CAMARA MUNICIPAL DE CARATINGA/MG
EDITAL N° 01, DE 15 DE DEZEMBRO DE 2023

*Atualizado conforme Retificagéo I.

T e
81 = 3
%"Fj

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE CARATINGA/MG, com fundamento no artigo 37,
inciso Il, da Constituicdo da Republica, na Lei Organica do Municipio e demais legislacdes correlatas, torna
publica a realizacdo do Concurso Publico destinado ao preenchimento de vagas e formacdo de cadastro de
reserva do quadro de servidores efetivos da Camara Municipal de Caratinga/MG, mediante as condi¢bes
estabelecidas neste Edital.

1. DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

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

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

1.3 A denominacao dos cargos, os requisitos exigidos, os vencimentos béasicos, carga horaria e o numero de
vagas para ampla concorréncia e nimero de vagas para a reserva as pessoas com deficiéncia séo
discriminados no quadro a seguir:

Requisitos minimos Vencimentos Carga Vagas | TOTAL
q Basicos Horéria
NIVEL FUNDAMENTAL INCOMPLETO
Auxiliar de Servicos Ensino Fundamental Incompleto (12 a 42 série
Gerais do Ensino Fundamental). R$ 1.469,09 | 40 h/s 1 ) 1
NIVEL FUNDAMENTAL COMPLETO
Auxiliar Administrativo |Ensino Fundamental Completo. R$ 1.744,55 | 40 h/s 1 - 1
. Ensino Fundamental Completo e Carteira
Motorista Nacional de Habilitagdo na categoria "B". R$3.240,13 | 40h/s 1 ) 1
NIVEL MEDIO E TECNICO COMPLETO
Au}g(ljlr?]ruzelggé%% de Ensino Médio Completo. R$ 2.020,01 | 40h/s | 1 - 1
Oficial Administrativo E?j:&oém?io Completo e conhecimentos de | peg 5 0001 | 40his | 2 | - 2
L. I~ Curso Técnico em Processamento de Dados,
Técnico de Informatica | oo equivalente. R$2.754,55 | 40h/s | 1 - 1
NIVEL SUPERIOR COMPLETO
; Ensino Superior Completo em Comunicagao
ASSISte.nte (ile Social, Marketing  Digital, Jornalismo, | R$ 4.590,92 | 40 h/s 1 - 1
Comunicagao Relagdes Publicas ou Publicidade.
AnaL“eZtizl‘;ltjir\;glco Ensino Superior Completo em Direito. R$ 3.240,13 | 40 h/s 3 - 3
£ Ensino Superior Completo em Direito e
Procura(_jor J.urldICO habilitagdo legal para o exercicio da profisséo | R$ 5.738,65 | 25 h/s 2 - 2
Legislativo (OAB).
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Ensino Superior Completo em Ciéncias
Controlador Interno Contabeis, Direito ou Administrago. R$4.590,92 | 40h/s | 1 - 1
Oficial d.e Rgdagao Ensino Superior Completo em Letras. R$ 4.590,92 | 40 h/s 1 - 1
Legislativa

SIGLAS: AC = ampla concorréncia; PcD = pessoas com deficiéncia; h/s = horas semanais.

1.4 O regime juridico no qual serdo nomeados os candidatos aprovados e classificados sera o Estatutério.
1.4.1 Os direitos e deveres decorrentes do ingresso no Quadro de Servidores da Camara Municipal de
Caratinga/MG reger-se-do pelas normas constitucionais aplicaveis, bem como pelo teor da

legislacéo pertinente e pela Lei Complementar n° 035/2014 - Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos
dos servidores publicos da Camara Municipal de Caratinga.

1.4.2 Além do vencimento basico, os servidores terdo direito ao vale-alimentacdo mensal no valor de R$360,00
(trezentos e sessenta reais), conforme Resolucéo n° 1.078/23. Para o cargo de Auxiliar de Servicos Gerais
sera devido, ainda, adicional de Insalubridade, conforme Lei Ordinaria n® 1.891/90 e Lei Complementar n°
035/14.

1.5 O presente Concurso Publico sera composto pelas seguintes etapas:

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

b) Prova Discursiva, de carater eliminatério e classificatério, apenas para os cargos de Procurador Juridico
Legislativo e Oficial de Redacéo Legislativa;

c) Prova Pratica, de carater apenas eliminatério, somente para o cargo de Motorista.

1.6 Os candidatos serdo submetidos, ainda, a etapa de comprovacao de requisitos e exames médicos, de
carater meramente eliminatorio, a ser solicitada, conforme legislacdo, pela Camara Municipal de Caratinga,
apos a homologacgéo do Concurso Publico.

1.7 O Presidente da Camara nomeou Comissdo Organizadora do Concurso para levantamento e
acompanhamento dos trabalhos necessarios para a realizacdo deste Concurso Publico, através da Portaria
n°. 38, de 24 de novembro de 2023.

1.8 As Provas seréo realizadas no Municipio de Caratinga/MG.

1.8.1 Caso a capacidade das unidades escolares ndo seja suficiente a alocagédo de todos o0s inscritos nesta
cidade, o Instituto Consulplan se reserva no direito de realizar as provas também em cidades circunvizinhas,
gue apresentarem estrutura fisica funcional que atenda as necessidades do Concurso Publico.

1.9 Os candidatos aprovados no Concurso Publico serdo convocados, observada estritamente a ordem de
classificagdo nos cargos, de acordo com a necessidade e conveniéncia da Camara Municipal de
Caratinga/MG.

1.10 Para todos os fins deste Concurso Publico seré considerado o horéario oficial de Brasilia/DF.

1.11 Seréo disponibilizados as pessoas que nao tiverem acesso a Internet, um computador e uma impressora
com tinta e papel, para que possam realizar inscrigdes, requerimentos, solicitagdes e/ou recursos para
gualquer etapa deste Concurso, sendo de exclusiva responsabilidade do candidato realizar o respectivo
procedimento nos termos deste Edital, na Camara Municipal de Caratinga — Rua Raul Soares, n° 145 — Centro,
Caratinga/MG — na antessala do segundo andar. O(s) computador(es) estara(ao) disponivel(is) durante o
periodo de inscricdo de segunda-feira a sexta-feira, das 12h00min as 18h00min, exceto feriados e pontos
facultativos.

2. DOS REQUISITOS BASICOS EXIGIDOS

2.1 Sao requisitos basicos exigidos para a investidura nos cargos:

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

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

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

2.1.4 Estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos.

2.1.5 Possuir aptidao fisica e mental.

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

2.1.7 Conhecer e estar de acordo com as exigéncias contidas neste Edital.
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2.2 A comprovacédo da escolaridade minima exigida sera feita por meio de diploma registrado e legalmente
reconhecido, expedido por instituicdo de ensino credenciada no CEE ou no MEC.

2.2.1 Caso o candidato ainda ndo esteja de posse do diploma correspondente a sua formacdo ou
graduacado/habilitacéo, este documento podera ser substituido provisoriamente por certiddo de concluséo de
curso, expedida, no maximo 90 (noventa) dias, acompanhada de histdrico escolar emitido por instituicdo de
ensino credenciada.

2.3 O candidato que, na data da posse, nao reunir 0s requisitos enumerados no item 2.1 deste Edital, ou que
por qualguer razéo nao puder comprova-los, perdera o direito a posse no cargo para o qual concorre, para o
gual foi nomeado.

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

3. DAS INSCRIGOES NO CONCURSO PUBLICO

3.1 As inscricBes se realizardo exclusivamente via internet, das 16h00min do dia 19 de fevereiro de 2024
as 16h00min do dia 20 de margo de 2024, no site www.institutoconsulplan.org.br.

3.2 Os valores das taxas de inscricdo serao:

a) R$ 70,00 (setenta reais) para os cargos de NIVEL FUNDAMENTAL COMPLETO E INCOMPLETO;

b) R$ 90,00 (noventa reais) para os cargos de NIVEL MEDIO E TECNICO;

c) R$ 110,00 (cento e dez reais) para os cargos de NIVEL SUPERIOR.

3.3 O candidato podera concorrer a 2 (dois) cargos de diferentes niveis de escolaridade, sendo que as
provas deverdo ser realizadas em horarios (turnos) distintos. Quando do processamento das inscri¢des,
se for verificada a existéncia de mais de uma inscricdo para 0 mesmo cargo ou turno de provas, realizada e
efetivada (por meio de pagamento ou isenc¢do da taxa) por um mesmo candidato, seréa considerada valida e
homologada aquela que tiver sido realizada por dltimo, sendo esta identificada pela data e hora de envio via
Internet, do requerimento através do sistema de inscricbes on-line do Instituto Consulplan.
Consequentemente, as demais inscricdes do candidato nesta situacdo serdo automaticamente canceladas,
ndo cabendo reclamacdes posteriores nesse sentido, sendo, contudo, garantida a restituicio dos valores
pagos.

3.4 Nao sera aceito pagamento do valor da inscricdo por depdsito em caixa eletrénico, transferéncia ou
depdsito em conta corrente, DOC, PIX, ordem de pagamento, ou por qualquer outra via que nao as
especificadas neste Edital. Também néo sera aceito, como comprovacgao de pagamento de taxa de inscrigao,
comprovante de agendamento bancario.

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

3.5 DOS PROCEDIMENTOS PARA A INSCRICAO VIA INTERNET

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

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

b) cadastrar-se no periodo entre 16h00min do dia 19 de fevereiro de 2024 as 16h00min do dia 20 de margo
de 2024, observado o horario oficial de Brasilia/DF, através do requerimento especifico disponivel na pagina
citada;

) optar pelo cargo a que deseja concorrer; e,

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

3.5.2 O boleto bancéario podera ser reimpresso até a data especificada no subitem 3.5.3, podendo sua
guitacdo ser realizada por meio de qualquer agéncia bancaria e seus correspondentes.

3.5.3 Todos os candidatos inscritos no periodo de 16h00min do dia 19 de fevereiro de 2024 as 16h00min
do dia 20 de marco de 2024 que nao efetivarem o pagamento do boleto neste periodo poderao reimprimir
seu boleto, no méaximo, até o primeiro dia Util posterior ao encerramento das inscrigées (21 de margo de 2024)
até as 20h00min, quando este recurso sera retirado do endereco eletrdnico www.institutoconsulplan.org.br. O
pagamento do boleto bancario, neste mesmo dia, podera ser efetivado em qualquer agéncia bancaria e seus
correspondentes ou através de pagamento do boleto on-line.
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3.5.4 Em caso de feriado ou evento que acarrete o fechamento de agéncias bancarias e/ou lotéricas na
localidade em que se encontra, o candidato devera antecipar o envio da documentacgéo prevista neste
Edital (quando for o caso), ou o pagamento do boleto de inscricdo para o 1° dia util que antecede o
feriado ou evento. No caso de pagamento do boleto, o candidato podera ainda realiza-lo por outro meio
alternativo véalido (pagamento do titulo em caixa eletrénico, Internet Banking etc.), devendo ser
respeitado o prazo limite determinado neste Edital.

3.5.5 Quando do pagamento do boleto, o candidato tem o dever de conferir todos os seus dados
cadastrais e dainscricdo nelaregistrados. As inscrigcdes e/ou pagamentos que nao forem identificados
devido a erro na informacdo de dados pelo candidato no pagamento do referido boleto nédo seréo
aceitos, nao cabendo reclamac@es posteriores neste sentido.

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

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

3.6 DISPOSICOES GERAIS SOBRE A INSCRICAO NO CONCURSO PUBLICO

3.6.1 O Instituto Consulplan ndo se responsabiliza por solicita¢cdes de inscricdo nédo recebidas por motivos de
ordem técnica dos computadores, falhas de comunicacdo, congestionamento das linhas de comunicagéo,
eventuais equivocos provocados por operadores das instituicdes bancérias, assim como no processamento
do boleto bancario ou outros fatores de ordem técnica que impossibilitem a transferéncia de dados, sobre os
guais nao tiver dado causa.

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

3.6.2 Para efetuar a inscrigédo € imprescindivel o numero de Cadastro de Pessoa Fisica (CPF) do candidato.
3.6.3 Tera a sua inscri¢éo cancelada e sera automaticamente eliminado do Concurso Publico o candidato que
usar o CPF de terceiro para realizar a sua inscri¢do, garantido o direito ao contraditério e a ampla defesa.
3.6.4 A inscricdo do candidato implica o conhecimento e a tacita aceitacdo das normas e condi¢des
estabelecidas neste Edital, em relagdo as quais ndo podera alegar desconhecimento, inclusive quanto a
realizacdo das provas nos prazos estipulados.

3.6.5 A qualquer tempo poder-se-a anular a inscri¢cdo, as provas e a nomeag¢do do candidato, desde que
verificada falsidade em qualquer declaragéo e/ou irregularidade nas provas e/ou em informagdes fornecidas,
garantido o direito ao contraditdrio e a ampla defesa.

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

3.6.7 Antes de efetuar a inscri¢do, o candidato devera conhecer o Edital e certificar-se de que preenche todos
0s requisitos exigidos. Nao sera deferida a solicitagdo de inscricdo que nao atender rigorosamente ao
estabelecido neste Edital.

3.6.8 O candidato declara, no ato da inscri¢gdo, que tem ciéncia e que aceita, caso aprovado, quando de sua
convocacao, entregar, ap6s a homologacdo do Concurso Publico, os documentos comprobatérios dos
requisitos exigidos para o respectivo cargo.

3.6.9 O valor referente ao pagamento da taxa de inscricdo s6 sera devolvido em caso de suspenséo,
adiamento, cancelamento de cargos ou do Concurso Publico, alteracdo da data da prova objetiva ou em outras
situacdes inesperadas.

3.6.9.1 O procedimento para requerimento da devolug&o do valor pago a titulo de taxa de inscri¢do observara
o disposto no item 11 deste Edital.

3.6.10 Nao serao deferidas as inscri¢cdes via fax e/ou via e-mail.

3.6.11 As informacdes prestadas no requerimento de inscricdo serdo de inteira responsabilidade do candidato,
dispondo o Instituto Consulplan do direito de excluir do Concurso Publico aquele que ndo preencher o
requerimento de forma completa, correta e/ou que fornecer dados comprovadamente inveridicos, garantido o
direito ao contradit6rio e a ampla defesa.

3.6.12 O Instituto Consulplan disponibilizara no site www.institutoconsulplan.org.br a lista das inscrigbes
deferidas e indeferidas (se houver), a partir do dia 1° de abril de 2024, para conhecimento do ato e motivos
do indeferimento para interposicdo dos recursos, no prazo legal.

3.6.13 A ndo integralizacdo dos procedimentos de inscrigdo implica a DESISTENCIA do candidato e sua
consequente ELIMINACAO deste Concurso Publico.
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3.6.14 O candidato inscrito deverd atentar para a formalizacdo da inscricdo, considerando que, caso a
inscricdo ndo seja efetuada nos moldes estabelecidos neste Edital, serd automaticamente considerada néao
efetivada pela organizadora, ndo assistindo nenhum direito ao interessado, garantido o direito ao contraditério
e a ampla defesa.

3.6.14.1 Apos a homologacao da inscricdo, ndo sera aceita, em hipotese alguma, solicitacdo de alteracdo dos
dados contidos na inscri¢ao, salvo o previsto no subitem 4.5.1.

3.6.15 DO TRATAMENTO DE DADOS PESSOAIS

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

3.6.15.2 O candidato consente e concorda que a Camara Municipal de Caratinga/MG e o Instituto Consulplan
tomem decisfes referentes ao tratamento de seus dados pessoais, bem como realizem o tratamento de seus
dados pessoais, envolvendo operacdes como as que se referem a coleta, producéo, recepcao, classificacao,
utilizacdo, acesso, reproducéo, transmissao, distribuicdo, processamento, arquivamento, armazenamento,
eliminagcédo, avaliagdo ou controle da informacgdo, modificagcdo, comunicacdo, transferéncia, difusdo ou
extracao.

3.6.15.3 Além disso, a Camara Municipal de Caratinga/MG e o Instituto Consulplan ficam autorizados a tomar
decisbes referentes ao tratamento e a realizar o tratamento dos dados inseridos pelo candidato, com a
intencdo de obter a prestacéo dos servicos ofertados por este, como divulgagédo de material por e-mail e redes
sociais, fotografias expostas em redes sociais publicas a fim de interagdo entre o candidato, a Camara
Municipal de Caratinga/MG e o Instituto Consulplan.

3.6.15.4 A Céamara Municipal de Caratinga/MG e o Instituto Consulplan ficam autorizados a compartilhar os
dados pessoais do candidato com outros agentes de tratamento de dados, caso seja necessario para as
finalidades listadas, observados os principios e as garantias estabelecidas pela Lei n°® 13.709/2018.

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

3.7 DA ISENCAO DA TAXA DE INSCRICAO

3.7.1 N&o haverd isencdo total ou parcial do pagamento da taxa de inscricdo, exceto para os candidatos
amparados pelos dispositivos contidos na Lei Federal n° 13.656, de 30 de abril de 2018 ou para os candidatos
que, por razdes de limitagdes de ordem financeira, ndo possam arcar com o0 pagamento da taxa de inscri¢géo
sem que comprometa o sustento préprio e de sua familia, podendo esta condicdo ser comprovada por
gualquer meio legalmente admitido, independentemente de participagdo em programas do governo federal, e
sem restricdo de valor de renda minima.

3.7.1.1 Fara jus a isencao o candidato que comprovar ser doador voluntario de medula 6ssea, devendo ter
realizado doagdo ao menos uma vez no periodo de 10 (dez) anos antes da inscricdo neste concurso publico.
3.7.1.2 Faré jus a isengdo o candidato hipossuficiente economicamente que pertenca a familia inscrita no
Cadastro Unico para Programas Sociais (CadUnico), do Governo Federal, cuja renda familiar mensal per
capita seja inferior ou igual a meio salario-minimo nacional.

3.7.2 A isencdo da taxa de inscricdo devera ser solicitada somente no periodo compreendido entre as
16h00min de 19 de fevereiro de 2024 e as 16h00min do dia 22 de fevereiro de 2024, da seguinte forma:
a) acessar a pagina correlata ao concurso publico no site www.institutoconsulplan.org.br, optar pela isencéo
da taxa de inscricdo, de acordo com as instru¢cdes contidas no sistema, e preencher corretamente o0s
respectivos campos solicitados; e

b) enviar, via upload por meio de link especifico, a imagem legivel do documento de identidade oficial e a
imagem legivel da documentacdo comprobatoéria, de acordo com subitem 3.7.3 deste edital.

3.7.3 A documentacdo comprobatéria, para cada possibilidade de isencdo da taxa de inscricdo, sera a
seguinte:

a) para doador de medula 6ssea, declaracdo de que efetuou a doacdo de medula éssea, de acordo com
modelo constante no Anexo IV deste edital; e atestado ou de laudo emitido por médico de entidade
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reconhecida pelo Ministério da Saude, inscrito no Conselho Regional de Medicina (CRM), que comprove que
o candidato efetuou a doag¢édo de medula 6ssea, bem como a data da doacao;

b) para inscrito no Cadastro Unico para Programas Sociais do Governo Federal — CadUnico, declaracéo,
devidamente assinada, de que € membro de familia de baixa renda, nos termos do Decreto n® 11.016/2022,
de acordo com modelo constante no Anexo IV deste edital; e certiddo ou declara¢do equivalente, expedida no
presente ano pelo 6rgdo competente, que comprove a inscricdo no CadUnico.

c¢) O candidato que requerer a isenc¢do, por razdes de limitagdes de ordem financeira, devera informar, no ato
da inscricdo, seus dados pessoais em conformidade com a solicitacdo determinada no site, e preencher o
formulério descrito no Anexo IV deste edital.

3.7.3.1 Na possibilidade de isencdo da taxa de inscri¢cao citada na alinea “b” do subitem 3.7.3 deste edital, o
Instituto Consulplan consultara o 6rgéo gestor do CadUnico para confirmar a veracidade das informagdes
prestadas pelo candidato.

3.7.3.2 O candidato que requerer a isencdo pelo CadUnico devera informar, no ato da inscricdo, seus dados
pessoais em conformidade com os que foram originalmente informados ao Orgéo de Assisténcia Social de
seu Municipio responséavel pelo cadastramento de familias no CadUnico, mesmo que atualmente estes
estejam divergentes ou que tenham sido alterados nos ultimos 45 (quarenta e cinco) dias, em virtude do
decurso de tempo para atualizacéo do banco de dados do CadUnico a nivel nacional. Apés o julgamento do
pedido de isencdo, o candidato podera efetuar a atualizacdo dos seus dados cadastrais junto ao Instituto
Consulplan através do sistema de inscricGes on-line ou solicita-la ao fiscal de aplicacdo no dia de realizacao
das provas.

3.7.4 A documentacdo comprobatéria citada nos subitens 3.7.2 e 3.7.3 devera ser enviada em arquivos com
extensao “.gif’, “.png”, “.jpeg” ou “.pdf’ e com tamanho de até 5mb. Apds a conclusédo do upload, ndo sera
permitida a exclusao de arquivos ja enviados.

3.7.5 O candidato que nao enviar a documentac¢do comprobatéria na forma estabelecida nos subitens 3.7.2 e
3.7.3 deste edital ou que enviar a documentacao incompleta, ilegivel, com rasura ou proveniente de arquivo
corrompido tera a solicitacao indeferida.

3.7.6 A solicitacao realizada apds o periodo estabelecido no subitem 3.7.2 deste edital sera indeferida.

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

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

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

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

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

b) fraudar e(ou) falsificar documentacéo; ou

c) ndo observar a forma, o0 prazo e os horarios estabelecidos no subitem 3.7.2 deste edital.

3.7.12 Cada pedido de isenc¢éo sera analisado e julgado pelo Instituto Consulplan.

3.7.13 O resultado preliminar da solicitacdo de isencdo da taxa de inscricdo sera divulgado, no endereco
eletrébnico www.institutoconsulplan.org.br, na data provavel de 5 de margo de 2024.

3.7.13.1 Fica assegurado o direito de recurso aos candidatos com o pedido de isenc¢éo indeferido, no prazo
de 3 (trés) dias Uteis contados da divulgacdo do resultado dos pedidos de isencdo da taxa de inscricdo. Os
recursos deverdo ser protocolados via link préprio a ser disponibilizado no endereco
www.institutoconsulplan.org.br.

3.7.13.2 Nao sera permitida, apds o envio da documentacdo comprobatdria, no prazo e na forma estabelecidos
nos subitens 3.7.2 e 3.7.3 deste edital, a complementacdo de outros documentos. No periodo de interposicédo
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de recurso, ndo havera a possibilidade de envio da documentacdo pendente anexa ao recurso ou de
complementacao desta.

3.7.14 Ao término da apreciacao dos recursos contra o resultado preliminar da solicitacdo de isencao da taxa
de inscricdo, serdo divulgados o respectivo resultado definitivo e o resultado dos recursos interpostos, no
endereco eletrdnico www.institutoconsulplan.org.br, na data provavel de 18 de mar¢o de 2024.

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

3.7.16 O candidato que tiver pedido de isencdo deferido para determinada inscricdo e que,
concomitantemente, efetuar o pagamento da taxa para a mesma, tera seu pedido de isencéo cancelado, ndo
cabendo solicitacdo de ressarcimento.

3.8 DA CONFIRMACAO DA INSCRICAO

3.8.1 As informacbes referentes a data, ao horario e ao local de realizacdo das provas (home do
estabelecimento, endereco e sala) e cargo, assim como orientagbes para realizacdo das provas estardo
disponiveis a partir do dia 15 de abril de 2024 no endereco eletrénico do Instituto Consulplan
(www.institutoconsulplan.org.br), devendo o candidato efetuar a impresséo deste Cartédo de Confirmacao de
Inscricdo (CCI). As informagfes também poderéo ser obtidas junto & Central de Atendimento do Instituto
Consulplan, pelo menu “Fale Conosco” disponivel no enderecgo eletronico www.institutoconsulplan.org.br ou
pelo telefone 0800-100-4790, no horario de 8h00min as 17h30min, considerando-se o horario oficial de
Brasilia/DF.

3.8.2 Caso o candidato, ao consultar o Cartdo de Confirmagéo de Inscricdo (CCl), constate que sua inscricdo
nao foi aceita, devera entrar em contato com a Central de Atendimento do Instituto Consulplan pelos canais
citados no item anterior, impreterivelmente até 3 (trés) dias de antecedéncia a aplicagdo das provas.

3.8.3 Os contatos feitos apds a data estabelecida no subitem 3.8.2 deste Edital ndo serdo considerados,
prevalecendo para o candidato as informacdes contidas no Cartdo de Confirmagédo de Inscricdo (CCI) e a
situacdo de inscricdo do mesmo, posto ser dever do candidato verificar a confirmagéo de sua inscricdo, na
forma estabelecida neste Edital.

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

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

3.8.5 O Cartdo de Confirmacao de Inscricdo NAO sera enviado ao endereco informado pelo candidato no ato
da inscricdo. Sao de responsabilidade exclusiva do candidato a identificac&o correta de seu local de
realizac@o das provas e o comparecimento no horario determinado.

3.8.6 A alocacao dos candidatos nos locais designados para as provas sera definida pela instituicdo
organizadora, podendo esta adotar livremente os critérios que julgar pertinentes, a fim de resguardar a
seguranca do certame. A distribuicdo se dara de acordo com a viabilidade e a adequacao dos locais, ndo
necessariamente havendo a alocacdo dos candidatos nos locais de provas de acordo com a proximidade de
suas residéncias. Podera ocorrer, ainda, a reunido de candidatos com deficiéncia em locais de provas
especificos, a fim de conferir melhor tratamento e acessibilidade a este publico.

3.9 DA SOLICITACAO DE CONDIGOES ESPECIAIS

3.9.1 O candidato que necessitar de qualquer tipo de condi¢cdo especial para realizagdo das provas devera
solicitd-la no ato do requerimento de inscricao, indicando, claramente, quais 0s recursos especiais necessarios
e, ainda, enviar, até o dia 21 de marco de 2024, via upload, por meio de link especifico — laudo médico
(original ou cépia autenticada) que justifiqgue o atendimento especial solicitado. Apés esse periodo, a
solicitacdo sera indeferida, salvo nos casos de forga maior. A solicitacéo de condi¢des especiais sera atendida
segundo critérios de viabilidade e de razoabilidade.

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

3.9.1.2 A documentacdo tratada no subitem anterior também podera ser entregue pessoalmente pelo
candidato requerente no endereco disposto no item 1.11 deste Edital, em envelope lacrado com a seguinte
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identificacdo: “Concurso Publico da Camara Municipal de Caratinga/MG (especificar cargo, nome do
candidato e nimero de inscricdo) — Documentagéo para solicitagao de condi¢ao especial”.

3.9.2 Portadores de doencas infectocontagiosas que nao tiverem comunicado sua condicdo ao Instituto
Consulplan, de acordo com o item 3.9.1, por sua inexisténcia na data limite referida neste item, deverdo
comunica-la pelo menu “Fale Conosco” disponivel no endereco eletrdnico www.institutoconsulplan.org.br téo
logo esta venha a ser diagnosticada, devendo os candidatos nesta situacao se identificarem também ao fiscal
no portao de entrada, munidos de laudo médico, quando da realizacdo das provas, tendo direito a atendimento
especial.

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

3.9.3.1 Para garantir seu direito, a candidata devera solicitar atendimento especial para tal fim no ato da
inscricdo, enviando através de campo especifico no link disponibilizado para solicitacdo de condi¢des
especiais, a cépia digitalizada da certiddo de nascimento.

3.9.3.2 Caso 0 nascimento ocorra ap0s a data limite de solicitacdo, o atendimento especial devera ser
solicitado através do endereco eletrdnico citado do Instituto Consulplan.

3.9.3.3 A lactante devera levar a certiddo de nascimento original, ou em copia autenticada, no dia da prova.
3.9.3.4 O alimentando devera estar com um acompanhante adulto, que ficara em sala reservada e sera o
responsavel pela guarda da crianga.

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

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

3.9.3.5.1 Caso a crianga possua mais de 6 (seis) meses de idade, o tempo despendido na amamentagédo néo
sera compensado.

3.9.3.6 A candidata lactante, durante o periodo de amamentacéo, serd acompanhada de uma fiscal, sem a
presenca do responsavel pela guarda da crianca, o que garantird que sua conduta esteja de acordo com os
termos e condi¢cBes deste Edital.

3.9.3.6.1 Aplicam-se ao acompanhante as mesmas proibicfes de uso de aparelhos celulares, eletrénicos e
similares, aplicadas aos candidatos.

3.9.3.7 A fim de possibilitar melhor controle do fluxo de pessoas e do tempo adicional concedido as lactantes,
eventualmente o Instituto Consulplan podera alocar as lactantes em uma mesma sala de prova.

3.9.4 Considerando a possibilidade de os candidatos serem submetidos a detecgdo de metais durante as
provas, aqueles que, por razdes de saude, porventura fagcam uso de marca-passo, pinos cirlrgicos ou outros
instrumentos metalicos, deverdo comunicar previamente ao Instituto Consulplan acerca da situagéo, nos
moldes do item 3.9.1 deste Edital.

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

3.9.4.2 Os candidatos nas situacdes descritas nos subitens 3.9.4 e 3.9.4.1 deverdo obrigatoriamente
comparecer ao local de provas munidos dos exames e laudos que comprovem o uso dos equipamentos. No
caso de descumprimento deste procedimento ou se for verificada ma-fé no uso dos referidos aparelhos, os
candidatos poderao ser eliminados do certame.

3.9.5 O candidato que nao solicitar condicdo especial na forma determinada neste Edital, de acordo com a
sua condicdo, ndo a terd atendida sob qualquer alegacdo, sendo que a solicitagdo de condi¢cbes especiais
sera atendida dentro dos critérios de razoabilidade e de viabilidade.

3.9.6 O fornecimento do laudo médico (original ou cépia autenticada), por qualquer via, é de responsabilidade
exclusiva do candidato. O Instituto Consulplan ndo se responsabiliza por qualquer tipo de extravio que impeca
a chegada do laudo ao Instituto. O laudo médico (original ou cépia autenticada) ter4 validade somente para
este Concurso Publico e ndo sera devolvido, assim como néo serdo fornecidas copias desse laudo.

3.9.7 A pessoa travesti ou transexual (pessoa que se identifica e quer ser reconhecida socialmente, em
consonancia com sua identidade de género) que desejar atendimento pelo NOME SOCIAL podera solicita-lo
pelo menu “Fale Conosco” disponivel no enderego eletrénico www.institutoconsulplan.org.br até as 23h59min
do dia 20 de margo de 2024.
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3.9.7.1 Sera solicitado o preenchimento de requerimento que sera fornecido por via eletrdnica, o qual devera
ser assinado e encaminhado, impreterivelmente até o dia 21 de margo de 2024, juntamente com cépia simples
do documento oficial de identidade do candidato.

3.9.7.1.1 A documentacdo tratada no subitem anterior também podera ser entregue pessoalmente pelo
candidato requerente no endereco disposto no item 1.11 deste Edital, em envelope lacrado com a seguinte
identificagao: “Concurso Publico da Camara Municipal de Caratinga/MG (especificar o cargo e o numero
de inscricdo) — Documentacéo para solicitacdo de nome social.

3.9.7.2 Nao serdo aceitas outras formas de solicitacdo de nome social, tais como: telefone ou fax. Ao Instituto
Consulplan e a Camara Municipal de Caratinga/MG reservam-se o direito de exigir, a qualquer tempo,
documentos que atestem a condicdo que motiva a solicitacdo de atendimento declarado.

3.9.7.3 O candidato nesta situacéo deverd realizar sua inscri¢cao utilizando seu nome social, ciente de que tal
nome sera o unico divulgado em toda e qualquer publicacéo relativa ao Concurso Publico.

3.9.8 A solicitacdo de condi¢cdes especiais serd atendida, obedecendo a critérios de viabilidade e de
razoabilidade.

4. DA RESERVA DE VAGAS AS PESSOAS COM DEFICIENCIA

4.1 As pessoas com deficiéncia tém assegurado o direito de inscricdo no presente Concurso Publico, desde
gue a deficiéncia seja compativel com as atribui¢bes do cargo para o qual concorram.

4.1.1 Conforme 82° do artigo 7° da Lei Municipal n® 1.891/1990, do total de vagas ofertadas neste edital para
cada cargo e que vierem a ser criadas durante o prazo de validade do Concurso Publico, 3% (trés por cento)
ficardo reservadas aos candidatos que se declararem pessoas com deficiéncia, desde que apresentem laudo
médico (documento original ou copia autenticada), atestando a espécie e o grau ou nivel da deficiéncia, com
expressa referéncia ao codigo correspondente da Classificacdo Internacional de Doencas — CID, bem como
a provavel causa da deficiéncia, conforme modelo constante do Anexo lll deste Edital.

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

4.1.2 O candidato que desejar concorrer as vagas reservadas a pessoas com deficiéncia devera marcar a
opcao no link de inscricdo e enviar o laudo médico até o dia 21 de marco de 2024, via upload, por meio de
link especifico. O fato de o candidato se inscrever como pessoa com deficiéncia e enviar laudo médico ndo
configura participagcdo automatica na concorréncia para as vagas reservadas, devendo o laudo passar por
uma analise de uma Comissao e, no caso de indeferimento, passard o candidato a concorrer somente as
vagas de ampla concorréncia.

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

4.1.2.2 A documentacdo tratada no subitem anterior também poderd ser entregue pessoalmente pelo
candidato requerente no endereco disposto no item 1.11 deste Edital, em envelope lacrado com a seguinte
identificagao: “Concurso Publico da Camara Municipal de Caratinga/MG (especificar o cargo e o niumero
de inscricdo) — Documentacdo para Reserva de Vagas as Pessoas com Deficiéncia.

4.1.3 Se na aplicacdo do percentual de 3% (trés por cento) do total de vagas reservadas a cada cargo resultar
namero fracionado, este devera ser elevado até o primeiro nimero inteiro subsequente. Contudo, sera
respeitado o limite maximo de 20% (vinte por cento) para esta reserva.

4.1.4 A convocacéao dos candidatos em cada cargo na condi¢cdo de pessoa com deficiéncia devera
obedecer ao seguinte critério: a primeira nomeagao ocorrerd na 52 vaga aberta neste certame, a
segunda na 342, aterceira na 672 e, posteriormente, a cada trinta e trés novas vagas.

4.2 O candidato inscrito na condicdo de pessoa com deficiéncia que necessite de tempo adicional para a
realizacao das provas devera requeré-lo expressamente por ocasido da inscricdo no Concurso Publico, com
justificativa acompanhada de parecer original emitido por especialista da area de sua deficiéncia, nos termos
do 82°do art. 4 do Decreto Federal n® 9.508/2018. O parecer citado devera ser enviado até o dia 21 de margo
de 2024, via upload, por meio de link especifico. Caso o candidato ndo envie o parecer do especialista no
prazo determinado, ndo realizard as provas com tempo adicional, mesmo que tenha assinalado tal op¢c&o no
requerimento de inscricéo.
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”

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

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

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

4.4 A relacao dos candidatos que tiverem a inscricdo deferida para concorrer na condicdo de pessoa com
deficiéncia, bem como a relacdo dos candidatos que tiverem os pedidos de atendimento especial deferidos
ou indeferidos para a realizagdo das provas, serd divulgada no endereco eletrdnico
www.institutoconsulplan.org.br, a partir do dia 1° de abril de 2024.

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

4.5.1 O candidato que, porventura, declarar indevidamente, quando do preenchimento do requerimento de
inscricdo via Internet, ser pessoa com deficiéncia, devera, apos tomar conhecimento da situacdo da inscricdo
nesta condicdo, entrar em contato com o Instituto Consulplan pelo menu “Fale Conosco” disponivel no
endereco eletrébnico www.institutoconsulplan.org.br, ou ainda, mediante o envio de correspondéncia para o
endereco constante do subitem 4.1.2, ou entregar pessoalmente no endereco indicado no item 1.11 deste
Edital, para a corregéo da informac&o, por tratar-se apenas de erro material e inconsisténcia efetivada no ato
da inscricao.

4.6 Os candidatos que se declararem pessoas com deficiéncia aprovados em todas as etapas deste concurso
publico, deverdo submeter-se a avaliacdo biopsicossocial promovida pela Camara Municipal, que verificara
sobre a sua qualificacdo como pessoa com deficiéncia ou ndo, bem como sobre o grau de deficiéncia
incapacitante para o exercicio do cargo ou ndo, nos termos do art. 5° do Decreto Federal n° 9.508/2018.
4.6.1 A avaliacdo biopsicossocial tera decisdo terminativa sobre a qualificacdo e aptiddo do candidato,
observada a compatibilidade da deficiéncia com as atribuigbes do cargo.

4.7 A avaliacdo biopsicossocial envolvera a andlise de enquadramento legal da deficiéncia indicada pelo
candidato, mediante analise de laudo médico que ateste a espécie, o grau ou o nivel de deficiéncia, com
expressa referéncia ao codigo correspondente da Classificacdo Internacional de Doencas — CID, bem como
a provavel causa da deficiéncia.

4.8 A néo observancia do disposto no subitem 4.7, a reprovagdo na avaliagdo biopsicossocial ou 0 néao
comparecimento a pericia (se convocado) acarretara a perda do direito aos quantitativos reservados aos
candidatos em tais condigdes.

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

4.9 O candidato aprovado em todas as etapas do concurso publico, porém, ndo enquadrado como pessoa
com deficiéncia, continuara figurando apenas na lista de classificacdo geral do cargo, caso tenha obtido
classificacéo suficiente para figurar na lista de ampla concorréncia.

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

4.11 Se, quando da convocacao, nao existirem candidatos na condicéo de pessoa com deficiéncia aprovados
em todas as etapas do concurso publico, serdo convocados os demais candidatos aprovados, observada a
listagem de classificacdo de todos os candidatos ao cargo.

4.12 O fornecimento do laudo médico (original ou cépia autenticada), por qualquer via, € de responsabilidade
exclusiva do candidato. O Instituto Consulplan ndo se responsabiliza por qualquer tipo de extravio que impeca
a chegada do laudo ao Instituto. O laudo médico (original ou copia autenticada) ter4 validade somente para
este Concurso Publico e ndo sera devolvido, assim como ndo serdo fornecidas cépias desse laudo.

4.13 Outros procedimentos e medidas complementares necessarios a realizacédo da avaliacao biopsicossocial
serdo disciplinados em edital a ser oportunamente divulgado.

5. DAS PROVAS

- NS> G



CAMARA MUNICIPAL DE CARATINGA/MG
EDITAL N° 01, DE 15 DE DEZEMBRO DE 2023

5.1 Da Prova Objetiva de Mdltipla Escolha
5.1.1 A prova objetiva de mdltipla escolha, de carater eliminatorio e classificatério, abrangera os contetdos
programaticos constantes do Anexo | deste Edital e tera a seguinte distribuicao:

) QUADRO |
Cargos de NIVEL FUNDAMENTAL COMPLETO e INCOMPLETO

DISCIPLINA N° DE QUESTOES PONTOS POR QUESTAO
Lingua Portuguesa 10 1,0
Raciocinio Logico Matematico 10 1,0
Conhecimentos Gerais 10 1,0

TOTAL DE QUESTOES

30 questdes

PONTUACAO MAXIMA

30 pontos

) QUADRGO Il
Cargos de NIVEL MEDIO/TECNICO COMPLETO
DISCIPLINA N° DE QUESTOES PONTOS POR QUESTAO

Lingua Portuguesa 10 1,0
Raciocinio Légico-matematico 10 1,0
Nocdes de Informética 5 1,0
Conhecimentos de Direito Administrativo e

Constitucional 5 1.0
Conhecimentos do Cargo 10 1,0

TOTAL DE QUESTOES

40 questdes

PONTUACAO MAXIMA

40 pontos

) QUADRO Il
Cargos de NIVEL SUPERIOR COMPLETO, exceto para os cargos de Procurador Juridico
Legislativo e Analista Juridico Legislativo

DISCIPLINA N° DE QUESTOES PONTOS POR QUESTAO

Lingua Portuguesa 10 1,0
Raciocinio Logico 10 1,0
Conhecimentos de Direito Administrativo e

S 1,0
Constitucional 10
Legislacdo Municipal 5 1,0
Conhecimentos do Cargo 15 1,0

TOTAL DE QUESTOES

50 questdes

PONTUACAO MAXIMA

50 pontos

) QUADRO IV
Cargos de NIVEL SUPERIOR COMPLETO apenas para os cargos de Procurador Juridico
Legislativo e Analista Juridico Legislativo

DISCIPLINA

N° DE QUESTOES

PONTOS POR QUESTAO

Direito Constitucional

8

1,0
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Direito Administrativo 10 1,0
Direito Civil 3 1,0
Direito Processual Civil 7 1,0
Direito Tributario 4 1,0
Direito Financeiro e Orcamentario 3 1,0
Direito Previdenciario 3 1,0
Direito do Consumidor 2 1,0
Direito Eleitoral 5 1,0
Legislacdo Municipal 5 1,0
TOTAL DE QUESTOES 50 questdes
PONTUACAO MAXIMA 50 pontos

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

5.1.3 As questdes da prova objetiva serdo do tipo multipla escolha, com 4 (quatro) op¢des (A a D) e uma Unica
resposta correta.

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

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

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

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

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

5.1.9 Nao sera permitido que as marcagcfes no Cartdo de Respostas sejam feitas por outras pessoas, salvo
em caso de candidato que tenha solicitado atendimento especial para esse fim. Nesse caso, se necessario, 0
candidato serd acompanhado por um fiscal do Instituto Consulplan devidamente treinado.

5.1.10 O candidato ndo devera amassar, molhar, dobrar, rasgar, ou, de qualquer modo, danificar o seu Cartéo
de Respostas, sob pena de arcar com os prejuizos advindos da impossibilidade de realizag&o da leitura Otica.

5.2 Da Prova Discursiva

5.2.1 Sera aplicada prova discursiva, de carater eliminatdrio e classificatério, no mesmo dia de realizagéo da
prova objetiva, apenas para os cargos de Procurador Juridico Legislativo e Oficial de Redacé&o
Legislativa, consistente em:

a) 1 (um) parecer juridico, para o cargo de Procurador Juridico Legislativo, versando sobre temas
relacionados aos conhecimentos especificos do respectivo cargo; e

b) 1 (uma)redacéo, para o cargo de Oficial de Redacéo Legislativa, versando sobre tema de conhecimento
geral.

5.2.2 Somente serdo corrigidas as provas discursivas dos candidatos aprovados na prova objetiva, na forma
do item 5.1.4, e que estejam classificados até as seguintes posi¢des da lista de classificacéo nesta fase, por
cargo/especialidade:

Cargo Candidatos Ampla Concorréncia Candidatos com Deficiéncia
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Procurador Juridico I I
Legislativo 20?2 posicgao 102 posicéo
Oficial de Redacdao Legislativa 102 posicéo 102 posicéo

5.2.3 Havendo notas idénticas nas posi¢oes de classificagdo expressas no subitem anterior, serdo aplicados
preliminarmente os critérios de desempate previstos no subitem 9.3 e seguintes deste Edital.

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

5.2.5 Caso se verifiguem candidatos com deficiéncia que tenham obtido pontuacdo suficiente para
classificacdo pela lista de ampla concorréncia (lista geral), estes néo serdo considerados para fins de correcao
das provas discursivas dos candidatos as reservas de vagas. Portanto, os candidatos nesta situacao serao
considerados dentro do quantitativo destinado a ampla concorréncia, corrigindo-se as provas de outros
candidatos com deficiéncia para atingir os quantitativos expressos no subitem 5.2.2 para as reservas de vagas.
5.2.6 Os candidatos que néo tiverem a sua prova discursiva corrigida na forma dos subitens 5.2.2 e 5.2.3
serdo eliminados e néo terdo classificacdo alguma no Concurso Publico.

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

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

CRITERIOS PONTUAGAO

(A) ASPECTOS MACROESTRUTURAIS 21 pontos

ABORDAGEM DO TEMA E DESENVOLVIMENTO DO CONTEUDO

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

(B) ASPECTOS MICROESTRUTURAIS 9 pontos

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

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

OBSERVACOES QUANTO AOS CRITERIOS DE CORRECAO:

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

2. Por linha efetivamente escrita, entende-se a linha com no minimo duas palavras completas,
excetuando-se preposigdes, conjungdes e artigos.

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

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

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

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

5.2.9.1 A prova discursiva devera ter a extensao minima e méaxima de:

a) 30 (trinta) linhas e 60 (sessenta) linhas, para o parecer juridico;

b) 20 (vinte) linhas e 30 (trinta) linhas, para a redagéo.

5.2.9.2 Sera desconsiderado, para efeito de avaliacao, qualquer fragmento de texto que for escrito fora do
local apropriado ou que ultrapassar a extensdo maxima permitida.

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

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

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

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

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

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

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

5.2.15 Quando da realizag&o da prova discursiva, o candidato ndo poderé efetuar consulta a quaisquer fontes
ou meios de consulta, nem mesmo legislagdo para auxilio na elaborag¢éo da prova discursiva.

5.2.16 O candidato devera observar atentamente as orientac6es de transcricdo de sua prova discursiva.
Aquele que nao observar tais orienta¢des recebera nota 0 (zero), sendo vedado qualquer tipo de rasura e/ou
adulteracéo na identificacdo das péaginas, sob pena de eliminagéo.

5.2.17 O candidato, ao término da realiza¢éo da prova discursiva, deverda, obrigatoriamente, devolver a Folha
de Texto Definitivo sem qualquer termo que identifique a folhna em que foi transcrita sua resposta.

6. DA APLICACAO DAS PROVAS

6.1 As provas escritas objetivas de mdltipla escolha, discursivas e de redacdo (conforme o cargo), seréo
realizadas na cidade de Caratinga/MG, no dia 21 de abril de 2024 (domingo), em dois turnos, conforme
disposto na tabela a seguir:

MANHA TARDE
Inicio das provas: 8h00 Inicio das provas: 14h30

Auxiliar de Servigos Gerais; Auxiliar Administrativo;

21 DE ABRIL DE 2024 Auxiliar Técnico de Comunicagéo Técnico de Informatica;

(DOMINGO) Oficial Administrativo; Assistente de Comunicagéo;
Motorista; Procurador Juridico Legislativo;
Analista Juridico Legislativo. Controlador Interno;
Oficial de Redacéo Legislativa.

6.1.1 A provatera duracéao de:

a) 3h00min (trés horas) para os cargos de nivel fundamental completo e incompleto, médio/técnico.
b) 4h0Omin (quatro horas) para os cargos de nivel superior (exceto para Procurador Juridico
Legislativo e Oficial de Redagéo Legislativa).

¢) 4h30min (quatro horas e trinta minutos) para os cargos de Procurador Juridico Legislativo e Oficial
de Redacéao Legislativa.

6.1.2 No periodo de realizacédo da prova esta compreendido o tempo necessario ao preenchimento da folha
de respostas, a realizacdo da prova discursiva ou da prova de redacao, as orientacdes e avisos fornecidos
pelos fiscais durante a aplicagdo, bem como com relagcdo a procedimentos de identificacdo civil e/ou
seguranca que forem adotados pela organizacédo do certame.

6.2 Os locais de realizacdo da prova escrita, para 0s quais deverado se dirigir os candidatos, serdo divulgados
a partir de 15 de abril de 2024, no endereco eletrbnico www.institutoconsulplan.org.br. S&o de
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responsabilidade exclusiva do candidato a identificacdo correta de seu local de realizacdo da prova escrita e
comparecimento no horario determinado.

6.3 O caderno de provas contém todas as informacgfes pertinentes ao Concurso, devendo o candidato ler
atentamente as instrucdes, inclusive, quanto a continuidade do Concurso.

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

6.3.2 Nos casos de eventual falta de prova/material personalizado de aplicagdo de provas, em razédo de falha
de impresséo, ou de equivoco na distribuicdo de prova/material, o Instituto Consulplan tem a prerrogativa para
entregar ao candidato prova/material reserva ndo personalizado eletronicamente, 0 que sera registrado em
atas de sala e de coordenacéo.

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

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

6.5 Podera ser admitido o ingresso de candidato que n&o esteja portando o Cartdo de Confirmagédo de
Inscricdo no local de realizacdo das provas apenas quando o seu nome constar devidamente na relagéo de
candidatos afixada na entrada do local de aplicagao.

6.6 Podera ocorrer inclusdo de candidato em um determinado local de provas apenas quando 0 seu nome
ndo estiver relacionado na listagem oficial afixada na entrada do local de aplicagéo e o candidato estiver de
posse do cartdo de confirmacao de inscrigdo, que ateste que o0 mesmo deveria estar devidamente relacionado
naquele local.

6.6.1 A inclusdo, caso realizada, tera carater condicional, e serd analisada pelo Instituto Consulplan com o
intuito de se verificar a pertinéncia da referida inscrigdo. Constatada a improcedéncia da inscri¢éo, esta sera
automaticamente cancelada, sendo considerados nulos todos os atos dela decorrentes, ainda que o candidato
obtenha aprovacao nas provas, garantido o direito ao contraditorio e a ampla defesa.

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

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

6.8 Durante a realizacdo das provas, a partir do ingresso do candidato na sala de provas, sera adotado o
procedimento de identificagéo civil dos candidatos mediante verificagdo do documento de identidade, da coleta
da assinatura, entre outros procedimentos, de acordo com orienta¢des do fiscal de sala.

6.9 N&o sera admitido ingresso de candidato no local de realizacdo das provas apds o horario fixado para o
seu inicio.

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

6.10.1 Caso o candidato esteja impossibilitado de apresentar, no dia de realizacao das provas, documento de
identidade original por motivo de perda, furto ou roubo, devera ser apresentado documento que ateste o
registro da ocorréncia em 6rgéo policial expedido h4, no maximo, 30 (trinta) dias, sendo entdo submetido a
identificacdo especial.
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6.10.1.1 O documento devera estar em perfeitas condicdes, de forma a permitir com clareza a identificacdo
do candidato e sua assinatura.

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

6.10.3 Nao serd aceita copia do documento de identidade, ainda que autenticada, bem como protocolo de
documento.

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

6.10.5 Por ocasido da realizacdo da prova, o candidato que néo apresentar documento de identidade original,
na forma definida no subitem 6.10 ou ndo apresentar o Boletim de Ocorréncia conforme especificacdes do
subitem 6.10.1 deste Edital, ndo fara as provas e serd automaticamente excluido do Concurso Publico.
6.10.6 Tendo em vista a necessidade de identificacdo civil dos candidatos ndo apenas no ingresso nos locais
de provas, como também durante a realizagdo das provas, e em razdo da proibicdo do uso de celulares e
aparelhos eletrénicos, fica vedada a apresentacao pelo candidato exclusivamente da Carteira Nacional de
Habilitacdo em meio eletronico (CNH-e). Para fins de identificac&o civil, o candidato obrigatoriamente devera
apresentar documento original com foto e em meio fisico, dentre aqueles admitidos no subitem 6.10 deste
Edital.

6.10.7 Nao serdo aplicadas provas, em hipétese alguma, em local, em data ou em horarios diferentes dos
predeterminados em Edital ou em comunicado.

6.11 Nao sera permitida, durante a realizagao das provas, a comunicac¢ao entre os candidatos nem a utilizacéo
de maquinas calculadoras e/ou similares, livros, anotacdes, impressos ou qualquer outro material de consulta,
protetor auricular, lapis, borracha ou corretivo. Especificamente, ndo sera permitido o candidato ingressar na
sala de provas sem o devido recolhimento, com respectiva identificagcdo, dos seguintes equipamentos: bip,
telefone celular, walkman, agenda eletronica, notebook, palmtop, ipod, ipad, tablet, smartphone, mp3, mp4,
receptor, gravador, maquina de calcular, maquina fotogréafica, controle de alarme de carro, reldégio de qualquer
modelo, pulseiras magnéticas e similares etc., 0 que nao acarreta em qualquer responsabilidade do Instituto
Consulplan sobre tais equipamentos. No caso do candidato, durante a realizag&o das provas, ser surpreendido
portando os aparelhos eletrénicos citados, sera automaticamente lavrado no Termo de Ocorréncia o fato
ocorrido e ELIMINADO automaticamente do processo de sele¢do. Para evitar qualquer situagéo neste sentido,
o candidato devera evitar portar no ingresso ao local de provas quaisquer equipamentos acima relacionados.
6.11.1 Quando do ingresso na sala de aplicacdo de provas, os candidatos deverdo recolher todos os
equipamentos eletrbnicos e/ou materiais ndo permitidos, inclusive carteira com documentos e valores em
dinheiro, em envelope de seguranga nao reutilizavel, fornecido pelo fiscal de aplicagéo.

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

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

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

6.11.5 Para a seguranca de todos os envolvidos no concurso, é recomendavel que os candidatos ndo portem
arma de fogo no dia de realizacdo das provas. Caso, contudo, se verifique esta situacao, o candidato sera
encaminhado a Coordenacdo da Unidade, onde devera entregar a arma para guarda devidamente
identificada, mediante preenchimento de termo de acautelamento de arma de fogo, onde preencheré os dados
relativos ao armamento. Eventualmente, se o candidato se recusar a entregar a arma de fogo, assinara termo
assumindo a responsabilidade pela situacdo, devendo desmuniciar a arma quando do ingresso na sala de
aplicacado de provas, reservando as muni¢gées na embalagem ndo reutilizavel fornecida pelos fiscais, as quais
deverdo permanecer lacradas durante todo o periodo da prova, juntamente com os demais equipamentos
proibidos do candidato que forem recolhidos.
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6.12 Nao sera permitida, durante a realizacdo da prova escrita, a utilizacao pelo candidato de 6culos escuros
(exceto para correcao visual ou fotofobia), ou quaisquer acessorios de chapelaria (chapéu, boné, gorro etc.).
6.12.1 E garantida a liberdade religiosa a todos os candidatos. Todavia, em razdo dos procedimentos de
segurancga previstos neste edital, previamente ao inicio da prova, aqueles que trajarem vestimentas que
restrinjam a visualizagédo das orelhas ou da parte superior da cabeca serdo solicitados a se dirigirem a local a
ser indicado pela Coordenacdo do Instituto Consulplan, no qual, com a devida reserva, passardo por
procedimento de vistoria por fiscais de sexo masculino ou feminino, conforme o caso, de modo a respeitar a
intimidade do candidato e garantir a hecessaria seguranca na aplicacdo das provas, sendo o fato registrado
em ata.

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

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

6.14 Nao havera segunda chamada para as provas escritas objetivas de mdultipla escolha. Sera excluido do
Concurso Publico o candidato que faltar a prova escrita ou chegar apos o horario estabelecido.

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

6.16 O candidato somente podera retirar-se do local de realizacdo das provas escritas levando o caderno de
provas no decurso dos ultimos 60 (sessenta) minutos anteriores ao horario previsto para o seu término. O
candidato, também, podera retirar-se do local de provas somente a partir dos 90 (noventa) minutos apés o
inicio de sua realizagcéo, contudo ndo poderd levar consigo o caderno de provas.

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

6.17.1 N&o sera permitido ao candidato realizar anotacdo de informacdes relativas as suas respostas (copia
de gabarito) no comprovante de inscricdo ou em qualquer outro meio.

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

6.17.3 Ao término de sua prova, o candidato devera aguardar o recolhimento de seu material pelo fiscal, bem
como a conferéncia de seus dados, podendo retirar-se da sala de provas somente ap0s a autorizacao. O
candidato deverd, obrigatoriamente, devolver ao fiscal os documentos que serdo utilizados para correcéo de
suas respostas, devidamente assinadas no local indicado.

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

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

6.18.1 Caso acontega algo atipico no dia de realizagdo da prova, ser& verificado o incidente, e, caso seja
verificado que ndo houve intencao de burlar o edital, o candidato sera mantido no Concurso Publico.

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

6.19.1 Ao término da prova, o candidato deverd se retirar do recinto de aplica¢do, ndo Ihe sendo mais permitido
0 ingresso nos sanitarios.

6.20 A ocorréncia de quaisquer das situacdes contidas no subitem 6.18 implicara na eliminacao do candidato,
constituindo tentativa de fraude, garantido o direito ao contraditorio e & ampla defesa.

6.20.1 Se, a qualquer tempo, for constatado, por meio eletrénico, estatistico, visual, grafolégico ou por
investigacao policial, ter o candidato se utilizado de processo ilicito, suas provas serdo anuladas e ele sera
automaticamente eliminado do Concurso Publico, garantido o direito ao contraditério e a ampla defesa.

6.21 Nao haverd, por qualquer motivo, prorrogacdo do tempo previsto para a aplicacdo das provas escritas
em virtude de afastamento de candidato da sala de provas, salvo a situacdo prevista no item 3.9.3.1 deste
Edital.

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

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

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

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

6.24.1 Os candidatos afetados deverdo permanecer na sala de provas aguardando o (re)inicio da prova,
conforme instrug@es fornecidas pela equipe de aplicacdo, sob pena de eliminacéo.

6.24.2 A situacao descrita no item 6.24 ndo se aplica as orientacdes e avisos fornecidos pelos fiscais durante
a aplicacdo, bem como com relacéo a procedimentos de identificacao civil e/ou seguranca que forem adotados
pela organizagéo do certame.

6.24.3 Em casos excepcionais, quando a situagéo verificada impossibilitar o prosseguimento das provas em
condi¢cbes isondbmicas a todos os candidatos envolvidos, a Coordenacéo do Instituto Consulplan, ouvida a
Comisséo do Concurso, podera deliberar pela suspenséo da aplicacéo, reservando-se no direito de prosseguir
com a realizagdo do certame suspenso em nova data.

7. DAS PROVAS PRATICAS

7.1 As provas praticas, de carater eliminatério, serdo aplicadas somente para candidatos ao cargo de
Motorista, dentro do quantitativo de corte especificado abaixo, desde que aprovados nas provas escritas
objetivas de multipla escolha, de acordo com a classificacdo obtida, do maior para o menor:

NUMERO DE
CARGO CONVOCADOS
Motorista 10

7.1.1 Seréo aplicadas provas préticas a todos os candidatos que tiveram sua inscricdo deferida na condicédo
de pessoas com deficiéncia para os cargos dispostos no item 7.1, desde que aprovados na Prova Escrita
Obijetiva de Mdltipla escolha, nos termos do item 5.1.4.

7.1.2 No caso de empate na listagem de aprovados na prova escrita, sera realizado preliminarmente o
desempate conforme previsto no subitem 9.3 deste Edital, no que couber, e realizada a prova prética para os
candidatos classificados até o limite estabelecido no subitem 7.1.
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7.2 A prova pratica tem caréater eliminatorio, totalizando 40 (quarenta) pontos, sendo considerados aprovados
apenas os candidatos que obtiverem o percentual minimo de 50% (cinquenta por cento) de aproveitamento
dos pontos nas referidas provas.

7.3 As provas praticas para o cargo de Motorista serdo realizadas na cidade de Caratinga/MG, em local e
data que serdo divulgados no site do Instituto Consulplan (www.institutoconsulplan.org.br).

7.4 Serd publicado no site www.institutoconsulplan.org.br, em data oportuna, o edital de convocacédo para a
etapa da prova prética, onde estarao relacionados os convocados para a etapa, a data e horéario da realizacao
das provas, bem como os demais procedimentos inerentes a etapa da prova prética. O Edital de convocacao
somente sera publicado em data posterior a divulgacdo dos resultados das provas objetivas e serdo
convocados apenas os candidatos que obtiveram na prova escrita objetiva de mdltipla escolha pontuacdo
igual ou superior a 50% (cinquenta por cento) observado o limite de convocac¢éo estabelecido no subitem 7.1.
7.4.1 Em hip6tese alguma sera realizada qualquer prova fora dos locais, horarios e datas determinados, e sob
nenhum pretexto ou motivo, segunda chamada para a realiza¢@o da prova, sendo atribuida a nota 0 (zero) ao
candidato ausente ou retardatario, seja qual for o motivo alegado.

7.5 Os candidatos ao cargo descrito realizardo prova pratica na area de conhecimento em que irdo atuar, a
fim de comprovar seu dominio sobre as tarefas determinadas pelo examinador técnico na area.

7.5.1 Para os candidatos ao cargo de Motorista, de acordo com as orientagdes e tempo determinado pelo
examinador, a prova pratica constara de conducéo de veiculo automotivo, compativel com a categoria exigida,
em vias publicas da cidade, buscando evidenciar de forma profissional a postura do condutor candidato,
segundo as atribui¢des sintéticas do cargo os critérios de avaliagdo serdo cobrados conforme a Resolugdo n°
168/2004 do CONTRAN. As faltas cometidas durante a avaliagdo do candidato serdo descontadas na
proporgéo de sua natureza, em conformidade com o art. 19 e incisos da Resolugéo n° 168/2004 do CONTRAN,
sendo as faltas: grave (12 pontos), média (8 pontos) e leve (4 pontos). No caso de ocorréncia de falta
eliminatéria, sera atribuida ao candidato nota O (zero).

7.6 O resultado da prova pratica serd afixado no quadro de avisos da Camara Municipal e publicado no site
www.institutoconsulplan.org.br, ndo sendo possivel o conhecimento do resultado via telefone, fax ou e-mail.
7.7 Os candidatos ao cargo de Motorista convocados para esta fase deverdo comparecer no local indicado
para realizacdo da prova 60 (sessenta) minutos antes do horéario fixado para seu inicio, munidos do
documento de identidade; caso contrario, ndo poderao efetuar a referida prova.

7.8 Os candidatos ao cargo de Motorista deverao exibir ao examinador responsavel pelo exame de
direcéo sua Carteira Nacional de Habilitacdo — CNH original e entregar-lhe uma fotocOpia da mesma.
Poderdo também apresentar o comprovante autenticado de aprovacdo em exame de alteracao de categoria
junto ao DETRAN e, quando da nhomeacao, deverao apresentar copia autenticada do referido documento.
7.9 Nao havera tratamento diferenciado a nenhum candidato, sejam quais forem as circunstancias alegadas,
tais como alteragBes orgéanicas ou fisioldgicas permanentes ou temporarias, deficiéncias, estados menstruais,
indisposic¢des, caibras, contusdes, gravidez ou outras situagbes que impossibilitem, diminuam ou limitem a
capacidade fisica e/ou organica do candidato, sendo que o candidato devera realizar os referidos testes de
acordo com o escalonamento previamente efetuado pelo Instituto Consulplan (turno matutino ou vespertino),
o qual sera realizado de forma aleatoria.

7.10 SERA ELIMINADO DO CONCURSO NESTA FASE, O CANDIDATO QUE:

a) Retirar-se do recinto da prova durante sua realizagdo sem a devida autorizagdo ou que néo estiver no local
da prova no horario previsto para assinar a lista de chamada, sendo automaticamente desclassificado; b) Ndo
apresentar a documentacéao exigida;

¢) Nao obtiver o minimo de 50% (cinquenta por cento) de aproveitamento dos pontos da prova pratica;

d) Faltar com a devida cortesia para com qualquer dos examinadores, seus auxiliares, autoridades presentes
e/ou candidatos;

e) For surpreendido dando e/ou recebendo auxilio para a execucdo dos testes ou tentando usar de meios
fraudulentos e/ou ilegais para a realizacdo da prova; e

f) Perturbar, de qualquer modo, a ordem dos trabalhos, incorrendo em comportamento indevido.

8. DOS PROGRAMAS

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

8.2 O Anexo I, integrante deste Edital, contempla apenas o contetdo programatico, o qual podera ser buscado
em qualquer bibliografia sobre o assunto solicitado.
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8.3 A Camara Municipal de Caratinga/MG e o Instituto Consulplan ndo se responsabilizam por quaisquer
cursos, textos, apostilas e outras publicacdes referentes a este Concurso Publico, no que tange ao contetdo
programatico.

8.4 Os itens das provas objetivas poderdo avaliar habilidades que vdo além de mero conhecimento
memorizado, abrangendo compreensao, aplicagéo, andlise, sintese e avaliagao, valorizando a capacidade de
raciocinio.

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

9 DO PROCESSO DE CLASSIFICAGAO

9.1 Sera aprovado o candidato que obtiver aprovacdo nas provas escritas objetivas de mdultipla escolha, nas
provas discursivas (quando houver) e provas praticas (quando houver).

9.2 A classificacao final dos candidatos sera feita pela soma dos pontos obtidos nas provas escritas objetivas
de multipla escolha e provas discursivas (quando houver).

9.3 Na classificacao final entre candidatos empatados com igual nimero de pontos na soma de todas as
etapas serdo fatores de desempate 0s seguintes critérios:

9.3.1 Para os cargos de Nivel Superior, exceto para os cargos de Procurador Juridico Legislativo e
Analista Juridico Legislativo:

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

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

¢) maior pontuagdo na disciplina da prova escrita objetiva de Raciocinio Légico-matemético;

d) maior idade; e

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

9.3.1.1 Para os cargos de Nivel Superior, apenas para os cargos de Procurador Juridico Legislativo e
Analista Juridico Legislativo:

a) maior pontuagéo na prova discursiva (se houver);

b) maior pontuacgdo na disciplina da prova escrita objetiva de Direito Administrativo;

¢) maior pontuacgéo na disciplina da prova escrita objetiva de Direito Constitucional;

d) maior pontuagéo na disciplina da prova escrita objetiva de Direito Eleitoral;

e) maior pontuacgéo na disciplina da prova escrita objetiva de Direito Tributario;

f) maior idade; e

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

9.3.2 Para o cargo de Nivel Médio e Técnico:

a) maior pontuacdo na disciplina da prova escrita objetiva de Lingua Portuguesa;

b) maior pontuacgdo na disciplina da prova escrita objetiva de Raciocinio Logico-matemético;
¢) maior pontuacao na disciplina da prova escrita objetiva de No¢des de Informatica;

d) maior idade; e

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

9.3.3 Para o cargo de Nivel Fundamental Completo e Incompleto:

a) maior pontuacgdo na disciplina da prova escrita objetiva de Lingua Portuguesa;

b) maior pontuacgdo na disciplina da prova escrita objetiva de Raciocinio Logico-matemético;
c) maior idade; e

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

9.3.4 Os candidatos que, apos aplicacdo sucessiva dos critérios de desempate previstos nos subitens 9.3.1 a
9.3.3 até o critério maior idade, e que, ainda assim, permanecerem empatados, serdo convocados
oportunamente para apresentacdo de documentagcdo comprobatoéria do exercicio da funcéo de jurado.

9.3.5 Os candidatos com idade igual ou superior a 60 (sessenta) anos, completos até o ultimo dia do periodo
de inscricles, terdo a idade como primeiro critério de desempate, hipétese em que tera preferéncia o mais
idoso. Caso persista o empate, devera ser observado o critério estabelecido no item 9.3, conforme
estabelecido na Lei em vigor.

10. DOS RESULTADOS E RECURSOS
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10.1 Os gabaritos oficiais preliminares das provas objetivas serdo divulgados na Internet, no endereco
eletrénico www.institutoconsulplan.org.br, a partir das 16h00min da segunda-feira subsequente a realizacéo
das provas escritas objetivas de multipla escolha.

10.2 O candidato que desejar interpor recursos contra os gabaritos oficiais preliminares das provas objetivas
dispora de 3 (trés) dias uteis, a partir do dia subsequente ao da divulgacao (terca-feira), em requerimento
proprio  disponibilizado no link correlato ao Concurso Publico no endereco eletrénico
www.institutoconsulplan.org.br.

10.3 A interposicdo de recursos podera ser feita via Internet, através do Sistema Eletrénico de Interposi¢ao
de Recursos, com acesso pelo candidato com o fornecimento de dados referente a sua inscrigcdo apenas no
prazo recursal, ao Instituto Consulplan, conforme disposicbes contidas no endereco eletrbnico
www.institutoconsulplan.org.br, no link correspondente ao Concurso Publico. Sera disponibilizado, ainda, um
ponto de acesso a Internet para o candidato no endereco indicado no item 1.11 deste Edital.

10.3.1 Cabera recurso a Comissdo Examinadora contra erros materiais ou omissfes de cada etapa,
constituindo as etapas: publicacdo do Edital, inscricdo dos candidatos, divulgacdo do gabarito oficial e
divulgacao da pontuacao provisoria, incluido o fator de desempate estabelecido, provas discursivas e provas
praticas até 3 (trés) dias Uteis apos o dia subsequente da divulgacao/publicagéo oficial das respectivas etapas.
10.3.2 S&o passiveis 0s recursos contra todas as decisdes proferidas durante a realizagdo do Concurso
Publico, objeto deste Edital, que tenha repercussao na esfera de direitos dos candidatos.

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

10.5 Nao seré aceito recurso por meios diversos ao que determina o subitem 10.3 deste Edital.

10.6 O recurso devera ser individual, por questédo ou avaliagdo, com a indicacdo daquilo em que o candidato
se julgar prejudicado, e devidamente fundamentado, comprovando as alegagfes com citagfes de artigos, de
legislacao, itens, paginas de livros, nomes dos autores etc., e, ainda, a exposi¢cdo de motivos e argumentos
com fundamentagdes circunstanciadas, conforme suprarreferenciado.

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

10.7 Serdo rejeitados também liminarmente os recursos enviados fora do prazo improrrogavel de 3 (trés) dias
Uteis, a contar do dia subsequente da publicacdo de cada etapa, ou ndo fundamentados. E ainda, serdo
rejeitados aqueles recursos enviados pelo correio, fac-simile, ou qualquer outro meio que néo o previsto neste
Edital.

10.8 A decisao da banca examinadora serd irrecorrivel, consistindo em Ultima instancia para recursos, sendo
soberana em suas decisfes, razdo pela qual ndo caberdo recursos administrativos adicionais, exceto em
casos de erros materiais, havendo manifestacéo posterior da Banca Examinadora.

10.9 Em nenhuma hipétese seréo aceitos pedidos de reviséo de recursos, recursos de recursos, recurso de
gabarito oficial definitivo e/ou recurso de resultado definitivo, exceto no caso previsto no subitem anterior.
10.10 O recurso cujo teor desrespeite a Banca Examinadora sera preliminarmente indeferido.

10.11 Se do exame de recursos resultar anulacdo de item integrante de prova, a pontuacao correspondente
a esse item sera atribuida a todos os candidatos, independentemente de terem recorrido.

10.12 Se houver alteracéo, por for¢ca de impugnagdes, de gabarito oficial preliminar de item integrante de
provas, essa alteracdo valera para todos os candidatos, independentemente de terem recorrido.

11. DA DEVOLUCAO DA TAXA DE INSCRICAO

11.1 Nas hip6teses disposta no item 3.6.9 deste Edital, serd assegurada ao candidato o valor pago a titulo de
taxa de inscricao.

11.2 A devolucdo do valor de inscricdo deverd ser requerida por meio de formulario de solicitacdo
disponibilizado no endereco eletrdnico, em até 5 (cinco) dias Uteis ap6s a data de publicacdo do edital
especifico que determinar a suspensdo, adiamento, cancelamento de cargos ou do Concurso Publico,
alteracdo da data da Prova Objetiva ou informar quanto a ocorréncia de outras situacdes inesperadas.

11.3 O formulario de solicitacdo de devolucdo do valor de inscri¢do ficara disponivel durante o prazo de 20
(vinte) dias uteis contados a partir de sua disponibilizacao.

11.4 Para obter a devolucéo, o candidato devera informar nome e nimero do banco, nome e niumero da
agéncia com digito e numero da conta corrente com digito, bem como o0 nome completo e CPF do titular da
conta, caso esta seja de terceiros.
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11.5. O formulario de restituicdo devera ser enviado, devidamente preenchido e assinado pelo candidato e
acompanhado da cépia do documento de identidade do candidato, em envelope fechado, em até 20 (vinte)
dias Gteis apos a disponibiliza¢do do formulario de ressarcimento, via SEDEX ou Carta Registrada com Aviso
de Recebimento (AR), postado nas Agéncias dos Correios, com custo por conta do candidato, enderecado ao
Instituto Consulplan, situada a Rua José Augusto Abreu, n° 1.000, Sala A, Bairro Safira, Muriaé, MG, CEP:
36.883-031.

11.5.1 A data da postagem devera obedecer ao prazo estabelecido no subitem 11.5 deste Edital.

11.5.2 O envelope devera conter a seguinte identificacdo: “Concurso Publico da Camara Municipal de
Caratinga/MG — Edital n°® 01/2023 - Pedido de Restituicdo da Taxa de Inscri¢céo (especificando o cargo,
nome do candidato e nimero de inscri¢cao)”.

11.6 A devolucédo do valor de inscricdo sera processada em até 20 (vinte) dias Uteis findado o prazo previsto
no item 11.5 por meio de depdsito bancério na conta bancéria indicada na solicitacdo, nos casos em que todos
os dados encaminhados estiverem corretos.

11.6.1. E de inteira responsabilidade do candidato a informac&o correta e completa de todos os dados
requeridos para a eventual devolucdo do valor de inscri¢cdo, ndo se podendo atribuir a Camara Municipal de
Caratinga/MG e ao Instituto Consulplan a responsabilidade pela impossibilidade de devolugéo, caso os dados
sejam insuficientes ou incorretos.

11.7 O valor a ser devolvido ao candidato sera corrigido monetariamente pela variagdo do IGPM/FGV (indice
Geral de Precos do Mercado/Fundacédo Getulio Vargas) ou por outro indice que vier a substitui-lo desde a
data do pagamento da inscri¢cdo até a data da efetiva devolugéo.

11.8 Sera devolvido ao candidato o valor de inscricdo pago em duplicidade, fora do prazo, com valor em
desconformidade com o do valor de inscricdo, bem como referente a situacdo prevista no item 3.3, desde que
requerido por escrito pelo candidato e mediante comprovacdo da extemporaneidade ou da duplicidade do
pagamento para 0 mesmo boleto.

11.8.1 Nos casos elencados no item 11.8, o candidato arcard com o0s custos bancéarios do boleto para o
processamento da devolugéo.

11.8.2 No caso previsto no item 11.8 deste Edital, o candidato devera requerer a restituicdo do valor de
inscricdo em até 10 (dez) dias uteis ap0Os o término das inscri¢cdes, por meio do envio do requerimento e da
documentacdo comprobatdria da duplicidade e extemporaneidade do pagamento, pelo menu “Fale Conosco”
disponivel no endereco eletrdnico www.institutoconsulplan.org.br.

11.8.3 Para devolugé&o de valor previsto no item 11.8 deste Edital, o requerimento e a documentagéo deveréo
ser enviados em envelope fechado e identificado, devendo o candidato também informar os seguintes dados:
a) Nome completo, nimero da identidade e nimero de sua inscricao no Concurso Publico; b) Nome e nimero
do banco, nome e nimero da agéncia com digito, nimero da conta corrente e CPF do titular da conta, caso a
conta seja de terceiros; e ¢) Numero de telefones, com cédigo de area e e-mail para eventual contato.

11.9 A devolucdo do valor de inscricdo pago em duplicidade ou fora do prazo ou com quantia em
desconformidade com o valor de inscricdo estard sujeita a andlise do requerimento e documentos
comprobatorios e consequente aprovagao do Instituto Consulplan.

11.10 O candidato que néo requerer a restituicdo do valor de inscricdo no prazo e nas formas estabelecidas
neste Edital ndo podera requeré-la posteriormente.

12. DAS DISPOSICOES FINAIS

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

12.2 A Camara Municipal de Caratinga/MG procederd com a convocacao dos candidatos aprovados no
concurso publico para assinatura do termo de aceitacéo ou desisténcia do cargo e Comprovacéo de Requisitos
e realizagdo de Exames Médicos.

12.2.1 Os documentos abaixo relacionados deverdo ser apresentados em cépias legiveis juntamente com os
originais:

a) Copia e original da Carteira de Identidade;

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

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

e) Copia e original da Certiddo de nascimento ou casamento; se vilvo(a) certidao de 6bito (atualizadas)

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

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

h) Cdpia e original dos documentos que comprovem a escolaridade e experiéncia exigidas para o cargo,
conforme discriminado neste Edital, e respectivo registro no conselho de fiscalizacdo do exercicio profissional,
Se 0 cargo exigir;

i) Copia do comprovante de residéncia (atualizado);

j) Declaracao de bens;

k) Declaracdo de ndo acumulo de cargo, emprego ou funcdo publica;

[) Copia Certiddo de Nascimento e CPF dos dependentes;

m) Atestado de Antecedentes Criminais, expedido pela Policia Civil;

n) Comprovante de conta bancaria ou salério;

0) O candidato convocado devera submeter-se a exame médico a ser realizado por médico do trabalho.

12.3 Demais orienta¢des sobre a etapa de Comprovacdo de Requisitos e realizacdo de Exames Médicos,
bem como os prazos de atendimento a convocagédo, serdo oportunamente publicadas em ato especifico da
Camara Municipal de Caratinga/MG.

12.4 O candidato que, por qualquer motivo, hdo apresentar a documentacéo e exames exigidos no item 12.2.1
dentro do prazo que for estipulado, perdera automaticamente o direito a nomeacao, garantido o direito ao
contraditério e a ampla defesa.

12.5 Os candidatos aprovados e classificados dentro do numero de vagas estabelecido neste Edital seréo
chamados para o ingresso no cargo, sendo-lhes assegurado o direito subjetivo de nomeacgéo, a qual, quando
ocorrer, obedecerd rigorosamente a ordem de classificagdo.

12.5.1 A aprovacao em concurso publico gera direito & nomeacéo apenas em relagdo as vagas oferecidas, o
gue se dard a exclusivo critério da Camara Municipal, dentro do prazo de validade do concurso e na forma da
legislacado em vigor.

12.6 O candidato aprovado, apos convocagdo e nomeacdao, ficara sujeito a estagio probatorio, durante o qual
sua eficiéncia e capacidade seréo objeto de avaliagédo para o desempenho do cargo, durante o periodo de até
3 (trés) anos.

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

12.8 O candidato que desejar relatar fatos ocorridos durante a realiza¢gdo do Concurso Publico, ou que tenha
necessidade de outras informacgfes, devera efetuar contato junto ao Instituto Consulplan pelo menu “Fale
Conosco” disponivel no enderecgo eletrbnico www.institutoconsulplan.org.br ou pelo telefone 0800-100-4790.
12.8.1 E de inteira responsabilidade do candidato acompanhar a publicacdo de todos os atos, editais e
comunicados oficiais referentes a este Concurso Publico, divulgados no enderego eletrénico
www.institutoconsulplan.org.br.

12.9 E dever do candidato manter seus dados pessoais, especialmente telefone de contato e endereco,
atualizados. Até a data de publicacdo do resultado final do certame, a atualizagcdo dos dados devera ser
realizada mediante requerimento especifico efetuado diretamente na area de acompanhamento do candidato
no site do Instituto Consulplan. O requerimento efetuado sera avaliado, devendo o candidato acompanhar o
seu deferimento/indeferimento no prazo de 3 (trés) dias Uteis ao envio dos dados completos pela Internet.
12.9.1 Requerimentos cujos dados estejam inconsistentes, incompletos ou aqueles cujos documentos
apresentados ndo estejam legiveis ou levantem dulvidas acerca da identidade do candidato, serdo
preliminarmente indeferidos.

12.9.2 Apoés a publicacdo do resultado final do certame, em caso de alteragbes de endere¢co ou demais
contatos, o candidato devera encaminhar correspondéncia diretamente ao setor de Recursos Humanos da
Cémara Municipal de Caratinga/MG.

12.9.3 Seréo de inteira responsabilidade do candidato os prejuizos advindos da n&o atualizagdo do seu
endereco ou meios de contato.

12.10 O candidato que desejar comprovante de comparecimento na prova escrita devera imprimi-lo a partir
do link que sera disponibilizado no site do instituto e apresentéa-lo ao coordenador do local onde realizou sua
prova, para validacdo e assinatura.
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12.11 A inscricdo implicara, por parte do candidato, conhecimento e aceitacdo das normas contidas neste
Edital.

12.12 A organizacéo, aplicagéo, correcéo e elaboracéo das provas ficaréo exclusivamente a cargo do Instituto
Consulplan, e os pareceres referentes a recursos serdo efetuados em conjunto com a Comisséo Especial do
Concurso Publico.

12.13 Os itens deste Edital poderdo sofrer eventuais alteracdes, atualizagdes ou acréscimos, enquanto ndo
consumada a providéncia ou evento que lhes disser respeito, ou até a data da convocacdo dos candidatos
para a prova correspondente, circunstancia que sera mencionada em Edital ou aviso publicado.

12.14 A Céamara Municipal de Caratinga/MG e o Instituto Consulplan se eximem das despesas com viagens
e hospedagens dos candidatos em quaisquer das fases do certame seletivo, mesmo quando alteradas datas
previstas no cronograma inicial, reaplicacdo de qualquer fase, inclusive de provas, de acordo com
determinagdo da Camara Municipal e/ou do Instituto Consulplan.

12.15 Os resultados divulgados no endereco eletrdnico www.institutoconsulplan.org.br teréo carater oficial.
Os prazos para interposicao de recursos em qualquer fase deverdo ser contados com estrita observancia da
hora e dia da publicacgéo.

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

12.16.1 As sumulas, jurisprudéncias e precedentes dos tribunais superiores poderao ser consideradas para
fins de elaboracdo de questbes desde que publicadas até 30 dias antes da data de realizacdo das provas.
12.17 Quaisquer alteragbes nas regras fixadas neste Edital s6 poderdo ser feitas por meio de Edital de
Retificacao.

12.18 Todos os casos omissos ou duvidosos que ndo tenham sido expressamente previstos no presente Edital
serdo resolvidos pela Comissdo Especial de Coordenagdo e Acompanhamento do Concurso Publico,
constituida por ato do Presidente da Camara Municipal de Caratinga/MG, assessorada pela Instituto
Consulplan.

Registra-se, publique-se e cumpra-se.

CARATINGA/MG, 15 de dezembro de 2023.

José Cordeirg de Oliveira
PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL
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ANEXO |
CONTEUDO PROGRAMATICO DAS PROVAS OBJETIVAS E DISCURSIVAS

QUADRO |

LINGUA PORTUGUESA

Leitura e compreensdo de textos, informacdes de pequenos textos. Estabelecer relacbes entre sequéncia de fatos
ilustrados. Conhecimento da lingua: ortografia; acentuacdo grafica; pontuagdo; masculino e feminino; anténimo e
sinbnimo; diminutivo e aumentativo. Divisao silabica.

RACIOCINIO LOGICO MATEMATICO

Raciocinio verbal. Raciocinio sequencial (sequéncias logicas envolvendo niimeros, letras e figuras). Raciocinio espacial.
Raciocinio temporal. Comparacdes. Calendarios. Numeracao. Contagem, medicdo, avaliacdo e quantificacdo. Simetria.
Questbes envolvendo o entendimento das estruturas légicas de relaces entre pessoas, lugares, coisas ou eventos.
Problemas sobre as quatro operac¢des fundamentais da matematica.

CONHECIMENTOS GERAIS

Programa de Atualidades: dominio de topicos relevantes de diversas areas como: politica, economia, sociedade,
educacéo, tecnologia, energia, relagdes internacionais, desenvolvimento sustentavel, meio ambiente, seguranca, artes,
cultura, literatura e suas vincula¢des histéricas a nivel nacional e internacional.

QUADRO II

LINGUA PORTUGUESA

Fonologia: conceito; encontros vocalicos; digrafos; ortoépia; divisdo sildbica; prosddia; acentuacgdo; ortografia.
Morfologia: estrutura e formacdo das palavras; classes de palavras. Sintaxe: termos da oracdo; periodo composto;
conceito e classificacdo das oracdes; concordancia verbal e nominal; regéncia verbal e nominal; crase e pontuacao.
Semantica: a significacdo das palavras no texto. Interpretacéo de texto.

RACIOCINIO LOGICO-MATEMATICO

Principio da Regressdo ou Reversdo. Légica dedutiva, argumentativa e quantitativa. Légica matematica qualitativa.
Sequéncias légicas envolvendo nimeros, letras e figuras. Regra de trés simples e compostas. Razdes especiais. Analise
combinatdria e probabilidade. Progressdes aritmética e geométrica. Conjuntos: as relacdes de pertinéncia, incluséo e
igualdade; operacbes entre conjuntos, unido, intersecdo e diferenca. Geometria plana e espacial. Trigonometria.
Conjuntos numéricos. Equacgbes de 1° e 2° grau. Inequacdes de 1° e 2° grau. Funcdes de 1° e 2° grau. Geometria
analitica. Matrizes determinantes e sistemas lineares. Polindmios.

NOCOES DE INFORMATICA

Conhecimentos béasicos de microcomputadores PC-Hardware. Noc¢8es de Sistemas Operacionais. MS-DOS. Noc¢des de
sistemas de Windows. No¢des do processador de texto MS-Word para Windows. Nogdes da planilha de célculo MS-
Excel. Nocbes basicas de Banco de dados. Comunicacdo de dados. Conceitos gerais de equipamentos e
operacionalizacéo. Conceitos bésicos de Internet.

CONHECIMENTOS DE DIREITO ADMINISTRATIVO E CONSTITUCIONAL

1. Constituicdo Federal de 1988: 1.1. Dos Principios Fundamentais. 1.2. Dos Direitos e Garantias Fundamentais. 1.3.
Dos direitos sociais 1.4. Da Organizagéo do Estado. 1.5. Da Administracao Publica. 1.6. Da Organizagéo dos Poderes.
1.6. Da Ordem Social. 2. Organiza¢do Administrativa: 2.1. Centralizacdo e Descentralizagéo. 2.2. Autarquia, Fundacéo,
Empresa Publica e Sociedade de Economia Mista. 3. Lei da improbidade administrativa (Lei n°® 8.429/1992, alterada pela
Lei n® 14.230, de 25 de outubro de 2021) e suas alteracdes. 4. Licitacdes e Contratos Administrativos: Lei n° 14.133, de
1 de abril de 2021 e suas alterag@es. 4.1. Dos Principios. 4.2. Das Definigfes. 4.3. Das Modalidades, Limites e Dispensa.
4.4. Dos Contratos. 5. Processo Administrativo na Administracdo Federal (Lei n°® 9.784/99) e suas alterag@es. 6. Lei n®
12.527, de 18 de novembro de 2011, Lei de Acesso a Informacéo. 7. Lei n® 13.709, de 14 de agosto de 2018: Lei Geral
de Protecdo de Dados.

CONHECIMENTOS DO CARGO
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AUXILIAR TECNICO DE COMUNICACAO

Qualidade no atendimento. Importancia nos servigcos. Arquivamento: fichario e cadastro. Uso de equipamentos de
escritorio. Organismos e autarquias publicas. O ambiente das Organizacdes. Administragdo estratégica. O papel da
administracdo no desempenho da entidade publica. Autoridade e responsabilidade. Delegacdo e descentralizacgao.
Nocdes bésicas de informética: Editor de textos Microsoft Word; criar, editar, formatar e imprimir documentos; criar e
manipular tabelas; inserir e formatar graficos e figuras; Interacao entre aplicativos; Planilha eletrbnica Microsoft Excel;
criar, editar, formatar e imprimir planilhas; utilizar férmulas e fun¢des; gerar graficos; importar e exportar dados; classificar
e organizar dados. COMUNICACAO PUBLICA: 1 Conceito, objetivos e aplicacdes. 2 Comunicacéo administrativa. 3
Opinido publica e suas implicacdes institucionais e politicas. 4 Comunicacéo digital e os desafios da informacao na
contemporaneidade. 5 O fendmeno das fake news. 6 Jornalismo em plataformas digitais: planejamento, producéo,
instrumentos e estratégias de divulgacdo. 7 Propriedade cruzada dos meios de comunicacdo. 8. Redes Sociais. Etica
Profissional.

OFICIAL ADMINISTRATIVO

Conhecimento de arquivo, redagdo administrativa, carta comercial, requerimento, circular, memorando, oficios,
telegrama, oficio, fax, correio eletrdnico, atas, pareceres, contratos, alvara, requerimento, certiddo, atestado, declaracao,
despacho, portaria, relatério, ordem de servico, exposicdo de motivos. Conhecimento das rotinas de expedicdo de
correspondéncia. Nog¢8es gerais de relagfes humanas. Conhecimentos gerais das rotinas administrativas, no¢des de
seguranca do trabalho. Nog8es bésicas de informética: Editor de textos Microsoft Word; criar, editar, formatar e imprimir
documentos; criar e manipular tabelas; inserir e formatar graficos e figuras; Interacao entre aplicativos; Planilha eletrénica
Microsoft Excel; criar, editar, formatar e imprimir planilhas; utilizar formulas e fun¢des; gerar graficos; importar e exportar
dados; classificar e organizar dados. Postura pessoal e profissional. Técnicas administrativas e organizacionais.
Processos de comunicacdo. Organizacdo de Reunifes. Atendimento com qualidade. Conceitos de organizacdo de
arquivos e meétodos de acesso. Atendimento ao Puablico. Atendimento telefénico. Conceito de Contabilidade
Publica/Regimes Contabeis, conceito, principios, regime de caixa e regime de competéncia. Orcamento Publico, Plano
Plurianual, Lei de Diretrizes Orcamentarias e Lei de Orcamentos Anuais. Principios Or¢camentérios (programacao,
unidade, universalidade, anuidade, exclusividade, clareza e equilibrio) / Despesa Publica, conceito, classificacdo
(despesa orcamentéria e despesa extra-orcamentéria). Licitacdo (objetivo bésico e modalidade de licitacdo), das
dispensas e inexigibilidades de licitagdo. Empenho: ordinario ou normal, por estimativa e global; liquidacao e pagamento.
Etica Profissional.

TECNICO DE INFORMATICA

Computadores padrdo com base em processadores Core i3, Core i5 e Core i7: Conceitos; Etapas de Processamento;
Arquitetura; Componentes; Caracteristicas e Funcionamento. Manutencéo corretiva e preventiva de equipamentos de
informética: Microcomputadores; Impressoras; Monitores e Estabilizadores, entre outros. Instalacdo e customizacdo dos
sistemas operacionais: Windows 8, Windows 8.1, Windows 10 e Windows 11: Fundamentos; Instalag&o; Configuragéo.
Instalacdo e customizacdo do sistema operacional Linux (Distribuigcbes: Debian, Ubuntu e Mint): Fundamentos;
Instalacdo; Configuragdo; Xwindow; Principais Comandos; Arquivos; Configuracdes e caracteristicas do KDE e Gnome.
Apt-get, e similares: Utilizacdo e configuracdo; Shell; Periféricos; Instalacdo e estruturacdo de diretrios em sistemas
operacionais UNIX, LINUX, atribuicdo de permissfes em pastas e arquivos. Instalacdo, configuragéo, utilizagédo e suporte
em: Microsoft Office (Versdo 2013 e superior); Navegadores Edge, Mozilla Firefox e Google Chrome; Correio eletrbnico:
Microsoft Outlook, Gmail e Thunderbird. Cliente de rede (Windows e Linux): Configuracdo de placa de rede em estacéo
de trabalho (enderecamento IP estatico e dinamico); Instalacdo e configuracdo de impressora local e em rede;
Configuracao de cliente de proxy em navegadores; etc. LTSP: Configuracéo de cliente. Etica profissional

QUADRO Il

LINGUA PORTUGUESA

Compreensao e interpretacdo de textos; denotacao e conotacao; figuras; coeséo e coeréncia,; tipologia e género textual;
significacao das palavras; emprego das classes de palavras; sintaxe da oracéo e do periodo; pontuacao; concordancia
verbal e nominal; regéncia verbal e nominal; estudo da crase; semantica e estilistica.

RACIOCINIO LOGICO

Compreensao de estruturas ldgicas de relacdes arbitrarias entre pessoas, lugares, objetos ou eventos ficticios; deduzindo
novas informagfes das relag6es fornecidas e avaliando as condi¢Bes usadas para estabelecer a estrutura daquelas
relagfes. Compreensao e elaboracdo da logica das situagfes por meio de: raciocinio verbal, raciocinio matematico,
raciocinio sequencial, orientacéo espacial e temporal, formagao de conceitos, discriminagdo de elementos. Compreensao
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do processo légico que, a partir de um conjunto de hipéteses, conduz, de forma valida, a conclusGes determinadas.
Légica de argumentacao: analogias, inferéncias, dedugdes e conclusdes. Diagramas légicos. Principios de contagem e
probabilidade.

CONHECIMENTOS DE DIREITO ADMINISTRATIVO E CONSTITUCIONAL

1. Constituicdo Federal de 1988: 1.1. Dos Principios Fundamentais. 1.2. Dos Direitos e Garantias Fundamentais. 1.3.
Dos direitos sociais 1.4. Da Organizacdo do Estado. 1.5. Da Administracéo Publica. 1.6. Da Organizacdo dos Poderes.
1.6. Da Ordem Social. 2. Organizacdo Administrativa: 2.1. Centralizacédo e Descentralizacdo. 2.2. Autarquia, Fundacao,
Empresa Publica e Sociedade de Economia Mista. 3. Lei da improbidade administrativa (Lei n® 8.429/1992, alterada pela
Lei n® 14.230, de 25 de outubro de 2021) e suas alteracdes. 4. Licitacdes e Contratos Administrativos: Lei n® 14.133, de
1 de abril de 2021 e suas altera¢des. 4.1. Dos Principios. 4.2. Das Definicbes. 4.3. Das Modalidades, Limites e Dispensa.
4.4. Dos Contratos. 5. Processo Administrativo na Administracdo Federal (Lei n° 9.784/99) e suas alteracdes. 6. Lei n°
12.527, de 18 de novembro de 2011, Lei de Acesso a Informacéo. 7. Lei n® 13.709, de 14 de agosto de 2018: Lei Geral
de Protec&o de Dados.

LEGISLACAO MUNICIPAL

Lei Organica do Municipio de Caratinga.

Estatuto do Servidor Publico Municipal - Lei Ordinaria n.° 1.891/90.

Regimento Interno da Camara Municipal de Caratinga — Resolu¢éo n° 1.118/2023.

CONHECIMENTOS DO CARGO

ASSISTENTE DE COMUNICACAO

Teoria da Comunicagao: conceitos, paradigmas, principais teorias e as novas tendéncias da pesquisa sobre os mass
media. Massificacdo versus segmentacdo dos publicos. Interatividade na comunicacdo. Novas tecnologias e a
globalizag&o da informac&o. Etica na Comunicacéo: papel social do comunicador. Legislacdo em Comunicagdo Social:
Cadigos de Etica e Regulamentacdes profissionais, Constituicdo da Republica (Titulo VIII, capitulo V e suas alteracdes).
Planejamento editorial: ilustracdes, cores, técnicas de impressdo, diagramacdo. Relacdes Publicas: comunicacdo
institucional ou empresarial, conceitos, instrumentos, assessorias de imprensa, planejamento de Relacdes Publicas para
comunicacdo empresarial, comunicacéo estratégica, comunica¢ao interna; criar, apresentar, implantar, gerar, propor,
coordenar, executar e desenvolver politicas e estratégias que atendam as necessidades de relacionamento da
organizacao com seus publicos; implantar, coordenar, desenvolver e dirigir agdes em 6rgdos publicos que tenham por
objeto a comunicac@o publica ou civica; acompanhar assuntos de interesse publico afetos a organizacao; definir
conceitos e sugerir politicas de Comunicagdo. Jornalismo: conhecimentos béasicos de midias e suas caracteristicas;
conhecimentos em producgédo, redacdo e edicdo em jornalismo impresso, radiojornalismo, telejornalismo e jornalismo
online. Atividade publicitaria: a agéncia de propaganda; no¢cbes de marketing e comunicacgao; produto; planejamento;
criacdo; pesquisa de mercado; producéo de pecas publicitarias, midia, terminologias da propaganda; conceitos; préatica
da publicidade; no¢Bes sobre normas da publicidade governamental; normas da propaganda e noc¢6es de editoracdo
eletrbnica; o papel das atividades mercadolégicas nas organizacdes, planejamento estratégico com orientacdo para o
mercado. Marketing: Conceitos bésicos; pesquisa de mercado e o sistema de informag8es, anélise do ambiente
empresarial; analise do comportamento de compradores e consumidores, endomarketing; analise de setores
concorrentes; identificagdo de segmentos de mercado; diferenciacdo e posicionamento de oferta; o papel dos
intermediarios no sistema de distribui¢do; vantagens e desvantagens dos sistemas de distribuicdo diretos; administracéo
de canais; o conceito de servico em marketing e em logistica de distribuicdo; o conceito de marketing de relacionamento
e 0 gerenciamento da cadeia de suprimentos. Eventos: conceber, criar, planejar, implantar e avaliar eventos e encontros
institucionais que tenham carater informativo para construir e manter imagem organizacional ou 0s interesses sociais e
civicos de acordo com as necessidades especificas da organizagao. Etica profissional.

CONTROLADOR INTERNO

DIREITO CONSTITUCIONAL: Constituicdo da RepuUblica Federativa do Brasil de 1988: Principios fundamentais.
Aplicabilidade das normas constitucionais: Normas de eficacia plena, contida e limitada; Normas programaticas. Direitos
e garantias fundamentais: Direitos e deveres individuais e coletivos, direitos sociais, direitos de nacionalidade, direitos
politicos, partidos politicos. Organizacéo politico-administrativa do Estado: Estado federal brasileiro, Unido, estados,
Distrito Federal, municipios e territdrios. Poder executivo: Atribuicées e responsabilidades do presidente da Republica.
Poder legislativo: Estrutura; Funcionamento e atribuicbes; Processo legislativo; Fiscalizacdo contébil, financeira e
orcamentdria; Comissdes parlamentares de inquérito. Poder judiciario. DIREITO ADMINISTRATIVO: Principios
constitucionais e infraconstitucionais da atividade administrativa. Regime juridico-administrativo: principios do direito
administrativo. Principios da administracéo publica. Legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade, eficiéncia e
indisponibilidade do interesse publico, proporcionalidade, razoabilidade, motivacdo, continuidade, presuncdo de
veracidade e de legalidade, auto executoriedade, autotutela, seguranca juridica, protecdo a confianca e boa-fé.
Administracdo Publica. Desconcentracdo e descentralizacdo. Orgdos publicos. Poderes da administracdo publica e
funcdo. Poder normativo. Poder disciplinar. Poder decorrente de hierarquia. Poder vinculado. Poder discricionario. Poder
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regulamentar. Poder disciplinar. Poder de policia. Atos administrativos. Conceitos, requisitos, elementos, atributos,
pressupostos e classificagdo. Bens publicos. Lei Federal n® 14.133, de 1° de abril de 2021, Lei de Licitacdes e Contratos
Administrativos. Lei Federal n° 12.527 de 18 de novembro de 2011, Regula o acesso a informac¢des previsto no inciso
XXXIII do art. 5°, no inciso Il do § 3° do art. 37 e no § 2° do art. 216 da Constituicdo Federal; altera a Lei n® 8.112, de 11
de dezembro de 1990; revoga a Lei n°® 11.111, de 5 de maio de 2005, e dispositivos da Lei n° 8.159, de 8 de janeiro de
1991; e da outras providéncias. Lei Federal 13.709 de 14 de agosto de 2018, Lei Geral de Protegéo de Dados. DIREITO
FINANCEIRO: Conceito. Atividade financeira do Estado. Orcamento. Crédito publico. Divida interna e externa. Sistema
Financeiro Nacional. Controle da execucdo orcamentaria. Responsabilidade na gestéo fiscal. Lei Federal n® 4.320/64
(Normas Gerais de Direito Financeiro para Elaboracdo e Controle dos Orcamentos e Balancos da Unido, Estados e
Municipios). Lei de Responsabilidade Fiscal — Lei Complementar n°® 101, de 4 de maio de 2000. CONTABILIDADE
GERAL: Fundamentos: conceituais de contabilidade: conceito, objeto, finalidade, usuarios e principios contabeis;
Patriménio: conceito, elementos e equacado patrimonial; fundamentos conceituais de ativo, passivo, receita e despesa;
Procedimentos Contdbeis Basicos: plano de contas, fatos contabeis, langamentos e escrituragdo; Demonstragdes
Contabeis de que trata a ¢ e alteragdes posteriores: Balango Patrimonial, Demonstragdo dos Lucros e Prejuizos
Acumulados, Demonstracdo do Resultado do Exercicio, Demonstragdo dos Fluxos de Caixa. CONTABILIDADE
PUBLICA: Contabilidade Publica: Fundamentos legais e técnicos de Contabilidade Publica: conceito, objetivos,
principios; Planejamento: Plano Plurianual — PPA, Lei de Diretrizes Orgamentarias — LDO e Lei Orgcamentéria Anual —
LOA,; Ciclo Orcamentario; Créditos Adicionais: classificacao; Principios Orcamentarios; Sistemas Contébeis aplicados ao
setor publico e o plano de contas; Escrituracao; Demonstrag8es Contabeis de que trata a Lei Federal n® 4.320/64 e suas
alteracdes posteriores; Classificagfes Orgcamentarias: classificac@o legal da receita e classificacéo legal da despesa —
classificagéo institucional, funcional-programatica e econémica; Receita e Despesa extra-orgamentarias; Execucdo
Orcamentéria: fases da receita — previséo, langamento, arrecadacéo e recolhimento, e fases da despesa — programacéo,
licitacdo, empenho, liquidagédo e pagamento; Restos a pagar; Divida Publica e Divida Ativa; Controle Interno e Externo
da Administracéo Publica: conceito de controladoria e sua misséo, controle externo pelo Tribunal de Contas e pelo Poder
Legislativo. CONTROLE DA ADMINISTRACAO PUBLICA: Conceitos relativos aos Sistemas de Controle Interno. Sistema
de Controle Interno Municipal: importancia, responsabilidade e fundamentacgéo legal. Implantac&o do Sistema de Controle
Interno: criacdo e atribuicbes. Estruturacdo do Sistema de Controle Interno. Formas de atuacdo do Controle Interno.
Atuacéo do controle interno. O Controle Interno e a Controladoria Geral da Unido - CGU. Principais Irregularidades
Identificadas na Execucdo de Programas de Governo. Planejamento das Ac¢des do Controle Interno Municipal.
Identificagdo dos Recursos Federais Transferidos para o Municipio. O Controle Interno e a Controladoria Geral do Estado
— CONTROLE: O Controle Interno e o Tribunal de Contas da Unido. O Sistema de Controle Governamental: visdo geral.
Controle Externo na Constituicdo de 1988 e a Lei Organica do TCU (Lei 8.443/92). O Controle Interno dos Municipios e
0 TCU: recursos federais transferidos a municipios. A Tomada de Contas Especial: conceito, aspectos preventivos,
providéncias saneadoras e julgamento. Andlise de Processos de Execugdo da Despesa Publica Orcamentéria:
abordagem, teérico-préatica acerca do modo de averiguacdo por parte do controle interno municipal. NOCOES DE
AUDITORIA: Conceito e definicdo de auditoria; normas de auditoria; auditoria interna e externa; programas de auditoria
e relatérios de auditoria. Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de 1988 - Titulo VI - Da Tributacdo e do
Orgamento. Etica profissional.

OFICIAL DE REDA(;AO LEGISLATIVA

Texto legislativo. 1.1 Leitura, compreensdo, redacédo e revisdo do texto legislativo. 1.2 Aspectos formais da norma
legislativa. 1.3 Competéncia para elaboracao da norma. 1.4 Sentido e significado de vocabulos e expressdes no contexto.
1.5 Aspectos legais da norma legislativa. 1.6 Pesquisa legislativa. 1.7 Aspectos formais e materiais das Comissdes
Parlamentares de Inquérito (CPIs). 2. Redagéo e reviséo de discursos. 2.1 Aspectos técnicos e juridicos. 3. Redacgéo e
revisdo de atas de sessdes plenarias, de audiéncias publicas e de reunifes das comissdes permanentes e temporarias.
3.1 Ordem do dia e seu acompanhamento. 3.2 Correcao, clareza, precisao, concisdo. 3.3 Métodos indutivo e dedutivo;
induc&o. 3.4 Maniqueismo. 3.5 Sofismas. 3.6 Estilistica. 3.7 Dialética. 3.8 Etica na elaborac&o do texto. 4. Os ambitos da
argumentacdo. 4.1 Orador e auditorio. 4.2 Persuadir e convencer. 4.3 Os efeitos da argumentacédo. 4.4 O género
epidictico. 4.5. O ponto de partida da argumentacéo. 4.6 A interpretagcéo do discurso Camara Municipal e seus problemas.
4.7. As técnicas argumentativas. 5. No¢cfes de Linguistica. 5.1 Nog¢Bes de teoria do signo linguistico. 5.2 Linguagem,
lingua e fala. 5.3 Significante e significado; significacdo. 5.4 Arbitrariedade e motivagdo; linearidade. 5.5 Referente,
referéncia, representacao, sentido. 5.6 Denotagdo e conotagéo. 5.7 A teoria da enunciacéo e a producdo do texto escrito.
5.8 Enunciacgédo e enunciado. 6. O processo legislativo. 6.1 Comissdes permanentes e temporarias. 7. O Poder Legislativo
Municipal. 8. Sociedade, ordem social e ordem juridica. 9. O Municipio. 10. Lei Organica Municipal. 11. Lei Complementar
n° 95 de 26/02/1998. 12. Etica profissional.

QUADRO IV
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DIREITO CONSTITUCIONAL

1 Historia Constitucional do Brasil. 2 Constitucionalismo: conceito e espécies. 3 Neoconstitucionalismo e pds-positivismo.
4 Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de 1988. 4.1 Conceito, classificacéo e interpretagdo das normas
constitucionais. 5 Poder constituinte. 5.1 Caracteristicas. 5.2 Poder constituinte originario. 5.3 Poder constituinte
derivado.6 Principios fundamentais. 7 Aplicabilidade das normas constitucionais. 7.1 Normas de eficacia plena, contida
e limitada. 7.2 Normas programaticas. 8 Direitos e garantias fundamentais. 8.1 Direitos e deveres individuais e coletivos,
direitos sociais, direitos de nacionalidade, direitos politicos, partidos politicos. 9 Organizacdo politico-administrativa do
Estado. 9.1 Estado federal brasileiro, Unido, estados, Distrito Federal, municipios e territérios. 9.2 O Municipio na
Federacéo. 9.3 Autonomia municipal. 9.4 Reparticdo das competéncias constitucionais. 9.5 Competéncias municipais e
Interesse local. 10 Administracdo Publica. 10.1 Disposi¢cdes gerais, servidores publicos. 11 Poder Executivo. 11.1
AtribuigBes e responsabilidades do presidente da Republica. 12 Poder Legislativo. 12.1 Estrutura. 12.2 Funcionamento
e atribuicdes. 12.3 Processo legislativo. 12.4 Fiscalizagdo contabil, financeira e orgcamentaria. 12.5 Comissdes
parlamentares de inquérito. 11 Poder Judiciario. 12 Fun¢des essenciais a justica. 12.1 Ministério publico 12.2 Advocacia
publica. 12.3 Defensoria publica. 13 Supremacia constitucional e controle de constitucionalidade das normas. 13.1
Sistemas gerais e sistema brasileiro. 13.2 Controle incidental e concreto. 13.3 Controle abstrato de constitucionalidade.
13.4 Exame in abstractu de constitucionalidade. 13.5 Acdo declaratéria de constitucionalidade. 13.5.1
Inconstitucionalidade: normas constitucionais inconstitucionais. 13.6 Acéo direta de inconstitucionalidade. 13.7 Arguicéo
de descumprimento de preceito fundamental. 13.8 Acéo direta de inconstitucionalidade por omisséo. 13.9 A¢éo direta de
inconstitucionalidade interventiva. 13.10 Controle concreto e abstrato de constitucionalidade do direito municipal. 14
Defesa do Estado e das instituicdes democréticas. 14.1 Intervencao federal. 14.2 Intervencao estadual nos municipios.
15 Sdmula vinculante (Lei n°® 11.417/2006). 16 Sistema Tributario Nacional. 16.1 Principios gerais. 16.2 Limitagfes do
poder de tributar. 16.3 Impostos da Unido, dos estados e dos municipios. 16.4 Reparticdo das receitas tributarias. 17
Financas publicas. 17.1 Normas gerais. 17.2 Or¢camentos. 18 Ordem econdmica e financeira. 18.1 Principios gerais da
atividade econdmica. 18.2 Politica urbana, agricola e fundiaria e reforma agréaria. 19 Sistema Financeiro Nacional. 20
Financas municipais. 20.1 Tributos e outras receitas municipais. 20.2 Orcamento municipal. 21 Ordem social. 22
Advocacia Publica. 23 Regime constitucional da propriedade. 23.1 Funcéo social da propriedade 24 O Direito a satde
na ordem constitucional e legal. 24.1 Direito a salde como direito humano. 24.2 Sistema Unico de Saude. 25.3
Atribui¢cdes da Unido, dos Estados e dos Municipios.

DIREITO ADMINISTRATIVO

1 Os diferentes critérios adotados para a conceituagdo do direito administrativo. Direito administrativo como direito
publico. Objeto do direito administrativo. Conceito de Administragdo Publica sob os aspectos organico, formal e material.
2 Fontes do direito administrativo: doutrina e jurisprudéncia na formacdo do direito administrativo. Lei formal.
Regulamentos administrativos, estatutos e regimentos; instrugdes; principios gerais; tratados internacionais; costume. 3
Relagdo juridico-administrativa. Personalidade de direito publico. Conceito de pessoa administrativa. 4 Teoria do 6rgdo
da pessoa juridica: aplicagcdo no campo do direito administrativo. 5 Classificacdo dos érgéos e fun¢des da Administragao
Pudblica. 6 Competéncia administrativa: conceito e critérios de distribuicdo. Avocacéo e delegacao de competéncia. 7
Auséncia de competéncia: agente de fato. 8 Hierarquia. Poder hierarquico e suas manifestacbes. 9 Centralizacdo e
descentralizacdo da atividade administrativa do Estado. Administracdo Publica direta e indireta. 10 Concentracédo e
desconcentracao de competéncia. 11 Autarquias. Agéncias reguladoras e executivas. 12 Fundac¢des publicas. Servigos
sociais autbnomos. Empresas publicas e sociedades de economia mista. Lei n® 13.303/2016. 13 Supervisdo pela
Administracao Direta. Contrato de desempenho e compromisso de desempenho institucional. 14 Consércios Publicos e
contrato de programa. 15 Terceiro setor e parcerias com a Administracdo Publica. Lei n® 13.019/2014. Lei n°® 9.790/1999.
Lei n° 9.637/1998. 16 Fatos da Administragdo Publica: atos da Administracdo Publica e fatos administrativos. 17
Formacao do ato administrativo: elementos; procedimento administrativo. 18 Validade, eficacia e autoexecutoriedade do
ato administrativo. 19 Atos administrativos simples, complexos e compostos. 20 Atos administrativos unilaterais, bilaterais
e multilaterais. 21 Atos administrativos gerais e individuais. 22 Atos administrativos vinculados e discricionarios. Mérito
do ato administrativo, discricionariedade. 23 Ato administrativo inexistente. Teoria das nulidades no direito administrativo.
24 Atos administrativos nulos e anulaveis. Vicios do ato administrativo e possiveis consequéncias. Teoria dos motivos
determinantes. 25 Revogacao, anulacdo e convalidagdo do ato administrativo. 26 Licita¢cdes, contratos administrativos e
convénios. Fundamento Constitucional. Conceito e modalidades. Sistema de Registro de Precos. O regime de licitacGes
e alteracdes. Dispensa e inexigibilidade. Revogacéo e anulacéo, hipéteses e efeitos. Pregdo. Contratos administrativos:
conceito, caracteristicas e regime juridico. Invalidacdo. Principais espécies de contratos administrativos. Inexecucéo e
rescisdo dos contratos administrativos. Penalidades administrativas. Instrumentos auxiliares das contratacdes publicas.
Contratos de repasse. Convénios, acordos de cooperagdo técnica, protocolo de intengBes e termo de execucao
descentralizada. Contratos de direito privado da Administracdo Publica. Lei n° 8.666/1993, Lei n°® 10.520/2002 e Lei n°
14.133/2021. A conformacdo do poder de compra do estado pela sustentabilidade: a necessidade de contratagcfes
sustentaveis e a fungéo regulatéria das licitagbes. 27 Poder de policia; liberdades publicas. Limites, extensao e controle.
Poder de policia e regulagéo. Distingdes. 28 Principais setores de atuagdo da policia administrativa. Poder Regulamentar.
Regulamentos administrativos de execugéo e autbnomos. O poder normativo néo legislativo e o principio da legalidade.
Regulamentacdo e regulacdo. Andlise do art. 84 da CF/1988 quanto aos limites do poder regulamentar. 29 Servi¢co
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publico: conceito; caracteres juridicos; classificacdo e garantias. Servicos publicos de competéncia municipal. Usuario
do servigo publico. 30 Concessao de servico publico: natureza juridica e conceito; regime juridico financeiro. 32 Extingéo
da concessédo de servigo publico; reversdo dos bens. 33 Permissao e autorizagcdo. 34 Parcerias Publico-Privadas. 35
Bens publicos: classificacéo e caracteres juridicos. Natureza juridica do dominio publico. Aquisicéo, afetacéo e alienagéao.
Bens publicos municipais. 36 Utilizacéo dos bens publicos: autorizagdo, permissao e concessao; ocupagao; aforamento.
37 Limitacbes administrativas. Tombamento. 38 Serviddes administrativas. 39 Requisicdo da propriedade privada.
Ocupacéao temporaria. 40 Desapropriacdo por utilidade publica: conceito e fundamento juridico; objeto da desapropriacdo
e competéncia para desapropriar; procedimentos administrativo e judicial; indenizacéo. 41 Desapropriacdo por zona.
Direito de extensdo. Retrocessdo. “Desapropriagdo indireta”. 42 Desapropriagdo por interesse social: conceito,
fundamento juridico e espécies. Evolucao do regime juridico no Brasil. 43 Controle interno e externo da Administracao
Pulblica. 44 Sistemas de controle jurisdicional da Administracdo Publica: contencioso administrativo e sistema da
jurisdicdo una. 45 Controle jurisdicional da Administracdo Publica no Direito Brasileiro. 46 Implementacéo das Politicas
Pdblicas. Instrumentos e alternativas de implementagdo. 47 Controle da atividade financeira do Estado: espécies e
sistemas. 48 Tribunais de Contas e suas atribuigGes. Jurisprudéncia e Sumulas. 49 Responsabilidade patrimonial do
Estado por atos da Administracéo Publica: evolucéo histérica e fundamentos juridicos. Teorias subjetivas e objetivas da
responsabilidade patrimonial do Estado. 50 Responsabilidade patrimonial do Estado por atos da Administracdo Publica
no Direito Brasileiro. 51 Agentes publicos: servidor publico e funcionario publico; natureza juridica da relagao de emprego
publico; preceitos constitucionais. 52 Funcionario efetivo e vitalicio: garantias; estagio probatorio. Funcionario ocupante
de cargo em comissdo. 56. Direitos, deveres e responsabilidades dos servidores publicos civis. 53 Estatuto dos
Servidores Publicos do Municipio de Caratinga. 54 Improbidade administrativa. 55 Responsabilizacdo administrativa e
civil de pessoas juridicas pela préatica de atos contra a Administragdo Publica, nacional ou estrangeira. 56 Formas de
provimento e vacancia dos cargos publicos. 57 Exigéncia constitucional de concurso publico para investidura em cargo
ou emprego publico. Regime previdenciario do servidor estatutario. Normas e principios constitucionais. As regras de
transicdo. O sistema de previdéncia complementar. 58 Procedimento administrativo. Instancia administrativa.
Representacéo e reclamacéo administrativas. 59 Pedido de reconsiderac¢éo e recurso hierarquico proprio e improéprio.
Prescricdo administrativa. 60 Direito de acesso a informacéo. Lei de acesso a informacao. 61 Lei Geral de Protecdo de
Dados. 62 A Lei de Introdugéo as normas do Direito Brasileiro e seu regulamento no Direito Administrativo. 63 Processo
Administrativo. Lei n°® 9.784/1999.

DIREITO CIVIL

1 LINDB. Direito objetivo. Norma juridica: caracteristicas, elementos e classificacdo. Fontes do direito. Vigéncia, validade,
eficacia, aplicacéo, hierarquia e revogacéo. Interpretacdo das leis. Conflito intertemporal e interespacial das leis. Lei de
Introducéo as Normas do Direito Brasileiro. 2 Direito subjetivo. Faculdades e interesses. Direito adquirido e expectativa
de direito. 3 Pessoas. Nascituro. Pessoa natural: comeco, fim, personalidade, capacidade e legitimidade, cessac¢éo da
incapacidade, emancipacao, registro civil e nome. Domicilio. Auséncia, morte natural e presumida. Pessoa juridica:
conceito e classificacdo. Associagdes, organizacdes sociais e organizagfes sociais de interesse publico. Fundacgdes.
Desconsideracéo da personalidade juridica. Direitos da personalidade: direitos & integridade moral, fisica e intelectual. 4
Bens. Classificacdo. Bens em si considerados, bens reciprocamente considerados. Bens publicos e privados: regime
juridico. 5 Fatos, atos e negdcios juridicos: conceito, classificagcdo. Elementos de existéncia. Pressupostos de validade.
Representacao. Invalidade absoluta e relativa. A simulacao. Principio da conservacédo dos negécios juridicos. Conversao,
concentracao e convalidagcdo dos negocios. Boa-fé objetiva e Teoria dos Atos Préprios. Vicios dos negdcios juridicos:
erro, dolo, coacgéo, estado de perigo e lesdo. A eficicia do negdcio juridico. Condicdo, termo, encargo. 6 Prescricdo e
decadéncia. 7 Obrigacdes. Conceito e elementos essenciais. Modalidades. 8 Fontes e efeitos das obrigacdes.
Transmissdo das obrigacdes. Cesséao de direitos. Adimplemento e extingao das obrigagdes. Inadimplemento. Pagamento
indevido. Enriquecimento sem causa. Mora. Extincdo e inexecucdo. Dividas de valor. Correcdo monetéria. Perdas e
danos. Clausula penal. Juros. Arras. 9 Contratos. Conceito. Principios liberais e intervencionistas. Classificacdo dos
contratos. Negociacdes preliminares e responsabilidade pré-contratual. Contrato preliminar. Formacgao dos contratos. 10
Estipulacdo em favor de terceiro. Promessa de fato de terceiro. Contrato com pessoa a declarar. 11 Evicgdo. Vicios
redibitorios. 12 Extincdo dos contratos. Extincdo normal e anormal. Resolucéo, resilicdo. Exce¢do de contrato néo
cumprido. Resolucdo por onerosidade excessiva. Teoria da Imprevisdo. Teoria do adimplemento substancial. 13
Contratos tipicos. Compra e venda, permuta e doagdo. Contrato de sociedade. Sociedade simples. Contrato estimatorio.
Mandato, depésito, mutuo, comodato, fianga, locacao, locacao predial urbana, seguro, comisséo, corretagem, transporte
e agéncia e distribuicdo. Transacdo. 14. Contratos de adesdo. Contratos aleatérios. 15 Negdcios juridicos unilaterais. 16
Responsabilidade civil. Responsabilidade civil e responsabilidade penal: independéncia e ressalvas. Responsabilidade
objetiva e responsabilidade subjetiva. Culpa. Responsabilidade civil dos incapazes. Nexo de causa. Causalidade
alternativa. Excludentes de responsabilidade. Responsabilidade decorrente de abuso de direito. Responsabilidade pelos
fatos de terceiros. Responsabilidade pelos fatos das coisas. Perda de uma chance. Dano e indenizagcdo. Dano
patrimonial, dano pessoal, dano moral. Dano coletivo. Dano social. 17 Posse. Conceito, evolucéo, classificacdo.
Aquisicéo e perda. Efeitos da posse. Defesa da posse. Composse. 18 Propriedade. Conceito. A propriedade em geral. A
funcao social da propriedade. Propriedade imobiliaria. Limitagdes impostas a propriedade. 19 A propriedade imobiliaria
urbana. Modalidades de aquisi¢éo e perda. Condominio. Propriedade em planos horizontais. Incorporagdo. Parcelamento
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do solo urbano. Usucapido. Direitos de vizinhanca. 20 Direitos reais sobre coisa alheia. Conceitos e principios. 21
Enfiteuse. Servid@es. Direito de superficie. Usufruto, uso e habitacdo. Promessa de compra e venda de imével. Direitos
reais de garantia. 22 A propriedade movel. Aquisicao e perda. A propriedade resoltvel. A propriedade fiduciaria. 23 Lei
n° 6.015/1973 (registros publicos). 23.1 Nogdes gerais, registros, presuncao de fé publica, prioridade, especialidade,
legalidade, continuidade, transcricdo, inscricdo e averbacao. 24 Sucessoes. Inventario e arrolamento. Sonegados. 25
Heranca jacente e vacante. 26 Sucessdo legitima e testamentaria. 27 Casamento e unido estavel. 28 Direito autoral:
conceito, principios. Direito material e moral do autor. O Estado como parte nos contratos de direito autoral. 29 Direito de
empresa. Empresario. Sociedades personificadas e ndo personificadas. Sociedades simples e sociedades empresariais.
Teoria da empresa. Sociedades por acfes. Sociedades limitadas. Microempresa. Fundo de comércio. Acdes e
debéntures. Subscricdo de capital. Poder de controle. Responsabilidade dos administradores de sociedades.
Cooperativas. 30 Concurso de credores. Faléncia, recuperacéo judicial e recuperacao extrajudicial.

DIREITO PROCESSUAL CIVIL

1. Lei n°® 13.105/2015 (CdAdigo de Processo Civil). 1.1 Teoria Geral do Processo. 1.2 Processo e Constituicdo. 1.3
Principios constitucionais, direitos fundamentais e processo. 1.4 Aplicacao das normas processuais civis. 1.5 A Fazenda
Publica em Juizo e suas prerrogativas. 1.6 Jurisdicdo e acdo. 1.6.1 Conceito, natureza, caracteristicas. 1.6.2 Espécies.
1.6.3 Equivalentes jurisdicionais (autotutela, autocomposicdo, mediacdo e arbitragem). 1.6.4 Condicbes, elementos,
classificagBes e cumulacéo das ac¢fes. 1.7 Competéncia. 1.7.1 Conceito, critérios de distribuicdo e registro, espécies.
1.7.2 Identificacdo do foro competente. 1.7.3 Modificacdo da competéncia, perpetuatio jurisdictionis, conflitos positivos e
negativos. 1.7.4 Competéncia interna e internacional. 1.7.5 Competéncia da Justica Federal. 1.8 Sujeitos do processo.
1.8.1 Deveres das Partes e procuradores. 1.8.2 Representacdo judicial das pessoas juridicas de direito publico. 1.8.3
Capacidade, deveres e responsabilidades. 1.8.4 Legitimag&o ordinéaria, legitimacdo extraordinaria, representacao e
substituicdo processuais. 1.8.5 Sucessao das partes e dos procuradores. 1.8.6 Despesas, honorarios advocaticios,
depdsitos judiciais, custas e multas processuais e as peculiaridades da Fazenda Publica. 1.8.7 Gratuidade da Justica.
1.9 Litisconsoércio. 1.10 Intervencao de terceiros: assisténcia, denunciagéo a lide e chamamento ao processo. 1.11 Lei n°
9.469/1997 (Intervencé@o andmala das pessoas juridicas de direito pablico). 1.12 Amicus curiae. 1.13 O juiz e os auxiliares
da justica. 1.13.1 Dos poderes, dos deveres e da responsabilidade do juiz. 1.13.2 Dos impedimentos e da suspeicéo.
1.14 Funcdes essenciais a Justica. 1.14.1 Advocacia publica. 1.14.2 Ministério Publico. 1.14.3 Defensoria Publica. 1.14.4
Caracteristicas e prerrogativas da Fazenda Publica, Ministério Publico e Defensoria Publica em Juizo. 1.14.5 Advocacia
privada: Codigo de Etica Profissional e Estatuto da Ordem dos Advogados do Brasil. 1.15 Atos processuais 1.15.1 Forma,
tempo e lugar dos atos processuais. 1.15.2 Prazo e Precluséo. 1.15.3 Prazos da Fazenda Publica. 1.15.4 Comunicac¢éo
dos atos processuais: citacdo, intimagao, cartas precatoria, rogatoria e de ordem. 1.16 Nulidades processuais. 1.17 Do
valor da causa. 1.18 Tutela antecipada. 1.18.1 Tutelas de urgéncia e de evidéncia. 1.18.2 Fundamento, conceito e
finalidades. 1.18.3 Procedimento e fungibilidade. 1.18.4 A Fazenda Publica e as tutelas de urgéncia. 1.19 Processo.
1.19.1 Principios informativos. 1.19.2 Relacao juridica processual. 1.19.3 Pressupostos processuais. 1.19.4 A Fazenda
Publica e a capacidade processual e postulatoria. 1.19.5 Formagéo, suspensao e extingdo. 1.20 Prescri¢do e decadéncia
em face da Fazenda Publica. 2 Processo de conhecimento e do cumprimento de sentenca. 2.1 Procedimento Comum.
2.2 Disposicdes Gerais. 2.3 Processo e procedimento. 2.4 Espécies de processos e procedimentos. 2.5 Peti¢do inicial.
2.5.1 Requisitos, pedido e indeferimento. 2.6 Improcedéncia liminar do pedido. 2.7 A Fazenda Publica como ré. 2.8
Respostas do réu. 2.8.1 Contestacéo, excecdes, impugnacgdo ao valor da causa e reconvenc¢do. 2.9 Acao declaratéria
incidental. 2.10 Revelia. 2.10.1 Efeitos materiais e processuais. 2.10.2 Revelia e a Fazenda Publica. 2.11 Desisténcia da
acdo pela Fazenda Publica. 2.12 Providéncias preliminares, audiéncia, conciliagdo, saneamento do processo e
julgamento conforme o estado do processo. 2.13 Audiéncia de conciliacdo ou de mediacéo e de instrucdo e julgamento.
2.13.1 A Fazenda Publica e a (im)possibilidade de transa¢&o. 2.14 Teoria Geral da Prova. 2.14.1 Conceito e principios.
2.14.2 Meios, produc&o e oportunidade. 2.14.3 Onus da prova. 2.14.4 Teoria dinAmica de distribuicio do 6nus da prova.
2.14.5 Provas em espécie (depoimento pessoal, confissdo, exibicdo de documentos ou coisa, prova documental e
testemunhal, documentos eletrénicos, prova pericial, inspec¢éo judicial etc.). 2.14.6 Arguicéo de falsidade de documento.
2.15 Sentenca. 2.15.1 Conceito, natureza, elementos, requisitos, efeitos e vicios da sentenga. 2.15.2 Julgamento das
acoes relativas as prestacdes de fazer, de ndo fazer e de entregar coisa 2.16 Remessa necesséria. 2.17. Coisa julgada.
2.17.1 Conceito. 2.17.2 Coisa julgada formal e material. 2.17.3 Limites objetivos e subjetivos. 2.17.4 Meios de
desconstituicao da coisa julgada previstos pelo ordenamento juridico. 2.17.5 Relativizagcdo da coisa julgada: doutrina e
jurisprudéncia. 2.18 Liquidacdo de sentenca. 2.18.1 Conceito, natureza, modalidades. 2.19 Cumprimento da sentenca.
2.19.1 Disposi¢cbes gerais. 2.19.2 Conceito e procedimento. 2.19.3 Cumprimento definitivo ou provisorio. 2.19.4
Cumprimento de obrigacdo de pagar quantia certa pela Fazenda Publica. 2.19.5 Meios de defesa da Fazenda Publica.
2.19.6 Incidente de desconsideracdo de personalidade juridica 2.19.7 Cumprimento da sentenca que reconheca a
exigibilidade de obrigacéo de fazer, de ndo fazer ou de entregar coisa. 2.19.8 Titulos executivos judiciais. 3 Processos
nos tribunais. 3.1 Uniformizacdo de jurisprudéncia. 3.2 Declara¢@o de inconstitucionalidade. 3.3 Acao rescisoria. 3.4
Querela nullitatis. 3.5 Conflito de competéncia. 3.6 Reclamacgéo constitucional. 3.7 Suspenséo de eficacia de decisbes
contrarias ao Poder Publico. 3.8 Mandado de seguranga como sucedaneo recursal. 3.9 Recursos. 3.9.1 Disposicoes
gerais. Efeitos. Formas de atribuicdo de efeito suspensivo. 3.9.2 Recursos em espécie. 3.9.3 Caracteristicas,
processamento e julgamento. 3.10 Outros meios de impugnacédo das decisbes judiciais. 3.11 Da ordem dos processos
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no tribunal. 4 Livio Complementar. 5 Disposic¢des finais e transitdrias. 6 Processo de execuc¢édo. 6.1 Disposicfes gerais.
6.2 Partes. 6.3 Competéncia. 6.4 Requisitos. 6.5 Titulos executivos extrajudiciais. 6.6 Responsabilidade patrimonial. 6.7
Das diversas espécies de execucgdo. 6.7.1 Execucao para entrega de coisa. 6.7.2 Execugao das obrigacdes de fazer e
de néo fazer. 6.7.3 Execucédo por quantia certa contra devedor solvente. 6.8 Da citagdo do devedor e da indicagéo de
bens. 6.9 Da penhora e do depdsito. 6.9.1 Penhora online. 6.10 Da avaliagdo. 6.11 Dos meios de expropriagdo. 6.12
Pagamento ao credor. 6.13 Embargos do devedor. 6.14 Excecéo de préexecutividade. 6.15 Execugao contra a Fazenda
Pdblica. 6.15.1 Procedimentos. 6.15.2 Dos embargos a execugdo contra a Fazenda Publica. 6.15.3 Pagamento de
obrigacdes de pequeno valor e precatérios. 6.16 Suspenséo de liminar e de sentenca (SLS). 6.17. Execucéo fiscal. 6.17.1
Lei n°® 6.830/1980. 7 Tutela provisdria. Classificacdo. Pressupostos. Tutela antecipada. Tutela cautelar. Tutela de
urgéncia incidental e antecedente. Estabilizacdo da tutela antecipada. Tutela da evidéncia. Tutela proviséria nos tribunais.
Tutela proviséria e a Fazenda Publica. 8 Procedimentos especiais. 8.1 Procedimentos em espécie (consignacdo em
pagamento, possessorias, acdo monitéria, inventario e partilha). 8.2 Disposi¢cdes gerais dos procedimentos especiais de
jurisdicdo voluntaria. 8.3 Procedimentos especiais ndo codificados (desapropriacdo e agdo de usucapido). 9 Acodes
constitucionais. 9.1 Mandado de seguranca (coletivo e individual). 9.2 Habeas data (coletivo e individual). 9.3 Mandado
de injuncdo (coletivo e individual). 9.4 A¢bes de controle de constitucionalidade (ADI, ADC e ADPF). 9.5 Controle no
ambito federal e municipal. 10 Processo coletivo. 10.1 Conceito. 10.2 Principios. 10.3 O microssistema processual
coletivo. 10.4 Acles coletivas: Acao civil pablica, mandado de seguranca coletivo, habeas data coletivo, mandado de
injuncdo coletivo, acdo popular, agdo de improbidade administrativa. Procedimentos. 10.5 Objeto (direitos difusos,
coletivos stricto sensu e individuais homogéneos). 10.6 Competéncia. 10.7 Legitimagdo ordinaria, extraordinaria e
autbnoma. 10.8 Legitimagdo para agir. 10.8.1 Pertinéncia temética. 10.9 Legitimidade passiva. 10.10 Acao coletiva
passiva 10.11 Representacdo e substituicdo processual. 10.12 Causa de pedir e pedido nas agdes coletivas. 10.13
Sentenca genérica. 10.14 Liquidagédo e execucdo, coletiva e individual. 10.15 Coisa julgada. 10.16 Litispendéncia,
conexdao e continéncia. 10.17 Termo de ajustamento de conduta e inquérito civil pablico. 10.18 Intervenc¢éo de terceiros.
11 Juizados Especiais. 11.1 Lei n° 12.153/2009 (Juizados Especiais da Fazenda Publica). 11.2 Juizados Especiais
Civeis. 11.3 Juizados Especiais Federais. 11.4 Juizados Especiais da Fazenda Publica no &mbito dos estados, do Distrito
Federal, dos territorios e dos municipios. 11.5. Lei n® 9.099/1995 (Juizados Especiais Civeis e Criminais). 12 Incidente
de resolugdo de demandas repetitivas (IRDR). 13 Assunc¢do de competéncia (IAC). 14 Precedentes vinculantes. 15
Precedentes em controle concentrado de constitucionalidade. 15.1 Sumula vinculante. 15.2 Superacdo (overruling),
disting&o (distinguishing), reescrita (overriding), sinalizacdo (signaling) e demais técnicas. 15.3 Ratio decidendi e obter
dictum. 15.4 Modulagéo de efeitos. 15.5 Sobrestamento e suspenséo de processos. 15.6 Coisa julgada e precedente. 16
Virtualizagédo da Justica. 16.1 Da pratica eletrbnica dos atos processuais. 16.2 Lei n°® 11.419/2006. 16.3 Julgamentos
virtuais. 17 Jurisprudéncia dos Tribunais Superiores.

DIREITO TRIBUTARIO

1 Definicéo e conteudo do direito tributario. 2 Sistema constitucional tributario e limitagdes constitucionais do poder de
tributar. 3 Principios de direito tributario I. Principio republicano e tributagdo. Principio federativo e tributagdo. Principio
da uniformidade geogréfica. Principio da proibicdo de isen¢8es heterébnomas. Principio da ndo discriminagdo baseada
em procedéncia ou destino. Autonomia municipal e tributacdo. Principio da legalidade tributaria. Tributo e espécies
normativas. Legalidade e obriga¢@o acessdria. 4 Principios de direito tributario 1l. Principio da anterioridade tributéaria.
Anualidade. Vigéncia e eficacia da norma tributaria. Anterioridade nonagesimal. Principio da ndo cumulatividade.
Principio da isonomia tributéria. Capacidade contributiva. Seguranca juridica e tributacdo. Principio da irretroatividade
tributaria. Principio da vedag&o ao confisco. Principio da tipicidade tributéria. Outros principios tributérios. 5 Imunidades
tributarias gerais e reciprocas. Imunidades dos templos religiosos. Imunidades de partidos politicos, das instituicées
educacionais e assistenciais, imunidade do livro, dos periddicos e do papel destinado a sua impressédo. Imunidade
musical. Imunidades de taxas e contribui¢des. Outras imunidades. 7 Tributo. Conceito. Espécies tributérias: impostos,
taxas de policia e de servico, contribuicdo de melhoria, empréstimo compulsério, contribuigdes. Preco publico e tributo.
Contribuicdes de interesse das categorias profissionais e econdmicas. Contribuicdes de intervencao no dominio
econdmico. Contribuigdes sociais. 8 Contribuicao para o servi¢o de iluminacao publica (COSIP). 9 Competéncia tributaria.
Exercicio da competéncia tributaria. Incentivos fiscais. 10 Vigéncia da lei tributaria no espacgo e no tempo, aplicagéo,
interpretacao e integracao da legislacao tributaria. Conceitos de direito privado e direito tributario. 11 Obrigacgéao tributéria.
Obrigagédo tributaria no CTN. Obrigacdo principal e acessoria. Deveres instrumentais. Fato juridico-tributario. Fato
gerador. 12 Crédito tributario e langamento. Langcamento tributario. Reviséo do lancamento. Modalidades de langamento.
13 Suspensédo da exigibilidade do crédito tributario. Moratéria. Depdsito. Recursos. Concessao de medida liminar e
antecipacdo de tutela. Parcelamento. 14 Extincdo das obrigacBes tributarias. Pagamento devido e indevido.
Compensacao. Transacdo. Remisséo. Decadéncia e prescri¢cdo tributarias. Converséo do depdsito em renda. Pagamento
antecipado e homologacdo do pagamento. Consignacdo em pagamento. Coisa julgada e coisa julgada administrativa.
Dacdo em pagamento. 15 Repeticdo do indébito tributério. Hipoteses de restituicdo. Prazos extintivos. Restituicdo e
compensacdo. 16 Exclusdo do crédito tributario. Isencao tributaria. Anistia fiscal. Isencéo e extrafiscalidade. 17 Teoria
da regra-matriz de incidéncia. Hipotese tributaria. Fato imponivel. Relacao juridico-tributaria. Hipétese de incidéncia e
base de calculo. Aliquota. 18 Consequente tributario: sujeito ativo e passivo. Competéncia tributaria e sujei¢do ativa.
Sucessao do sujeito ativo. Contribuinte. Responsabilidade tributaria. Responsabilidade pelo tributo e responsabilidade
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pela infracdo. Responsabilidade solidaria. Responsabilidade sucessoéria. Responsabilidade de terceiros. Substituicao
tributaria. Sujeicdo passiva e convencdes particulares. Capacidade tributaria. Domicilio tributario. 19 Infrag8es e sanc¢des
tributarias. Regra sancionatéria. Classificagdo e espécies de infracdes tributarias. Denlincia espontanea. Hipoteses de
excluséo de penalidade. Sanc¢des tributarias. 20 Administragdo tributéria. Fiscalizacéo. Divida ativa. Pressupostos legais.
Presuncao de certeza e liquidez da divida inscrita, emendas e substituicbes de certiddes de divida ativa. Certiddes. 21
Planejamento tributario. Fraude a lei. Abuso de forma, abuso de direito e simulagdo. 22 Garantias e privilégios do crédito
tributario. Preferéncia e cobranca em faléncia e concordata. Responsabilidade patrimonial dos sécios e administradores.
Alienacéo de bens em fraude a Fazenda Publica. 23 Impostos federais e estaduais. 24 IPTU. Aspectos espacial, material,
pessoal, temporal, quantitativo da hipétese de incidéncia. Imunidades, descontos, isencbes, remissées e anistias.
Progressividade fiscal e extrafiscal. Lancamento do IPTU. Planta genérica de valores. 25 ISS. Aspectos espacial,
material, pessoal, temporal, quantitativo da hipdtese de incidéncia. Imunidades, descontos, isencdes, remissfes e
anistias. Lancamento do ISS. Regime da Lei Complementar 116/03 e alteracdes. Jurisprudéncia dos Tribunais Superiores
em relacdo ao ISS. 26 ITBI. Aspectos espacial, material, pessoal, temporal, quantitativo da hipétese de incidéncia.
Imunidades e isenc¢des. Langcamento do ITBI. ObrigagBes dos notarios e oficiais de registros de iméveis e seus prepostos.
Jurisprudéncia dos Tribunais Superiores a respeito do ITBI 27 Taxas. Aspectos espacial, material, pessoal, temporal,
quantitativo da hipétese de incidéncia. Limites constitucionais e legais. Imunidades e isen¢des. Taxas de fiscalizagdo de
estabelecimentos. 28 Processo administrativo tributario. Relacao juridica tributaria e provas. Presungdes no direito
tributario. Parcelamento administrativo de débitos tributarios. 29 Processo judicial tributério. A execucéo fiscal. Mandado
de seguranga, acdo anulatoria de débito fiscal, acdo de repeticdo de indébito tributario, acdo de consignacdo em
pagamento, acdo declaratéria de inexisténcia de relacao juridico-tributaria. A¢do cautelar fiscal.

DIREITO FINANCEIRO E ORCAMENTARIO

1 Direito financeiro: conceito e objeto. Atividade financeira do Estado. Fontes do Direito financeiro. Lei Federal 4.320/1964
e Lei Complementar 101/2000. 2 Orcamento publico. 3 Leis or¢amentérias. Plano Plurianual. Lei de Diretrizes
orcamentérias. Lei orcamentaria anual. Processo legislativo. 4 Exercicio financeiro. Regime de caixa. Regime de
competéncia. Execucdo orcamentaria. Programacdo financeira e cronograma de desembolso. Verificagdo do
cumprimento de metas e limitagdo de empenho. Relatério de execucao orcamentaria e de gestéo fiscal. Falta de
orcamento. Entrega de recursos ao Legislativo. 5 Vedacgdes constitucionais. 6 Créditos adicionais: créditos
suplementares, créditos especiais, créditos extraordinarios. 7 Despesas publicas. Conceito. Classificacdo. Principios.
Estagios. Empenho: conceito, tipos, nota de empenho. Restos a pagar. Despesas obrigatérias de carater continuado.
Despesas com pessoal. Despesas com seguridade social. 8 Transferéncias voluntérias. Destina¢do de recursos publicos
para o setor privado. Sistema financeiro nacional. 9 Regime de adiantamento. 10 Precatérios. Conceito. Histérico.
Parcelamento do art. 33 do ADCT. Interven¢cdo Federal. Precat6rio alimentar: Alteracdes da Constituicdo Federal e
entendimentos das Cortes Superiores sobre o tema. Débitos de natureza alimenticia; atualizagdo monetaria; requisitorio
de pequeno valor; Emenda constitucional n° 37: vedagéao de fracionamento. Parcelamento do art. 78 do ADCT. Emendas
Constitucionais n°s 62, 94, 113 e 114. Prioridade alimentar. Abatimento de débitos tributarios. Compra de imdveis
publicos. Atualizacdo monetéaria. Juros de mora. Cessao de precatérios. Assuncao de divida. Parcelamento do art. 97 do
ADCT. Sistemas de parcelamento. Resolu¢édo 115 do CNJ. Acordos. Sequestro. Decis6es do Supremo Tribunal Federal.
Precatério na lei de responsabilidade fiscal. 11 Receita Publica. Conceito, classificagdo, estagios. Rendncia de receita.
Fundos especiais. Disponibilidade de caixa. 12 Reparticdo de receitas tributérias. Conceito. Critérios. Partilha direta e
indireta. Retencdo. 13 Empréstimos publicos. Conceito, natureza, classificacdo, principios, regime constitucional.
LimitagBes impostas pela Lei Complementar 101/2000. Operacdes de crédito. Antecipacdo de receita. 14 Controle
financeiro interno. Controle financeiro externo. Controle pelo Tribunal de Contas. Controle jurisdicional do orcamento.
Orcamento e reserva do possivel.

DIREITO PREVIDENCIARIO

1 Seguridade social. 1.1 Conceito, origem e evolucdo legislativa no Brasil, organizacdo e principios. 2 Custeio da
seguridade social. 2.1 Receitas, contribuicBes sociais, salario de contribuicdo, equilibrio financeiro e atuarial. 3 Regimes
previdenciarios. 4 Regime proprio de previdéncia social. 5 Disciplina constitucional. Reparticdo constitucional das
competéncias. 6 Contagem reciproca de tempo de contribuicdo e compensacao financeira entre regimes. 7 Previdéncia
complementar do servidor publico. 8 Reformas Constitucionais da Previdéncia do setor publico do Brasil. Emendas
constitucionais e regras de transi¢do. 9 Jurisprudéncia dos Tribunais Superiores.

DIREITO DO CONSUMIDOR

Caracteristicas do CDC, elementos da relagdo de consumo, principios, direitos basicos, responsabilidade civil por vicio
e fato, desconsideragcdo da personalidade juridica, praticas abusivas, oferta, cobranca de dividas, banco de dados,
protecdo contratual, clausulas abusivas, contrato de ades&o.

DIREITO ELEITORAL

Estado Democrético de Direito. Cidadania. Sistema representativo. Soberania popular. Politica. Direitos politicos.
Conceito. Classificacdo. Perda. Suspensao. Sufragio universal. Voto. Partidos politicos. Conceito. Histdria. Disciplina
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constitucional e legal no Direito Brasileiro. Direito eleitoral. Conceito. Fontes. Principios. Aplicacdo. Interpretacdo. Justica
Eleitoral. Organizagdo. Competéncia. Ministério Publico Eleitoral. Organizagdo. Atribui¢cdes. Alistamento eleitoral. Regras
constitucionais, legais e regulamentares. Elegibilidade. Conceito. Condi¢cdes de elegibilidade. Inelegibilidade.
Incompatibilidade. Regras constitucionais, legais e regulamentares. Sistemas eleitorais. Classificagbes. Modelo
brasileiro. Outros modelos. Processo Eleitoral. Convengdes partidarias. Registro de candidatos. Campanha eleitoral.
Conceito. Financiamento. Abuso de poder politico e econdmico: caracterizacdo e efeitos. Propaganda politica e suas
modalidades. Propaganda eleitoral. Regras legais e regulamentares. Eleicdo, apuracéo e diplomacéao dos eleitos. Acdes
judiciais eleitorais. Crimes eleitorais. Tipos penais e sanc¢des. Processo por crimes eleitorais. Jurisprudéncia dos tribunais
eleitorais.

LEGISLACAO MUNICIPAL

Lei Organica do Municipio de Caratinga.

Estatuto do Servidor Publico Municipal - Lei Ordinaria n.° 1.891/90.

Regimento Interno da Camara Municipal de Caratinga — Resolucédo n° 1.118/2023.
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IANEXO Il
ATRIBUICOES DOS CARGOS

Atribuic6es

NIVEL FUNDAMENTAL INCOMPLETO

Auxiliar de
Servigos Gerais

Executar servi¢os de limpeza em geral, espanando, varrendo, lavando, encerando, utilizando equipamentos e materiais
apropriados, para garantir a higiene, conservagéo e o bom aspecto das dependéncias do Poder Legislativo Municipal.
Efetuar a carga, transporte e descarga de materiais, deslocando-os aos locais estabelecidos, para possibilitar a sua
utilizagéo ou remocao.

Protocolar cartas e documentos diversos, datando-os e especificando o assunto, encaminhando-os aos destinatarios.
Executar servigos externos, atendendo aos expedientes administrativos.

Exercer a guarda e inspecgao diurna e/ou noturna nas dependéncias da Camara, evitando roubos, entrada de pessoas
estranhas, incéndios ou outras anormalidades, observando a entrada e saida de pessoas e bens a fim de preservar a
integridade do estabelecimento e o patriménio, verificando o fechamento de portas, janelas e outras vias de acesso.
Informar a chefia imediata, das irregularidades observadas, para que sejam tomadas as devidas providéncias.
Executar outras atribuicdes compativeis com a natureza do cargo mediante determinagdo superior.

NIVEL FUNDAMENTAL COMPLETO

Auxiliar
Administrativo

Redigir atas e expedir correspondéncias e documentos de rotina, observando os padrbes estabelecidos, de forma a
assegurar o funcionamento do sistema de comunicacgao interna e externa.

Operar o sistema de som e proceder as gravagdes das reunides da Camara Municipal.

Realizar trabalhos gerais de escritério, digitando e manuseando documentos e equipamentos diversos, escriturando
dados e executando rotinas administrativas diversas.

Elaborar e revisar minutas de relatorios, atas, circulares, oficios, portarias e outros documentos, baseando-se nas
instrucdes recebidas e analisando e adequando sua aplicacao.

Operar mesa telefnica, aparelho de fax ou equivalente, estabelecendo ligagdes telefénicas internas e externas.
Registrar e providenciar relatérios das ligagdes conforme controle administrativo estabelecido.

Atender e prestar informagdes ao publico em geral.

Anotar recados e comunica-los aos destinatarios.

Zelar pelos equipamentos e instrumentos de trabalho e observar normas de higiene e seguranca do trabalho.
Executar outras atribuicdes compativeis com a natureza do cargo, mediante determinagdo superior.

Motorista

Dirigir veiculos, transportando pessoas, maquinas, materiais e outras cargas de peqgueno volume, observando o
itinerario e as regras transito, a fim de atender as diversas unidades da Camara Municipal.

Checar as condigbes de funcionamento, manutencdo e seguranga do veiculo a ser utilizado, antes de comegar a
circular com o0 mesmo.

Observar as ordens de circula¢é@o, anotando em formulario, dia, horéario, unidade ou servidor atendido, quilometragem
antes e apos a utilizagdo do veiculo, a fim de controlar a utilizagdo do mesmo.

Receber os usuarios ou espera-los em pontos determinados, conforme contato estabelecido anteriormente, para
conduzi-los aos locais desejados.

Transportar maquinas, malotes, materiais ou outras cargas de pequeno volume, obedecendo o0s roteiros
preestabelecidos, visando atender as ordens de servigo.

Comunicar qualquer anormalidade mecanica ou em relacao a acidentes, providenciando reparos quando possivel e
necessario.

Zelar pela manutencao do veiculo, a fim de assegurar sua boa apresentagédo e seu perfeito estado de funcionamento.
Executar outras atribuicdes compativeis com a natureza do cargo, mediante determinac&o superior.

NiVEL MEDIO E TECNICO COMPLETO

Auxiliar Técnico de
Comunicagao

Executar, sob supervisao, tarefas de apoio administrativo da assessoria de comunica¢do da Camara Municipal;
Auxiliar os superiores na produgdo da comunica¢ao interna da Camara relativa a sua area de atuacao;

Receber, protocolar e encaminhar expedientes do setor;

Auxiliar na elaboracéo e atualizacéo dos sites e redes sociais de divulgagéo e interesse da Camara Municipal;
Auxiliar no acompanhamento das publicag6es das noticias referentes & Camara Municipal, em meios de comunicagao;
Auxiliar na elaboragdo de estudos e projetos especiais de divulgacédo de interesse da Camara, submetendo-os a
apreciacao e aprovacgdo do Assessor de Comunicagao.

Auxiliar no assessoramento a Mesa, aos vereadores, as comissdes e aos servidores do Legislativo nos assuntos de
sua competéncia.

Auxiliar na elaboragdo de estudos e projetos especiais de divulgac@o de interesse da Camara, submetendo-os a
apreciagao e aprovacao do Assessor de Comunicagéo.

Auxiliar no assessoramento a Mesa, aos vereadores, as comissfes e aos servidores do Legislativo nos assuntos de
sua competéncia.

Auxiliar na elaboragdo de estudos e projetos especiais de divulgac@o de interesse da Camara, submetendo-os a
apreciago e aprovacao do Assessor de Comunicagéo;

Auxiliar no assessoramento a Mesa, aos vereadores, as comissfes e aos servidores do Legislativo nos assuntos de
sua competéncia.

Oficial
Administrativo

Executar atividades burocraticas de sua unidade, examinando processos, controlando numerarios, valores ou bens,
redigindo e revisando documentos, consultando publica¢des oficiais e outros instrumentos, para garantir a perfeita
operacionalizagdo dos servigos.
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Executar trabalhos e atividades da sua area de atuacdo, assistindo a chefia nas etapas de cada processo,
desenvolvendo estudos, levantamentos, planejamentos, distribuindo, conferindo e revisando os servicos, para garantir
a qualidade e a realiza¢cdo dos mesmos.

Agilizar os processos referentes a sua unidade organizacional ou de comissdo criada para determinado fim,
examinando matérias, fazendo calculos, redigindo contratos, emitindo pareceres e interpretando e cumprindo a
legislacdo especifica.

Elaborar e revisar minutas de relatérios, circulares, oficios, portarias e outros documentos, baseando-se nas instrugées
recebidas e analisando a necessidade de adaptacdes ou altera¢des, para adotar providéncias de interesse da Camara.
Participar no processo de efetivacdo de pagamentos e recebimentos, controle de numerarios, valores ou bens, no
desenvolvimento de novos processos de trabalho, contribuindo com seu conhecimento e experiéncia, para obter os
resultados esperados e promover a racionalizacao dos servigos.

Prestar informacdes e responder administrativamente através de delegagao, para garantir a continuidade dos servigos.
Realizar trabalhos gerais de escritdrio, datilografando/digitando documentos diversos, dirimindo davidas, escriturando
dados diversos, para assegurar o cumprimento das rotinas.

Executar outras atribuicdes compativeis com a natureza do cargo, mediante determinag&o superior.

Técnico de
Informatica

Diagnosticar problemas de hardware e software, a partir de solicitagdes recebidas dos usuarios, buscando solucéo
para 0s mesmos ou solicitando apoio superior;

Desenvolver aplicacdes baseadas em software, utilizando técnicas apropriadas, mantendo a documentacédo dos
sistemas e registros de uso dos recursos de informatica;

Participar da implantagdo e manutencdo de sistemas, bem como desenvolver trabalhos de montagem, simulacéo e
testes de programas;

Realizar o acompanhamento do funcionamento dos sistemas em processamento, solucionando irregularidades
ocorridas durante a operacao;

Participar do projeto, construgdo, implantagéo e da documentagéo no que tange ao desenvolvimento de sistemas;
Elaborar, executar a manter programas de computagdo, baseando-se nos dados fornecidos pela equipe de analise e
estabelecendo os diferentes processos operacionais, para permitir o tratamento automatico de dados;

Depurar novos produtos, bem como sua documentagéo;

Manter e dar suporte em sistemas, produtos e hardware, bem como em treinamento aos usuarios;

Prestar atendimento técnico, bem como, dar suporte aos usuarios;

Elaborar relatérios conforme solicitagcdo do seu superior hierarquico;

Organizar a atualizar o site do Legislativo Municipal;

Zelar pela guarda, conservacédo, manutengéo e limpeza dos equipamentos, instrumentos e materiais utilizados, bem
como do local de trabalho;

Observar normas de higiene e seguranca do trabalho..

Executar outras atribuicdes compativeis com a natureza do cargo, mediante determinag&o superior.

NIVEL SUPERIOR COMPLETO

Analista Juridico
Legislativo

Supervisionar, coordenar e orientar a execucéo dos trabalhos na area técnico-juridica;

Elaborar estudos e dar assisténcia técnica a assessoria juridica, quanto a procedimentos administrativos e judiciais em
tramitagdo na Camara Municipal de Caratinga;

Elaborar estudos e assisténcia técnica na formulagdo e andlise de proposi¢g6es e outros documentos parlamentares,
bem como analise juridica prévia sobre aspectos de constitucionalidade e legalidade das proposigées submetidas a
Camara Municipal de Caratinga.

Elaborar proposi¢fes e substitutivos a pedido dos Vereadores, Mesa e Comissfes Permanentes e Temporarias da
Camara;

Prestar auxilio a assessoria juridica na elaboracéo de pareceres juridicos a Presidéncia, & Mesa Diretora e aos
Vereadores sobre questfes atinentes ao funcionamento da Camara Municipal Caratinga, suscitadas dentro ou fora das
sessoes plenarias;

Assessorar o Presidente da Camara na andlise prévia de proposituras e designacdo das Comissdes Permanentes
competentes;

Dar cumprimento a outras atribuigdes atinentes a sua area de competéncia, que lhe venham a ser determinadas pela
Mesa;

Executar outras tarefas correlatas.

Assistente de
Comunicagao

Informar e esclarecer a opiniao publica a respeito das atividades da Céamara, utilizando para isso os veiculos de
comunicagao e técnicas de relagbes publicas;

Preparar o noticiario para ser distribuido aos 6rgaos de imprensa e agéncias de noticias;

Buscar desenvolver estratégias, criar releases, artigos, notas, sugestfes de pautas, contatar jornalistas, agendar
entrevistas, convidar jornalistas para eventos, sessfes, cerimonias e outros;

Fazer a clipagem das matérias, realizar media training, fazer relatérios de atividades e de resultados;

Produzir a comunicagéo interna da Camara relativa a sua area de atuacao;

Promover acdes de relagdes publicas e divulgacéo institucional que aproximem o Poder Legislativo da sociedade, de
forma presencial ou com o auxilio de ferramentas de interatividade;

Gerar conteido e acompanhamento de redes sociais e auxiliar no apoio de iniciativas que promovam o conhecimento
e a cidadania;

Auxiliar os servigos de disponibilizagéo e acesso a informagdo, manutencao do sitio eletrdnico, publicag6es legais ou
veiculacdes da Camara;

Estudar e propor medidas para promogéo e valoriza¢@o do Poder Legislativo;

Acompanhar eventos internos e externos e sessdes, registrando-se através de fotografias;

Assessorar a Mesa, os vereadores, as Comissdes e os servidores do Legislativo nos assuntos de sua competéncia;
Auxiliar, quando necessario, no planejamento e organizagdo de eventos externos;
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Participar de atividades administrativas, de controle e de apoio, referentes a sua area de atuagao;

Participar, quando solicitado por superior, dos servigos de cerimonial e protocolo no que tange a perfeita exposicao da
imagem da Camara Municipal;

Organizar e conservar o arquivo jornalistico;

Realizar outras tarefas correlatas ao cargo por iniciativa propria ou que lhe forem atribuidas por superior.

Procurador
Juridico
Legislativo

Prestar assessoria, orientacéo juridica aos Servidores e Agente Politicos em matérias de interesse do Poder Legislativo
de Caratinga, sendo vedada a realizac&o de atividades para assuntos privados ou que ndo tenham correlagdo com o
interesse institucional do Legislativo;

Emitir pareceres juridicos sobre qualquer matéria e procedimento administrativo e legislativo;

Verificar a legalidade de qualquer procedimento, ato ou assemelhando, quando demandado;

Realizar audiéncias, fazer manifestacdes processuais e procedimentais perante o Poder Judiciario/Tribunal de Contas,
em processos/procedimentos em que a Camara Municipal de Caratinga seja parte ou interessada;

Executar o plano e as metas estabelecidas pelo Presidente do Poder Legislativo e do Procurador Geral do Legislativo,
desde que ndo manifestamente ilegais;

Presidir os Processos Administrativos Disciplinares, as Sindicancias e demais procedimentos de averiguagao de
conduta dos Servidores Publicos;

Elaborar e revisar minutas de contratos, ajustes e convénios, bem como se manifestar sobre prorrogacdes,
aditamentos, rescisdes, aplicagcdo de penalidades e demais incidentes relativos a execucao de contrato firmado pela
Camara Municipal de Caratinga;

Elaborar pareceres sobre licitagdes, bem como sua dispensa e inexigibilidade;

Encaminhar, ao Setor Interno responséavel, toda a documentagéo produzida, para publicagéo no site da Camara;
Apresentar solicitagdo ao Procurador Geral do Legislativo sobre as demandas de materiais necessarios para a
execucao do servigo do Setor Juridico;

Auxiliar na elaboragdo do Plano Anual de Contratacéo;

Executar as atividades delegadas pelo Procurador Geral do Legislativo, somente nos casos em que a atividade admita
delegacdo;

Sugerir temas para a realizagdo de Instrucdo Normativa Juridica;

Apresentar sugestdes de melhoria para o Setor Juridico;

Participar da reunido semestral com o Diretor Técnico Legislativo para definirem a padronizagao relativa a Redacao
Legislativa, tendo por base a Lei Complementar n°95/98 ou legislagdo que a substituir, bem como definir a identidade
visual que a Camara Municipal de Caratinga adotara em seus documentos oficiais;

Atuar como fiscal de contrato em contratacfes feitas para o Setor, se para tanto for designado pelo Procurador Geral
do Legislativo.

Controlador
Interno

Participar do planejamento, organizacéo e definicdo das politicas e diretrizes de da Camara Municipal.

Controlar e orientar as atividades administrativas, operacionais e técnicas, verificando sua conformidade com as
normas vigentes.

Decidir sobre matérias pertinentes a sua competéncia, obedecidas as delegagfes superiores e os limites estabelecidos
em normas legais.

Determinar providéncia e estabelecer contatos relacionados com as atividades das diversas unidades, objetivando
preservar o patriménio municipal e a legalidade das agdes administrativas e financeiras, nos termos da legislagéo
pertinente.

Preparar relatério apontando falhas ou desconformidades na atividade administrativa, contabil e financeira e submeté-
lo ao Presidente da Camara Municipal.

Assistir seu superior em assuntos relacionados com a sua competéncia.

Zelar pelo cumprimento de diretrizes, normas e programas estabelecidos.

Oficial de Redacao
Legislativa

Executar funcdes técnicas administrativas e legislativas de redacéo final dos projetos de leis, assegurando apoio as
funcbes administrativas e as elabora¢des das proposicdes legislativas discursos e manifestacdes em geral dos
Vereadores;

Digitar ou datilografar os projetos de leis na forma de sua aprovagdo nos turnos de votacéo, observando os padrées
de estética e a fidelidade do contetdo, revisando e corrigindo a redacéo quando necessario para adequagéo as normas
gramaticais mediante autorizagdo do plenario, reproduzir textos, manuscritos, impressos ou ditados;

Redigir expedientes sumarios, observando a padronizagao utilizada e submetendo a aprovagao do superior imediato,
para agilizar as rotinas;

Revisar os textos elaborados pelo Legislativo, tais como oficios, portarias, editais, minutas de projetos e todos os
demais, inclusive informativos, jornais e pegas publicitarias em geral;

Auxiliar na preparagéo a pauta das sessoes legislativas;

Auxiliar em outras tarefas e trabalhos administrativos em geral, mediante determinag&o superior;

Executar outras atribuicdes compativeis com a natureza do cargo, mediante determinagdo superior.
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ANEXO 11l
MODELO DE ATESTADO MEDICO PARA PESSOAS COM DEFICIENCIA

Atesto para os devidos fins de direito que o Sr.(a)
€ portador(a) da(s) deficiéncia(s)

Cddigo Internacional da Doenga (CID) , que resulta(m) na perda da(s) seguinte(s) fungcéo(des)

Data: / /

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

candidato e carimbo, caso contrério, o atestado nao tera validade).

- EST €D



CAMARA MUNICIPAL DE CARATINGA/MG
EDITAL N° 01, DE 15 DE DEZEMBRO DE 2023

ANEXO IV
MODELO DE DECLARAGAO PARA SOLICITACAO DE ISENGCAO DA TAXA DE INSCRICAO

A Comisséo de andlise de pedidos de isencdo da taxa de inscricdo
Camara Municipal de Caratinga/MG - Edital n°® 01, de 15 de dezembro de 2023.

Eu, (nome do candidato), portador do RG
ne e inscrito no CPF sob o n° , inscrito sob o n°
de inscricdo no Concurso Publico destinado ao preenchimento de vagas do quadro de

servidores da Camara Municipal de Caratinga/MG, declaro que preencho as condi¢fes trazidas neste Edital,
especialmente as descritas a seguir:

Assinale a condi¢do para solicitagdo da isencao da taxa de inscri¢do:

[0 Ser doador voluntério de medula 6ssea, devendo ter realizado doagéo ao menos uma vez no periodo de
10 (dez) anos antes da inscri¢do neste concurso publico.

[J Ser hipossuficiente economicamente e pertencer a familia inscrita no Cadastro Unico para Programas
Sociais (CadUnico), do Governo Federal, cuja renda familiar mensal per capita seja inferior ou igual a meio
salario-minimo nacional.

[JEm funcéo de minha condicéo financeira, ndo posso pagar a taxa de inscricdo do presente Concurso
Publico e declaro estar ciente das penalidades por emitir declaragdo falsa previstas no paragrafo Unico do
art. 10 do Decreto no 83.936, de 6 de setembro de 1979.

Por ser verdade, firmo o presente para que surtam seus efeitos legais.

(cidade/UF), (dia) de de 2024.

(assinatura do candidato, de proprio punho)
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