedidos de isen¢do 21/09/26 23/09/26
Publicagdo na Area do Candidato das respostas aos recursos: indeferimento dos 25/09/26
pedidos de isengdo
B  Ultimo dia para efetuar o Pagamento da Taxa de Inscri¢do 08/10/26
Publicagdo da Homologacgdo das inscrigdes 14/10/26
Prazo Recursal: homologagdo das inscri¢des 15/10/26 19/10/26
'Publi'caf;éo na Area do Candidato das respostas aos recursos: homologacdo das 22/10/26
inscri¢oes
Publicacdo do Resultado da homologagdo das inscrigdes 22/10/26
Cronograma Prova Tedrico-Objetiva
Evento / Datas Provaveis Inicio Fim
®  Publicagiio na Area do Candidato dos locais de prova 10/11/26
Aplicagdo da Prova Tedrico-Objetiva 21/11/26 22/11/26
Publicagdo na Area do Candidato do caderno de provas e gabarito preliminar 23/11/26
Prazo Recursal: gabarito preliminar 24/11/26 26/11/26
Publicagdo na Area do Candidato das respostas aos recursos: gabarito preliminar 08/12/26
Publicagdo do Resultado da Prova Tedrico-Objetiva 08/12/26
Prazo recursal: Resultado da Prova Tedrico-Objetiva 09/12/26 11/12/26
Publicagdo das respostas aos recursos: Resultado da Prova Tedrico-Objetiva 16/12/26
Cronograma Resultado Final
Evento / Datas Provaveis Inicio Fim
[B  Publicagdo do Resultado do Concurso e Homologagdo Final do Concurso 16/12/26
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Anexo Il PROGRAMAS DAS PROVAS

Importante!

As questGes relacionadas a legislagdo e normas poderdo abranger alteragdes havidas até a data da publicagdo do
Edital. A legislagdo com entrada em vigor apds a data de publicacdo deste edital, bem como as alteragdes em
dispositivos legais e normativos a ele posteriores, ndo serdo objeto de avaliagdo, salvo se listadas nos programas das
provas.

CONTEUDO PROGRAMATICO PARA OS CARGOS DE AUXILIAR LEGISLATIVO, OFICIAL LEGISLATIVO E RECEPCIONISTA

LINGUA PORTUGUESA

a.

Leitura e compreensdo de textos: Assunto. Estruturagdo do texto. Ideias principais e secundarias. Relagdo entre as ideias. Efeitos
de sentido. Figuras de linguagem. Recursos de argumentacgdo. Informagdes implicitas: pressupostos e subentendidos. Coesdo e
coeréncia textuais.

Léxico: Significagdo de palavras e expressdes no texto. Substituicdo de palavras e de expressGes no texto. Estrutura e formacao
de palavras. Sindbnimos, anténimos, parénimos e homonimos.

Aspectos linguisticos: Relagdes morfossintaticas. Ortografia (emprego de letras e acentuagdo grafica, sistema oficial vigente).
Relagbes entre fonemas e grafias. Flexdes e emprego de classes gramaticais. Vozes verbais e sua conversao. Concordancia
nominal e verbal. Regéncia nominal e verbal (inclusive emprego do acento indicativo de crase). Pontuagdo (regras e implicagdes
de sentido). Coordenacdo e subordinagdo: emprego das conjungdes, das locugGes conjuntivas e dos pronomes relativos.

MATEMATICA

Sm oo

Conjuntos Numéricos: NUmeros naturais, inteiros, racionais, irracionais e reais.

Operagbes fundamentais (adi¢do, subtragdo, multiplicagdo, divisdo, potenciagdo e radiciagdo), propriedades das operagdes,
multiplos e divisores, nUmeros primos, minimo multiplo comum, maximo divisor comum.

Razdes e ProporgGes: grandezas direta e inversamente proporcionais, divisdo em partes direta e inversamente proporcionais,
regra de trés simples e composta.

Sistema de Medidas: comprimento, capacidade, massa e tempo (unidades, transformacdo de unidades), sistema monetario
brasileiro.

Equagdes e fungdes de 12 grau com uma incégnita e sistemas de equagdes de 1° grau com duas incégnitas.

Geometria plana: caracteristicas, propriedades, classificagdes, perimetro e area de circulos, tridngulos e quadrilateros.
Matematica Financeira: porcentagem, juros simples, juros compostos, descontos, taxas proporcionais.

Estatistica: Calculo de média aritmética simples e média aritmética ponderada, moda e mediana.

Sequéncias numéricas: progressao aritmética e progressao geométrica.

Analise Combinatdria: Permutagdo, Anagramas, Arranjo, Combinagdo.

INFORMATICA

a.

Conhecimentos do sistema operacional Microsoft Windows 11 e versGes superiores: conceitos basicos e interface do sistema;
Area de Trabalho; Menu Iniciar; Barra de Tarefas; Explorador de Arquivos (barra de comandos, guias, acesso rapido e
gerenciamento de arquivos e pastas); gerenciamento de arquivos, pastas e atalhos (criar, copiar, mover, recortar, colar,
renomear, excluir, restaurar, compactar, extrair, propriedades, criptografar e ocultar); Lixeira; Configuragées do Windows
(Sistema, Bluetooth e Dispositivos; Rede e Internet, Personalizagdo, Aplicativos, Contas, Hora e Idioma, Acessibilidade,
Privacidade e Seguranga e Windows Update); Gerenciador de Tarefas (processos, desempenho e inicializagdo); Central de
NotificagBes; janelas (minimizar, maximizar, restaurar, fechar); noges de seguranca; aplicagdo de teclas de atalhos; identificagdo
e utilizacdo de nomes validos para arquivos e pastas; tipos de arquivos e extensées mais comuns; e uso de teclado e mouse para
navegac¢do, organizagao e configuragdo do sistema.

Conhecimentos sobre o programa Microsoft Word 365: Saber identificar, caracterizar, usar, alterar, configurar e personalizar o
ambiente, componentes da janela, funcionalidades, menus, icones, barra de ferramentas, guias, grupos e botdes, incluindo
numero de pdginas e palavras, erros de revisao, idioma, modos de exibi¢do do documento e zoom; Abrir, fechar, criar, excluir,
visualizar, formatar, alterar, salvar, configurar documentos, utilizando as barras de ferramentas, menus, icones, botGes, guias e
grupos da Faixa de Opgdes; Identificar e utilizar os botdes e icones das barras de ferramentas das guias e grupos Inicio, Inserir,
Layout da Pagina, Referéncias, Correspondéncias, Revisdo e Exibicdo, para formatar, personalizar, configurar, alterar e
reconhecer a formatagdo de textos e documentos; Saber identificar as configuragdes e configurar as Opgdes do Word; Saber usar
a Ajuda; Aplicar teclas de atalho para qualquer operagao.

Navegador Google Chrome: Atalhos de teclado; Como fazer login ou sair; Definir o Google Chrome como navegador padrao;
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Importar favoritos e configuragées; Criar perfil; Personalizar o Chrome com apps, extensGes e temas; Navegar com privacidade
ou excluir o histérico; Usar guias e sugestoes; Pesquisar na Web no Google Chrome; Definir mecanismo de pesquisa padrao; Fazer
o download de um arquivo; Usar ou corrigir dudio e video em Flash; Ler paginas mais tarde e off-line; Imprimir a partir do Chrome;
Desativar o bloqueador de anuncios; Fazer login ou sair do Chrome; Compartilhar o Chrome com outras pessoas; Definir sua
pagina inicial e de inicializagdo; Criar, ver e editar favoritos; Ver favoritos, senhas e mais em todos os seus dispositivos; Navegar
como visitante; Criar e editar usuarios supervisionados; Preencher formularios automaticamente; Gerenciar senhas; Gerar uma
senha; Compartilhar seu local; Limpar dados de navegacgdo; Limpar, ativar e gerenciar cookies no Chrome; Redefinir as
configuragdes do Chrome para padrdo; Navegar com privacidade; Escolher configuragdes de privacidade; Verificar se a conexdo
de um site é segura; Gerenciar avisos sobre sites ndo seguros; Remover softwares e antincios indesejados; Iniciar ou parar o envio
automatico de relatdrios de erros e falhas; Aumentar a seguranga com o isolamento de site; Usar o Chrome com outro dispositivo;
Configuragdes do Google Chrome (alterar tamanho de texto, imagem e video (zoom), ativar e desativar notificagGes, alterar
idiomas e traduzir paginas da Web, usar a cdmera e o microfone, alterar permissdes do site, redefinir as configuragdes do Chrome
para o padrdo e acessibilidade no Chrome); Corrigir problemas (melhorar a execugdo do Chrome, corrigir problemas com
conteudo da Web e corrigir erros de conexdo).

ATUALIDADES

a. Municipio e Estado: Historia, geografia, politica, economia e aspectos socioecondmicos do municipio e do estado; demografia,
cultura, patrimonio histérico e ambiental; principais atividades produtivas; urbanizagdo, infraestrutura e politicas publicas locais
e estaduais.

b. Brasil: Historia e ciclos econdmicos; politica contemporanea; economia: desenvolvimento, politica monetaria e fiscal; reforma
tributaria; desigualdades sociais, regionais, raciais e de género; questdes urbanas e mobilidade; salde publica, doengas
endémicas e desafios sanitarios; educagdo, cultura, artes e esportes; censo demografico.

c. Mundo Contemporaneo: Geopolitica, conflitos e crises humanitdrias; globalizagdo e impactos econémicos, sociais e culturais;
BRICS e novas configuragGes de poder; integracdo regional e Mercosul; TensGes comerciais entre paises, crises econémicas
internacionais; petréleo e energia; organismos internacionais e cooperagao global.

d. Meio Ambiente e Sustentabilidade: Ecologia, desenvolvimento sustentavel, mudangas climaticas, aquecimento global, efeito
estufa e Antropoceno; desastres ambientais; preservagdo e uso racional dos recursos naturais; sustentabilidade, politicas
ambientais; gestdo ambiental urbana e rural; descarte correto de residuos.

e. Sociedade, Cultura, Tecnologia e Atualidades: Artes, cultura, ciéncia, tecnologia e esportes; inteligéncia artificial; mundo do
trabalho, uberizacdo e novas relagdes laborais; salide mental; alimentacdo e inseguranga alimentar; familia contemporanea;
intolerancia, xenofobia e discriminagdo; direitos humanos e cidadania; aumento de intoxicagdes por substancias adulteradas,
seguranca publica e operagdes policiais em areas urbanas; Regulamentagdo de Inteligéncia Artificial (transparéncia), combate a
deep fakes e crimes cibernéticos.

LEGISLACAO

a. Lei Organica do Municipio de Portdao, em sua redagdo vigente até a data de publicagdo do Edital.

b. Lei Municipal n? 804, de 20 de dezembro de 1996 — Regime Juridico Unico dos Servidores Publicos do Municipio de Portdo — e
suas alteragdes vigentes até a data de publicagdo do Edital.

c. Resolugdon?003, de 20 de dezembro de 2021 — Regimento Interno da Camara Municipal de Portdo — e suas alteragbes vigentes
até a data de publicagdo do Edital.

d. Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de 1988: arts. 12 a 62, 18, 19, 29, 29-A, 30, 31,37 a41 e 44 a 47, em sua redagdo
vigente.

e. LeiFederal n28.429, de 2 de junho de 1992 — Lei de Improbidade Administrativa — em sua redagdo vigente.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS DE AUXILIAR LEGISLATIVO

Atribuicdes do cargo. Etica no Servigo Publico.

Legislagdo Federal: Lei n2 8.429/1992 (Lei da Improbidade Administrativa); Lei n2 12.527/2011 (Regula o Acesso a Informagdes);
Lei Complementar n2 101/2000 (Normas de Finangas Publicas Voltadas para a Responsabilidade na Gest3o Fiscal).

Manual de Redagdo Oficial da Presidéncia da Republica - Redagdo Oficial, Pronomes de tratamento, Padrdo Oficio, Memorando,
Requerimento, Ata, Técnica Legislativa. PublicagGes oficiais.

Nog&es de Fundamentos da Administragdo: fungdes administrativas (planejar, organizar, dirigir e controlar; eficiéncia, eficicia e
efetividade; a tecnologia e sua administragdo; organogramas; fluxogramas; benchmarking; empowerment; ciclo PDCA).

Nogdes de Administragdo de Materiais: gestdao de estoques - custos dos estoques, estoques de seguranga, sistemas de controle
de estoques; compras - organizagao e objetivos, parcerias e contratos; centros de distribuigdo e movimentagao fisica; cadeia de
suprimentos.

Arquivamento de documentos, legislagdo, atos oficiais. Nogdes de Arquivologia: Glossario dos Documentos Arquivisticos Digitais.
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Disponivel em: https://www.gov.br/conarq/pt-br/centrais-de-conteudo/publicacoes/publicacoes-tecnicas

g. Folha de Pagamento: Registro de servidores; Vencimento basico; Adicionais, concessGes e beneficios; Descontos; Contribuicdo
previdencidria; Férias; Incidéncia de impostos. Regulamentagdo do cartdo ponto.

h. Qualidade em Atendimento ao Publico (online, presencial, por telefone): Ouvidoria. Direito a informagdo. Comunicabilidade e
apresentagdo. Responsabilidade social. Barreiras a Comunicagdo. Abordagens de comunicagdo. Fatores de comunicagdo
(apresentacdo, cortesia, interesse e atengdo, presteza, eficiéncia, tolerancia, discri¢cdo, conduta, objetividade).

i. Processo Legislativo Municipal: Estrutura das leis; Clausulas obrigatdrias de vigéncia e de revogagdo; Epigrafe, ementa,
preambulo, partes, titulos, capitulos, artigos, paragrafos, incisos, alineas e itens; Técnicas de redacgdo, alteragdo, retificagdo e
republicagdo de leis; fases da proposi¢do a promulgagdo.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS DE OFICIAL LEGISLATIVO

a. Atribuicdes do cargo. Etica no Servigo Publico.

b. Legislacdo Federal: Lei n2 8.429/1992 (Lei da Improbidade Administrativa); Lei n? 12.527/2011 (Regula o Acesso a Informacg&es);
Lei Complementar n2 101/2000 (Normas de Finangas Publicas Voltadas para a Responsabilidade na Gest&o Fiscal).

c. Manual de Redagdo Oficial da Presidéncia da Republica - Redagdo Oficial, Pronomes de tratamento, Padrao Oficio, Memorando,
Requerimento, Ata, Técnica Legislativa. PublicagGes oficiais.

d. Direito Administrativo: Administragdo publica: principios basicos. Poderes administrativos: poder hierarquico; poder disciplinar;
poder regulamentar; poder de policia; uso e abuso do poder. Ato administrativo: conceito, requisitos e atributos; anulagao,
revogacao e convalidagdo; discricionariedade e vinculagdo. Licitagdo: conceito, finalidade, principios, objeto, obrigatoriedade,
dispensa e inexigibilidade. Procedimento, anulagio e revogacdo da licitagdo. Modalidades de Licitagdo (Lei n° 14.133/2021).
Sanc¢des penais na licitagdo. Sistema de Registro de Precos (Decreto Federal n2 11.462/2023). Contratos administrativos:
conceitos, peculiaridades e interpretagdo. Formalizagdo do contrato administrativo: instrumento, contetdo, cldusulas essenciais
ou necessarias, garantias para a execugdo do contrato, modalidades de garantia. Execugdo do contrato administrativo: direitos e
obrigagdes das partes, acompanhamento da execugdo do contrato, extingdo, prorrogagao e renovagdo do contrato. Inexecugao,
revisdo, suspensdo e rescisdo do contrato. Principais contratos administrativos. Servigos Publicos: conceito e classificagdo.
Conceito e principios. Delegacdo: concessdo, permissdo e autorizagdo (Leis n2 8.987/1995 e 11.079/2004). Regulamentacgdo e
controle. Requisitos do servigo e direitos do usuario. Competéncia para prestacdo do servigo. Formas e meios de prestagdo do
servico. Organizagdo administrativa: administracdo direta e indireta; centralizada e descentralizada; autarquias, fundagdes,
empresas publicas e sociedades de economia mista. Consércios Publicos (Lei n? 11.107/2005) Orgdos publicos: conceito, natureza
e classificagdo. Servidores publicos: cargo, emprego e fungdo publicos. Processo administrativo (Lei n2 9.784/1999): das
disposicGes gerais; dos direitos e deveres dos administrados. Controle e responsabilizagdo da administragdo: controle
administrativo; controle judicial; controle legislativo; responsabilidade civil do Estado. Improbidade Administrativa (Lei n.2
8.429/1992). Acesso a Informagdo (Lei n2 12.527/2011). Dominio Publico: conceito e classificacdo dos bens publicos.
Administragdo dos bens publicos. Utilizagdo dos bens publicos. Alienagdo dos bens publicos. Imprescritibilidade,
impenhorabilidade e ndo oneragdo dos bens publicos. Intervengdo na propriedade e atuagdo no dominio econdmico.
Desapropriagdo. Serviddao administrativa. Requisicdo. Ocupac¢do tempordria. Limitagdo administrativa. Atuagdo no dominio
econdémico. Controle da administragdao: conceito, tipos e formas de controle. Responsabilidade fiscal. Controle administrativo:
conceito e meios de controle. Simulas e jurisprudéncia do Superior Tribunal de Justica e do Supremo Tribunal Federal sobre
Direito Administrativo.

e. Nogdes de Fundamentos da Administragdo: fungdes administrativas (planejar, organizar, dirigir e controlar; eficiéncia, eficacia e
efetividade; a tecnologia e sua administragdo; organogramas; fluxogramas; benchmarking; empowerment; ciclo PDCA).

f. NogdOes de Administracdo de Materiais: gestdo de estoques - custos dos estoques, estoques de seguranga, sistemas de controle
de estoques; compras - organizacdo e objetivos, parcerias e contratos; centros de distribuicdo e movimentagao fisica; cadeia de
suprimentos.

g. Arquivamento de documentos, legislacao, atos oficiais. No¢des de Arquivologia: Glossario dos Documentos Arquivisticos Digitais.
Disponivel em: https.//www.gov.br/conarq/pt-br/centrais-de-conteudo/publicacoes/publicacoes-tecnicas

h. Processos Administrativos. Lei Federal n2 9.784/1999 (Processo administrativo no dmbito da Administragdo Publica Federal).
Fases do processo administrativo (instauragdo, instrugdo, relatério, julgamento, recurso, revisdo), espécies de processo
administrativo. Principios aplicaveis aos processos administrativos (devido processo legal, contraditério e ampla defesa,
legalidade, motivagdo, oficialidade, gratuidade). Direitos e deveres dos administrados. Processo administrativo disciplinar.
Prescrigao, anulagdo, revogacao, convalidagao.

i. Folha de Pagamento: Registro de servidores; Vencimento bdsico; Adicionais, concessdes e beneficios; Descontos; Contribuigdo
previdencidria; Férias; Incidéncia de impostos. Regulamentagao do cartdo ponto.

j.  Qualidade em Atendimento ao Publico (online, presencial, por telefone): Ouvidoria. Direito a informagdo. Comunicabilidade e
apresentagdo. Responsabilidade social. Barreiras a Comunicagdo. Abordagens de comunicagdo. Fatores de comunicagdo
(apresentagdo, cortesia, interesse e atengdo, presteza, eficiéncia, tolerancia, discricdo, conduta, objetividade).
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k. Processo Legislativo Municipal: Estrutura das leis; Clausulas obrigatérias de vigéncia e de revogacdo; Epigrafe, ementa,
predmbulo, partes, titulos, capitulos, artigos, paragrafos, incisos, alineas e itens; Técnicas de redacgdo, alteragao, retificagdo e
republicagdo de leis; fases da proposi¢do a promulgacao.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS DE RECEPCIONISTA

a. AtribuicSes do cargo. Etica no Servigo Publico.

b. Relagdes Humanas no trabalho: Qualidade no atendimento ao publico interno e externo; Recepgdo e atendimento ao publico.
Regras de atendimento e de recepgdo ao publico.

c. Elementos basicos do processo de comunicagdo: Pronuncia correta das palavras e principios de redagdo oficial. As sequéncias
conversacionais. Os processos de explicagdo e convencimento.

d. Conhecimentos basicos de servigos e recursos de telefonia: prefixos, discagem, transferéncia de ligagdo, programacdo de desvio,
chamada em conferéncia, chamada em espera, rechamada. Regras de conduta e procedimentos ao telefone. Atendimento
telefonico (formas de tratamento, linguagem, tom de voz e dominio da informac&o solicitada). Nogdes de utilizagdo de celulares,
intercomunicadores e outros aparelhos de comunicagdo. Controle de agenda.

e. Requisitos para pessoas que lidam com publico em situagdes de urgéncias: Nogdes de primeiros socorros, telefones de servigos
publicos e de urgéncias.

f. Recebimento e protocolo de documentos: Nogbes de uso e conservagdo de equipamentos de escritério. Classificagdo de
documentos. Arquivo, controle sistematico e registro de documentos.

g. Nogdes Basicas de Arquivo e de principios basicos de administragdo publica e servidores.
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CONTEUDO PROGRAMATICO PARA O CARGO DE CONTADOR

LINGUA PORTUGUESA

a.

Leitura e compreensdo de textos: Assunto. Estruturagdo do texto. Ideias principais e secundarias. Relagdo entre as ideias. Efeitos
de sentido. Figuras de linguagem. Recursos de argumentacgdo. Informag&es implicitas: pressupostos e subentendidos. Coesdo e
coeréncia textuais.

Léxico: Significagdo de palavras e expressdes no texto. Substituicdo de palavras e de expressdes no texto. Estrutura e formagdo
de palavras. Sindbnimos, anténimos, parénimos e homonimos.

Aspectos linguisticos: Relagdes morfossintaticas. Ortografia (emprego de letras e acentuagao grafica, sistema oficial vigente).
RelagBes entre fonemas e grafias. FlexGes e emprego de classes gramaticais. Vozes verbais e sua conversdo. Concordancia
nominal e verbal. Regéncia nominal e verbal (inclusive emprego do acento indicativo de crase). Pontuagdo (regras e implicagdes
de sentido). Coordenagdo e subordinagdo: emprego das conjungdes, das locugdes conjuntivas e dos pronomes relativos.

MATEMATICA

Conjuntos Numéricos: NUmeros naturais, inteiros, racionais, irracionais e reais.

Operagbes fundamentais (adi¢do, subtragdo, multiplicagdo, divisdo, potenciagdo e radiciagdo), propriedades das operagdes,
multiplos e divisores, nimeros primos, minimo multiplo comum, maximo divisor comum.

Razdes e ProporgGes: grandezas direta e inversamente proporcionais, divisdo em partes direta e inversamente proporcionais,
regra de trés simples e composta.

Sistema de Medidas: comprimento, capacidade, massa e tempo (unidades, transformagdo de unidades), sistema monetario
brasileiro.

Equagdes e fungdes de 1° grau e 2° grau com uma incognita e sistemas de equagdes de 1° grau com duas incégnitas.

Geometria plana: caracteristicas, propriedades, classificagGes, perimetro e area de circulos, triangulos e quadrilateros.
Geometria espacial: caracteristicas, propriedades, classificagdes, perimetro, drea superficial e volume de cubos, paralelepipedos,
cilindros, cones e prismas.

Matematica Financeira: porcentagem, juros simples, juros compostos, descontos, taxas proporcionais.

Estatistica: Conceitos iniciais (populagdo; amostra; variavel; dado; unidade estatistica); Tipos de varidveis estatisticas (qualitativas
nominais; qualitativas ordinais; quantitativas discretas; quantitativas continuas); Coleta e organizagdo de dados (fontes de dados;
levantamento de dados; construcdo de tabelas; elaboragdo do rol); Tabelas de frequéncia: (frequéncia absoluta; frequéncia
relativa; frequéncia acumulada); Leitura, representagdo e interpretagdo grafica de dados e tabelas (identificar informagdes;
comparar dados; tabelas; grafico de barras; grafico de colunas; grafico de setores (pizza); grafico de linhas); Medidas de tendéncia
central (Calculo de média aritmética simples e média aritmética ponderada, moda e mediana); Probabilidade (experimento
aleatdrio; evento; espago amostral; célculo da probabilidade); Andlise combinatéria (principio multiplicativo; permutagbes
(inclusive anagramas); arranjos; combinagdes).

Sequéncias numéricas: progressao aritmética e progressao geométrica.

Matriz, determinante e sistemas lineares.

INFORMATICA

a.

Conhecimentos do sistema operacional Microsoft Windows 11 e versGes superiores: conceitos bdsicos e interface do sistema;
Area de Trabalho; Menu Iniciar; Barra de Tarefas; Explorador de Arquivos (barra de comandos, guias, acesso rapido e
gerenciamento de arquivos e pastas); gerenciamento de arquivos, pastas e atalhos (criar, copiar, mover, recortar, colar,
renomear, excluir, restaurar, compactar, extrair, propriedades, criptografar e ocultar); Lixeira; Configuragcdes do Windows
(Sistema, Bluetooth e Dispositivos; Rede e Internet, Personalizagdo, Aplicativos, Contas, Hora e Idioma, Acessibilidade,
Privacidade e Seguranga e Windows Update); Gerenciador de Tarefas (processos, desempenho e inicializagdo); Central de
NotificagGes; janelas (minimizar, maximizar, restaurar, fechar); noges de seguranca; aplicagdo de teclas de atalhos; identificagdo
e utilizacdo de nomes validos para arquivos e pastas; tipos de arquivos e extensGes mais comuns; e uso de teclado e mouse para
navegacgao, organizagao e configuragdo do sistema.

Conhecimentos sobre o programa Microsoft Word 365: Saber identificar, caracterizar, usar, alterar, configurar e personalizar o
ambiente, componentes da janela, funcionalidades, menus, icones, barra de ferramentas, guias, grupos e botdes, incluindo
numero de pdginas e palavras, erros de revisao, idioma, modos de exibicdo do documento e zoom; Abrir, fechar, criar, excluir,
visualizar, formatar, alterar, salvar, configurar documentos, utilizando as barras de ferramentas, menus, icones, botdes, guias e
grupos da Faixa de Opgdes; Identificar e utilizar os botdes e icones das barras de ferramentas das guias e grupos Inicio, Inserir,
Layout da Pagina, Referéncias, Correspondéncias, Revisdo e Exibicdo, para formatar, personalizar, configurar, alterar e
reconhecer a formatagdo de textos e documentos; Saber identificar as configuragdes e configurar as Opgdes do Word; Saber usar
a Ajuda; Aplicar teclas de atalho para qualquer operagdo.
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Conhecimentos sobre o programa Microsoft Excel 365: Saber identificar, caracterizar, usar, alterar, configurar e personalizar o
ambiente, componentes da janela, funcionalidades, menus, icones, barra de ferramentas, guias, grupos e botdes; Definir e
identificar célula, planilha e pasta; Abrir, fechar, criar, visualizar, formatar, salvar, alterar, excluir, renomear, personalizar,
configurar planilhas e pastas, utilizando a barra de ferramentas, menus, icones, botdes, guias e grupos da Faixa de Opgdes; Saber
selecionar e reconhecer a selegdo de células, planilhas e pastas; Identificar e utilizar os icones das barras de ferramentas das guias
e grupos Inicio, Inserir, Layout da Pagina, Férmulas, Dados, Revisdo e Exibigdo, para formatar, alterar, selecionar células,
configurar, reconhecer a formatagao de textos e documentos e reconhecer a selegdo de células; Identificar e utilizar os botGes
das guias e grupos Inicio, Inserir, Layout da pdgina, Férmulas, Dados, Revisdo e Exibicdo, para formatar, personalizar, configurar
e reconhecer a formatagdo documentos; Saber usar a Ajuda; Aplicar teclas de atalho para qualquer operagdo; Reconhecer
férmulas.

Navegador Google Chrome: Atalhos de teclado; Como fazer login ou sair; Definir o Google Chrome como navegador padrdo;
Importar favoritos e configuragGes; Criar perfil; Personalizar o Chrome com apps, extensdes e temas; Navegar com privacidade
ou excluir o histérico; Usar guias e sugestoes; Pesquisar na Web no Google Chrome; Definir mecanismo de pesquisa padrado; Fazer
o download de um arquivo; Usar ou corrigir dudio e video em Flash; Ler paginas mais tarde e off-line; Imprimir a partir do Chrome;
Desativar o bloqueador de anuncios; Fazer login ou sair do Chrome; Compartilhar o Chrome com outras pessoas; Definir sua
pagina inicial e de inicializagdo; Criar, ver e editar favoritos; Ver favoritos, senhas e mais em todos os seus dispositivos; Navegar
como visitante; Criar e editar usuarios supervisionados; Preencher formularios automaticamente; Gerenciar senhas; Gerar uma
senha; Compartilhar seu local; Limpar dados de navegacdo; Limpar, ativar e gerenciar cookies no Chrome; Redefinir as
configuragdes do Chrome para padrdo; Navegar com privacidade; Escolher configuragGes de privacidade; Verificar se a conexdo
de um site é segura; Gerenciar avisos sobre sites ndo seguros; Remover softwares e anuncios indesejados; Iniciar ou parar o envio
automatico de relatdrios de erros e falhas; Aumentar a seguranga com o isolamento de site; Usar o Chrome com outro dispositivo;
Configuragdes do Google Chrome (alterar tamanho de texto, imagem e video (zoom), ativar e desativar notificagdes, alterar
idiomas e traduzir paginas da Web, usar a cdmera e o microfone, alterar permissdes do site, redefinir as configuragdes do Chrome
para o padrdo e acessibilidade no Chrome); Corrigir problemas (melhorar a execugdo do Chrome, corrigir problemas com
conteldo da Web e corrigir erros de conexdo).

LEGISLACAO

a.
b.

Lei Organica do Municipio de Portdo, em sua redagdo vigente até a data de publicagao do Edital.

Lei Municipal n2 804/1996 — Regime Juridico Unico dos Servidores Publicos do Municipio de Portdo — e suas alteragdes
vigentes até a data de publicagdo do Edital.

Resolugdo n2 003/2021 — Regimento Interno da Camara Municipal de Portdo — e suas alteragbes vigentes até a data de
publicagdo do Edital.

Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de 1988: arts. 12 a 62, 18, 19, 29, 29-A, 30, 31,37 a 41 e 44 a 47, em sua redagdo
vigente.

Lei Federal n2 8.429/1992 — Lei de Improbidade Administrativa — em sua redagdo vigente.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS DE CONTADOR

oo o

Atribuicdes do cargo. Etica no Servigo Publico. NBC PG 01 e NBC PG 300 (Cédigo de Etica Profissional do Contador).

Lei Municipal n° 2.636/2017 (Cddigo Tributério Municipal).

Lei Federal n° 8.429/1992 (Lei de Improbidade Administrativa).

Lei Complementar n2 101/2000 (Estabelece normas de finangas publicas voltadas para a responsabilidade na gestdo fiscal e da
outras providéncias).

Lei Federal n° 4.320/1964 (Estatui Normas Gerais de Direito Financeiro para elaboragdo e controle dos orgamentos e balangos da
Unido, dos Estados, dos Municipios e do Distrito Federal).

Lei Federal n? 5.172/1966 (Dispde sobre o Sistema Tributario Nacional e institui normas gerais de direito tributério aplicaveis a
Unido, Estados e Municipios); Emenda Constitucional n® 132/2023.

Lei Complementar n2 199/2023 (Institui o Estatuto Nacional de Simplificagcdo de Obrigag&es Tributérias Acessorias).
Constituicao Federal: Artigos 29 ao 31, 70 ao 75, 145 ao 169.

Lei Federal n2 14.133/2021 (LicitagBes e Contratos Administrativos).

Prestagdo de contas ao TCE e TCU - SIOPE, SIOPS, PAD, entre outros; Nogdes sobre o SIAFIC; IRRF dos Municipios (Instrugdo
Normativa da Receita Federal do Brasil n2 1.234/2012); Nogbes de custos; Controle patrimonial; Publicacbes obrigatdrias
(Resolugdo n2 1.134/2020 TCE/RS).

NBC TSP do Setor Publico - Estrutura Conceitual - Estrutura Conceitual para Elaboragdo e Divulgagdo de Informagdo Contabil de
Propdsito Geral pelas Entidades do Setor Publico (TSP 1 a 34). Disponivel em: https://cfc.org.br/tecnica/normas-brasileiras-de-
contabilidade/nbc-tsp-do-setor-publico/

Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico (MCASP) - 112 Edig3o.
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m. Manual de Demonstrativos Fiscais (MDF) - 152 Edigdo.

n. Instrugdes de Procedimentos Contdbeis - IPCs (00 a 16). Disponivel em: https://www.gov.br/tesouronacional/pt-
br/contabilidade-e-custos/federacao/instrucoes-depronunciamentos-contabeis-ipcs

0. Administragdo Publica: conceitos, natureza e principios basicos. Organizacdo administrativa: Administragdo direta e indireta.
Controle na administragdo publica: conceitos e abrangéncia. Sistema de controle externo. Regras constitucionais sobre controle
externo: fiscalizagdo contabil, financeira, orgamentaria, operacional e patrimonial. Tomada e prestagdo de contas.

p. Planejamento e Orgamento no Setor Publico: Orgamento publico, principios orgamentarios e processo orgamentario; Processo
de planejamento-orgamento: plano plurianual, lei de diretrizes orgamentarias e lei orgamentaria anual.

g. Balango no Setor Publico: Estrutura e analise dos balangos e demonstragdes contdbeis; Suprimento de fundos; Despesas de
exercicios anteriores; Restos a pagar; Divida ativa.

r. Contabilidade Aplicada ao Setor Publico: campo de aplicagdo, objeto, objetivos e usudrios. Principios Fundamentais de
Contabilidade; Controle e variagdes do patrimdnio publico; Contabilizagdo de atos e fatos contabeis; Receitas e despesas publicas:

execugdo or¢gamentaria e financeira; Ingressos e dispéndios extraorgamentarios.
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Anexo lll  ATRIBUIGOES

AUXILIAR LEGISLATIVO
DESCRICAO SINTETICA: Executar servicos auxiliares em geral; atendimento telefénico com os respectivos encaminhamentos.

DESCRICAO ANALITICA: Anotacdo e transmissio de recados; realizar trabalhos de entregas de papéis, documentos e
correspondéncias em geral da Camara; executar servigos de bancos; auxiliar na elaboragao da folha de pagamento; manter controle
de estoque, fiscalizar os prazos de entrega de material pelos fornecedores e denunciar faltas ou incorregdes verificadas no
fornecimento; elaborar o cronograma de compras e acompanhar a sua execugdo; promover a manutengdo de estoque e guarda em
perfeita ordem de armazenamento, conservagdo, classificagdo e registro de materiais de consumo da Camara; auxiliar no
tombamento de todos os bens patrimoniais da Camara, mantendo-os devidamente cadastrados; promover a caracterizagdo e
identificagdo dos bens patrimoniais da Camara; manter limpo e fazer arrumag6es em locais de trabalho; zelar pela conservagao dos
bens da Camara Municipal; proceder a organizagdo e o arquivamento dos documentos legislativos; secretariar as sessoes plendrias e
das comissGes; elaborar atas e redigir os documentos legislativos oficiais; atender ao publico e proceder aos respectivos
encaminhamentos; atender pedidos de Vereadores relacionados ao Exercicio de suas atividades parlamentares; demais atividades
correlatas; elaborar Protocolos para as SessGes Preparatorias e de Instalagdo da Legislatura; preparar e assessorar as Sessdes
Plenarias e de Comissdes; redigir e encaminhar solicitagdes do Presidente de Comissdo bem como realizar diligéncias.

CONTADOR

DESCRICAO SINTETICA: Ser responsavel por servigos de contabilidade no érgdo legislativo; assessorar e executar trabalhos de ordem
técnica no campo contabil, financeiro, orgamentario e tributario.

DESCRICAO ANALITICA: Prestar assessoramento ao Presidente, 3 Mesa, as comissdes, aos vereadores e aos demais servidores sobre
matéria contabil, financeira, patrimonial, orgamentaria e tributaria; compilar informagdes de ordem contabil para orientar decisdes;
elaborar planos de contas e normas de trabalho de contabilidade; escriturar e/ou orientar a escrituracdo de livros contabeis de
escrituragdo cronoldgica ou sistematica; fazer levantamento e organizar demonstrativos contdbeis patrimoniais e financeiros;
organizar e assinar balancetes e relatérios de natureza contdbil ou gerencial; revisar demonstrativos contabeis; emitir pareceres
sobre matéria contabil, financeira, orgamentaria e tributaria; orientar e coordenar trabalhos de tomadas de contas de responsaveis
por bens ou valores; orientar e coordenar os trabalhos da area patrimonial e contabil - financeira; preparar relatérios informativos
sobre a situagdo financeira, patrimonial e or¢amentaria; orientar, do ponto de vista contabil, o levantamento de bens patrimoniais;
planejar modelos e férmulas para uso dos servidores de contabilidade; assessorar a Comissdao Permanente de Finangas e Orgamento
sobre a matéria orgamentdria e tributdria; controlar dotagdes orgamentdrias referentes a remuneragao dos servidores; atualizar-se
quanto a efetiva realizagdo 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 relatérios contdbeis e financeiros, de carater
obrigatdrio, observando prazos e formalidades da legislagdo, bem como em atendimento a determinagdes do Presidente; assessorar
as areas técnicas na construgdo e manutengdo do Poder Legislativo; executar outras tarefas correlatas.

OFICIAL LEGISLATIVO

DESCRICAO SINTETICA: Realizacdo das tarefas relacionadas aos assuntos gerais da reparti¢do; realizar servicos administrativos nas
dependéncias do Poder Legislativo.

DESCRICAO ANALITICA: Cumprir e fazer cumprir as determinacdes superiores; elaborar fichario e arquivo de documentacio de
pessoal da Camara; promover o apontamento, na ficha dos funciondrios, da admissdo, promogdes, licengas, atestados, férias,
punicdes e exoneragdes, mantendo, dessa forma, atualizada a vida profissional de todo o servidor da Camara; redigir, datilografar,
oficios, portarias, cartas, memorandos, certidGes, atestados, informagdes, decretos, resolugdes, leis, declaragdes e emendas; zelar
pela limpeza e conservagdo das maquinas de datilografia e do computador; prestar esclarecimentos sobre os servigos de sua
competéncia, quando solicitado; manter registro numérico da correspondéncia; elaborar a escala de férias dos servidores da
Secretaria, submetendo-a ao Secretdrio Executivo do Legislativo; manter fichdrio atualizado das autoridades federais, estaduais e
municipais, de entidades e autarquias paraestatais, de sindicatos, associagdes, clubes em geral e conselhos; receber, protocolar e
autuar os expedientes entregues na Secretaria, submetendo-os a apreciagdao conclusiva do Secretario Executivo; operar computador
no servigo que lhe for determinado; fazer juntada de documentos em proposi¢des; executar outras tarefas correlatas; elaborar
protocolo para as Sessdes Preparatdrias e de Instalagdo da Legislatura, das SessGes Legislativas, das SessGes Ordinarias e
Extraordinarias, quando determinado pelo chefe imediato; secretariar as reunides das ComissGes Legislativas Temporarias, lavrando

Pdgina 25 de 26



CAMARA MUNICIPAL DE PORTAO CONCURSO PUBLICO » 001/2026

@-www. legalleconcursos.com.br

atas, datilografando depoimentos reduzidos a termo e relatdrios, bem como realizando diligéncias determinadas pelo Presidente da
Comissdo, quando determinado pelo chefe imediato; anotar, em formuldrio préprio as ligagdes efetuadas, para efeitos de controle
diariamente, passando-as para seu superior; anotar, em formulario prdprio as ligagdes efetuadas, para efeitos de controle,
diariamente, passando-as para seu superior; anotar os recados ou mensagens, quando o Vereador interessado nao foi localizado;
manipular mesas ou centrais telefénicas e conservar o equipamento em bom estado de funcionamento; anotar os pedidos de
chamadas telefonicas e processar as ligagGes solicitadas; controlar o acesso de pessoas as dependéncias de uso privativo de
Vereadores e funcionarios; atender a todos com urbanidade e encaminhar pessoas que procuram Vereadores e funciondrios, bem
como prestar-lhes informacgGes; efetuar outras tarefas correlatas.

RECEPCIONISTA

DESCRICAO SINTETICA: Atender e orientar o publico, prestar orientagdes, receber, encaminhar, conduzir e despachar expedientes;
operar central telefénica; executar trabalhos de reprografia em geral.

DESCRICAO ANALITICA: Receber, informar e encaminhar o publico aos setores competentes; executar servicos de expedicdo e
orientagdo ao publico; executar pequenos servigos de digitagdo; orientar e informar o publico, bem como solucionar pequenos
problemas sobre assuntos de sua algada; controlar e fiscalizar a entrada e saida de publico; responsabilizar-se pela afixagdo de avisos,
ordens da reparti¢do e outros informes ao publico; receber e encaminhar as sugestdes e reclamacgGes das pessoas que atender;
anotar e transmitir recados; operar equipamentos de reprografia em geral; operar centrais e aparelhos telefénicos; efetuar as
ligagGes solicitadas; receber e transmitir mensagens; atender a chamadas internas e externas; prestar informagGes relacionadas com
a reparticdo; fazer pequenos reparos em aparelhos e centrais telefonicas; realizar os registros correspondentes as atividades
desenvolvidas; auxiliar nas atividades relativas a eventos e solenidades conforme solicitacdo ou designagdo superior; manter a
organizagdo e conservacao da recepgao; operar programas e sistemas eletrénicos; prestar apoio aos oficiais e auxiliares legislativos;
executar tarefas afins.
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