INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS SERVIDORES
DO MUNICIPIO DE SANTA MARIA DE JETIBA/ES

EDITAL N2 01, DE 28 DE DEZEMBRO DE 2023
TCEES: 2023.062E0800001.09.0020

O INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS SERVIDORES DO MUNICIPIO DE SANTA MARIA DE
JETIBAJES, Estado do Espirito Santo, por meio de seu Presidente, no uso de suas atribuicbes e com
fundamento no artigo 37, inciso I, da Constituicao Federal Brasileira de 1988; na Lei Organica do Municipio, na
Lei Complementar n°. 2643/2022, bem como nas demais legislagdes aplicaveis, torna publica a realizagao de
Concurso Publico de Provas e Titulos, destinado ao preenchimento de vagas do quadro de servidores e
formacéao de cadastro de reserva, mediante as condigdes estabelecidas neste Edital.

1. DAS DISPOSIGOES PRELIMINARES

1.1 O Concurso Publico se destina ao provimento de vagas para cargos de Nivel Superior e Nivel Médio
para atendimento a novas vagas que vierem a surgir durante a validade do concurso publico. A denominagéo
dos cargos, o vencimento basico, os adicionais e beneficios, bem como o numero de vagas para ampla
concorréncia e para as reservas de vagas, assim como o cadastro de reserva estimado, sdo discriminados no
quadro a seguir:

VENCIMENTO ADICIONAIS E
BASICO (R$ BENEFICIOS

700,00*

CARGO

\
Assistente Administrativo

Administrador 4.705,42 700,00*
Advogado 1 - - - 1+CR 5.181,25 700,00*
Contador 1 - - - 1+CR 4.705,42 700,00*

SIGLAS: PcD = pessoas com deficiéncia; N = negros; | = indigenas; CR = cadastro de reserva.

1.1.1 Os requisitos de ingresso e cargas horarias dos cargos encontram-se no Anexo Il deste Edital.
1.1.2 As descri¢cbes das atribui¢des dos cargos encontram-se no Anexo Il deste Edital.

1.1.3 As auséncias de vagas destinadas as agdes afirmativas ndo impedem a participacdo de candidatos
nestas condigbes, eis que, diante da formagao de cadastro de reserva, poderédo surgir novas vagas durante o
prazo de validade do concurso.

1.2 O Regime Juridico Funcional dos candidatos aprovados sera o estatutario, pela Lei Complementar n°
2.643, de 8 de dezembro de 2022.

1.2.1 Os candidatos aprovados e nomeados neste concurso publico serdo lotados no Instituto de Previdéncia
dos Servidores do Municipio de Santa Maria de Jetiba/ES.

1.3 Os direitos e deveres decorrentes do ingresso no Quadro de Servidores do Instituto de Previdéncia dos
Servidores do Municipio de Santa Maria de Jetiba/ES reger-se-do pelas normas constitucionais aplicaveis, bem
como pelo teor da legislagdo municipal pertinente.

1.4 O Concurso Publico sera regido pelas normas estabelecidas neste edital e sera realizado sob a
responsabilidade do Instituto Consulplan de Desenvolvimento, Projetos e Assisténcia Social, site:
www.institutoconsulplan.org.br e telefone 0800-100-4790.

1.5 O presente Concurso Publico sera composto pelas seguintes etapas:

a) Prova Escrita Objetiva de Multipla Escolha, de carater classificatorio e eliminatério, para todos os cargos;
b) Prova Discursiva, de carater classificatério e eliminatério, somente para o cargo de Advogado;

c) Avaliagao de Titulos, de carater meramente classificatério, apenas para os cargos de nivel superior.

1.6 O Prefeito nomeou Comissdao Especial Organizadora para a coordenacdo e acompanhamento deste
Concurso Publico, através do Decreto n® 170, de 11 de julho de 2023, alterado pela Decreto n°® 226, de 22 de
agosto de 2023.

1.7 As etapas do presente concurso serdo realizadas no municipio de Santa Maria de Jetiba/ES.

1.7.1 Caso a capacidade das unidades escolares nao seja suficiente a alocagdo de todos os inscritos, o
Instituto Consulplan se reserva no direito de realizar as provas também em cidades circunvizinhas, que
apresentarem estrutura fisica funcional que atenda as necessidades do processo de selecdo. O Instituto
Consulplan e o Instituto de Previdéncia dos Servidores do Municipio de Santa Maria de Jetiba/ES nao se
responsabilizam pelos eventuais custos com deslocamento, hospedagem e alimentagao dos candidatos.
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1.8 Os candidatos aprovados no Concurso Publico serdo convocados, observada estritamente a ordem de
classificacdo nos cargos, de acordo com a necessidade e conveniéncia do Instituto de Previdéncia dos
Servidores do Municipio de Santa Maria de Jetiba/ES.

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

2. DOS REQUISITOS BASICOS EXIGIDOS

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

2.2 Ter na data da nomeacao 18 (dezoito) anos completos.

2.3 Estar em dia com as obrigagdes resultantes da legislagao eleitoral e, se do sexo masculino, do Servigo
Militar.

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

2.5 Possuir aptidao fisica e mental.

2.6 Possuir e comprovar a escolaridade minima, pré-requisito para o cargo, realizada em instituicdo de ensino
reconhecida pelo MEC, a época da nomeagéo.

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

2.8 Nos Uultimos cinco anos, na forma da legislagéo vigente:

a) ndo ter sido responsavel, por atos julgados irregulares por decisao definitiva do Tribunal de Contas da Uniao,
do Tribunal de Contas do Estado, do Distrito Federal ou de Municipio, ou, ainda, por Conselho de Contas de
Municipio;

b) ndo haver sofrido sang¢ao impeditiva do exercicio de cargo/cargo publico;

¢) nao ter sido condenado em processo criminal, por sentenca transitada em julgado, pela pratica de crimes
contra a Administragdo Publica, capitulados no titulo XI da Parte Especial no Cédigo Penal Brasileiro, na Lei n°
7.492, de 16 de junho de 1985, e na Lei n° 8.429, de 2 de junho de 1992.

2.8.1 A posse e o exercicio de agente publico ficam condicionados a apresentagéo de declaragao de imposto de
renda e proventos de qualquer natureza, que tenha sido apresentada a Secretaria Especial da Receita Federal do
Brasil.

2.9 O candidato declara, no ato da inscricdo, que tem ciéncia e que aceita, caso aprovado, quando de sua
convocagao, entregar, apdés a homologagdo do Concurso Publico, os documentos comprobatérios dos
requisitos exigidos para o respectivo cargo.

3. DAS INSCRIGOES NO CONCURSO PUBLICO

3.1 As inscrigdes se realizardo exclusivamente via INTERNET: de 16h00min do dia 5 de janeiro de 2024 as
16h00min do dia 8 de fevereiro de 2024, no site www.institutoconsulplan.org.br.

3.1.1 O valor da taxa de inscrigao sera:

a) R$ 100,00 (cem reais) para os cargos de Nivel Médio; e

c) R$ 130,00 (cento e trinta reais) para os cargos de Nivel Superior;

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

3.3 Sera permitido ao candidato inscrever-se para até 2 (dois) cargos no Concurso Publico desde que para
turnos distintos de provas. Assim, quando do processamento das inscri¢coes, se for verificada a existéncia de
mais de uma inscricdo para o mesmo cargo ou turno de provas, realizada e efetivada (por meio de pagamento
ou isengao da taxa) por um mesmo candidato, sera considerada valida e homologada aquela que tiver sido
realizada por ultimo, sendo esta identificada pela data e hora de envio via Internet, do requerimento através do
sistema de inscrigdes on-line do Instituto Consulplan. Consequentemente, as demais inscri¢des do candidato
nesta situacdo serdo automaticamente canceladas, ndo cabendo reclamagdes posteriores nesse sentido,
sendo, inclusive quanto a restituicdo do valor pago em duplicidade.

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

3.4.1 Uma vez efetivada a inscrigdo ndo sera permitida, em hipotese alguma, a realizagdo de alteragdo no que
se refere ao cargo.

3.5 DOS PROCEDIMENTOS PARA A INSCRIGAO VIA INTERNET
3.5.1 Para se inscrever, o candidato devera adotar os seguintes procedimentos:
a) estar ciente de todas as informagbes sobre este Concurso Publico, disponiveis na pagina do Instituto
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Consulplan (www.institutoconsulplan.org.br) e acessar o link para inscrigao correlato ao certame;

b) cadastrar-se no periodo entre de 16h00min do dia 5 de janeiro de 2024 as 16h00min do dia 8 de
fevereiro de 2024, observado o horario oficial de Brasilia/DF, através do requerimento especifico disponivel na
pagina citada;

c) optar pelo cargo a que deseja concorrer;

d) preencher o requerimento on-line de inscrigao, indicando se deseja a isengdo, a concorréncia por meio das
vagas reservadas e/ou atendimento especial;

e) 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.
ATENCAO: a inscrigdo via Internet s6 sera efetivada apés a confirmagdo 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 inscrigéo.

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

3.5.3 Todos os candidatos inscritos no periodo de 16h00min do dia 5 de janeiro de 2024 as 16h00min do dia
8 de fevereiro de 2024 que nao efetivarem o pagamento do boleto neste periodo poderdo reimprimir seu
boleto, no maximo, até o primeiro dia util posterior ao encerramento das inscrigdes (9 de fevereiro de 2024)
até as 20h00min, quando este recurso sera retirado do enderego eletrénico 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.

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 documentagao prevista neste
Edital (quando for o caso), ou o pagamento do boleto de inscrigdao 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 valido (pagamento do titulo em caixa eletrénico, Internet Banking etc.), devendo ser
respeitado o prazo limite determinado neste Edital.

3.5.5 Quando do pagamento do boleto, o candidato tem o dever de conferir todos os seus dados
cadastrais e da inscrigao nela registrados. As inscrigcoes e/ou pagamentos que nao forem identificados
devido a erro na informagdao de dados pelo candidato no pagamento do referido boleto nao serao
aceitos, ndao cabendo reclamagoées posteriores neste sentido.

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

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

3.6 DISPOSIGOES GERAIS SOBRE A INSCRICAO NO CONCURSO PUBLICO

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

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

3.6.4 A inscricdo do candidato implica o conhecimento e a tacita aceitagcdo das normas e condigbes
estabelecidas neste Edital, em relagdo as quais n&o podera alegar desconhecimento, inclusive quanto a
realizagdo das provas nos prazos estipulados.

3.6.5 A qualquer tempo poder-se-a anular a inscricdo, as provas e a nomeagdo do candidato, desde que
verificada falsidade em qualquer declaragao e/ou irregularidade nas provas e/ou em informagodes fornecidas,
garantido o direito ao contraditério e a ampla defesa.

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

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

3.6.8 O candidato declara, no ato da inscricao, que tem ciéncia e que aceita, caso aprovado, quando de sua
convocagao, entregar, apos a homologagdo 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 ndo sera devolvido em hipdtese alguma, salvo a
anulacao plena ou o cancelamento deste concurso.

3.6.10 Nao serao deferidas as inscrigdes via fax e/ou via e-mail.
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3.6.11 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
Protecdo de Dados Pessoais (LGPD).

3.6.11.1 O candidato consente e concorda que o Instituto de Previdéncia dos Servidores do Municipio de Santa
Maria de Jetiba/ES e o Instituto Consulplan tomem decisdes referentes ao tratamento de seus dados pessoais,
bem como realizem o tratamento de seus dados pessoais, envolvendo operacbes como as que se referem a
coleta, produgdo, recepgdo, classificagdo, utilizacdo, acesso, reprodugdo, transmissdo, distribuicao,
processamento, arquivamento, armazenamento, eliminacéo, avaliagao ou controle da informagao, modificagao,
comunicacgao, transferéncia, difusdo ou extracao.

3.6.11.2 Além disso, o Instituto de Previdéncia dos Servidores do Municipio de Santa Maria de Jetiba/ES e o
Instituto Consulplan ficam autorizados a tomar decisdes referentes ao tratamento e a realizar o tratamento dos
dados inseridos pelo candidato, com a intengdo de obter a prestagdo dos servigos ofertados por este, como
divulgacdo de material por e-mail e redes sociais, fotografias expostas em redes sociais publicas a fim de
interacdo entre o candidato, o Instituto de Previdéncia dos Servidores do Municipio de Santa Maria de
Jetiba/ES e o Instituto Consulplan.

3.6.11.3 O Instituto de Previdéncia dos Servidores do Municipio de Santa Maria de Jetiba/ES 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 Federal n® 13.709/2018.

3.6.11.4 No momento da inscrigdo, 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 avaliagdo e selegdo, autorizando
expressamente a divulgagao de seus nomes, numeros de inscrigdo e notas, em observancia aos principios da
publicidade e da transparéncia que regem a Administragdo Publica e nos termos da Lei Federal n° 13.709, de
14 de agosto de 2018. Nao caberdo reclamacdes posteriores neste sentido, ficando cientes também os
candidatos de que possivelmente tais informagdes poderéo ser encontradas na rede mundial de computadores
através dos mecanismos de busca atualmente existentes.

3.6.12 O Instituto Consulplan disponibilizara no site www.institutoconsulplan.org.br a lista das inscrigdes
deferidas e indeferidas (se houver), a partir do dia 19 de fevereiro de 2024, para conhecimento do ato e
motivos do indeferimento para interposi¢do dos recursos, no prazo legal.

3.6.13 A nao integralizagdo dos procedimentos de inscrigdo implica a DESISTENCIA do candidato e sua
consequente ELIMINACAO deste Concurso Publico.

3.6.14 O candidato inscrito devera atentar para a formalizacao da inscri¢do, considerando que, caso a inscrigdo
nao seja efetuada nos moldes estabelecidos neste Edital, sera automaticamente considerada nao efetivada
pela organizadora, ndo assistindo nenhum direito ao interessado, garantido o direito ao contraditério e a ampla
defesa.

3.6.14.1 Ap6s a homologagéao da inscrigdo, ndo sera aceita, em hipétese alguma, solicitagdo de alteragao dos
dados contidos na inscrigao.

3.7 Da isencgao

3.7.1 Havera isengao total do valor da taxa de inscricdo somente para os candidatos amparados pelas Leis
Estaduais n°® 9.652, de 28 de abril de 2011, n° 10.607, de 20 de dezembro de 2016, n°® 10.822, de 4 de abril de
2018, e n° 11.196, de 6 de outubro de 2020, Lei Estadual n°® 11.233, de 14 de janeiro de 2021 e Lei Estadual n°
11.635 de 20 de junho de 2022.

3.7.1.1 E de responsabilidade exclusiva do candidato, sob pena de ndo concessdo, a correta indicacdo, no
sistema de inscricdo, da possibilidade de isengdo que pretenda pleitear, bem como a correta apresentagéo da
respectiva documentagao.

3.7.2 Para solicitar a isencao de taxa de inscricdo, os candidatos amparados na forma do subitem 3.7.1 deste
edital deveréo, no periodo de 16h00min do dia 5 de janeiro de 2024 as 16h00min do dia 10 de janeiro de
2024, proceder conforme subitem 3.7.2.1 deste edital ou enviar, via upload, por meio de link especifico no
enderego eletrbnico www.institutoconsulplan.org.br, a imagem legivel da documentagdo de que trata os
subitens 3.7.2.2 a 3.7.2.6 deste edital, conforme o caso em que se enquadra.

3.7.2.1 PRIMEIRA POSSIBILIDADE (CadUnico, conforme a Lei Estadual n° 9.652/2011):

a) preenchimento do requerimento disponivel no aplicativo de inscricdo com a indicagdo do Numero de
Identificagdo Social (NIS), atribuido pelo CadUnico;

b) preenchimento eletrénico de declaragdo de que é membro de familia de baixa renda (declaragdo de
hipossuficiéncia), nos termos do Decreto n°® 6.135/2007.

3.7.2.2 SEGUNDA POSSIBILIDADE (doador de medula éssea, conforme a Lei Estadual n° 10.607/2016):
a) comprovagao do cadastro do candidato como doador de medula 6ssea junto a entidade coletora desse
material ou junto a entidade responsavel pelo cadastro de doadores de medula 6ssea, por meio de documento
expedido pela entidade coletora ou pela entidade responsavel pelo cadastro de doadores de medula 6ssea;
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b) declaracao firmada por escrito e assinada pelo candidato de que ndo usufruiu do beneficio nos ultimos 24
meses, contados a partir da data de encerramento das inscrigdes.

3.7.2.2.1 Considera-se somente o cadastro para doagdo de medula éssea visando a utilizagdo do material
doado por entidade credenciada pela Unido, pelo Estado ou por Municipio.

3.7.2.3 TERCEIRA POSSIBILIDADE (pessoa fisica que se declara isenta de apresentar a Declaragdo de
Ajuste Anual do Imposto de Renda da Pessoa Fisica e que comprove a soma da renda familiar mensal
de até dois salarios minimos, conforme a Lei Estadual n° 10.822/2018):

a) comprovante de isencdo da apresentacdo da Declaracdo de Ajuste Anual do Imposto de Renda da Pessoa
Fisica; e

b) declaragao firmada por escrito e assinada pelo candidato de que a soma de renda familiar mensal é de até
dois salarios minimos.

3.7.2.4 QUARTA POSSIBILIDADE (eleitores convocados e nomeados pela Justiga Eleitoral do Estado do
Espirito Santo, que prestarem servigos no periodo eleitoral, conforme a Lei Estadual n° 11.196/2020):
documento expedido pela Justiga Eleitoral do estado do Espirito Santo, contendo o nome completo do
eleitor, a fungdo desempenhada, o turno e a data da eleigao.

3.7.2.4.1 Considera-se como eleitor convocado € nomeado aquele que presta servigos a Justica Eleitoral no
periodo de elei¢des, plebiscitos e referendos, na condigéo de:

| — Presidente de Mesa, Primeiro e Segundo Mesarios, Secretarios e suplente,

Il — Membro, Escrutinador e Auxiliar de Junta Eleitoral;

Il — Coordenador de Secao Eleitoral,

IV — Secretario de Prédio e Auxiliar de Juizo;

V — designado para auxiliar os trabalhos da Justica Eleitoral, inclusive aqueles destinados a preparagao e
montagem dos locais de votagéo.

3.7.2.4.2 Entende-se como periodo de elei¢do a véspera e o dia do pleito e considera-se cada turno como uma
eleicdo.

3.7.2.4.3 Para ter direito a isengdo, o eleitor convocado tera que comprovar o servigo prestado a Justica
Eleitoral por, no minimo, dois eventos eleitorais (eleigéo, plebiscito ou referendo), consecutivos ou nao.
3.7.2.4.4 O beneficio de que trata a lei é valido por um periodo de dois anos a contar da data em que a ele fez
jus.

3.7.2.5 QUINTA POSSIBILIDADE (pessoas com deficiéncia, assim definidas na Lei Federal n°
13.146/2015, conforme a Lei Estadual n° 11.233/2021): laudo médico, cuja data de emissao seja, no maximo,
nos 12 meses anteriores a data de publicacédo deste edital, que deve atestar a espécie e o grau ou o nivel de
sua deficiéncia, com expressa referéncia ao cédigo correspondente da Classificacdo Internacional de Doencas
(CID-10), bem como a provavel causa da deficiéncia e a indicagao de 6rteses, proteses ou adaptagdes, se for o
caso. Deve, ainda, conter a assinatura e o numero de registro do médico no Conselho Regional de Medicina
(CRM), conforme modelo disponivel no Anexo IV deste edital.

3.7.2.6 SEXTA POSSIBILIDADE (doador de sangue, conforme a Lei Estadual n° 11.635/2022): documento
expedido pela entidade coletora.

3.7.2.6.1 Para ter direito a isengéo, o doador tera que comprovar a doagdo de sangue, que nao podera ser
inferior a 3 (trés) vezes em um periodo de 12 (doze) meses.

3.7.2.6.2 Considera-se, para enquadramento ao beneficio previsto nesta Lei, somente a doagdo de sangue
promovida a érgdo oficial ou a entidade credenciada pela Unido, pelo Estado ou Municipios do Estado do
Espirito Santo.

3.7.3 O envio da documentacdo constante dos subitens 3.7.2.2 a 3.7.2.6 deste edital é de responsabilidade
exclusiva do candidato. O Instituto Consulplan ndo se responsabiliza por qualquer tipo de problema que impeca
a chegada dessa documentacdo a seu destino, seja de ordem técnica dos computadores, seja decorrente de
falhas de comunicagdo, bem como por outros fatores que impossibilitem o envio. Esses documentos, que
valerao somente para esse processo, nao serao devolvidos nem deles serao fornecidas coépias.

3.7.3.1 Somente serdo aceitas imagens que estejam nas extensbes “.jpg”, “.png”, “.jpeg” ou “.pdf’. O tamanho
de cada imagem submetida devera ser de, no maximo, 5 MB.

3.7.3.2 Nao sera deferida a solicitagdo de isengdo do candidato que ndo enviar a imagem legivel da
documentagdo constante dos subitens 3.7.2.2 a 3.7.2.6 deste edital.

3.7.4 O candidato devera manter aos seus cuidados a documentagao constante dos subitens 3.7.2.2 a 3.7.2.6
deste edital. Caso seja solicitada pelo Instituto Consulplan, o candidato devera enviar a referida documentagéo
por meio de carta registrada para confirmag¢do da veracidade das informacoes.

3.7.5 A solicitagao realizada apds o periodo constante do subitem 3.7.2 deste edital sera indeferida.

3.7.6 Durante o periodo de que trata o subitem 3.7.2 deste edital, o candidato podera desistir de solicitar a
isencdo do pagamento da taxa de inscricdo e optar pela impressdo do boleto, por meio da pagina de
acompanhamento, no endereco eletronico www.institutoconsulplan.org.br.

3.7.7 A veracidade das informagdes prestadas no requerimento de isengéo sera de inteira responsabilidade do
candidato, podendo este responder, a qualquer momento, no caso de serem prestadas informacdes inveridicas
ou de serem utilizados documentos falsos, por crime contra a fé publica, o que acarreta sua eliminacdo do
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concurso. Aplica-se, ainda, o disposto no paragrafo unico do art. 10 do Decreto Federal n® 83.936, de 6 de
setembro de 1979.

3.7.8 Nao sera concedida isencdo de pagamento de taxa de inscrigdo ao candidato que:

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

b) fraudar e(ou) falsificar documentagéo;

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

3.7.9 Nao sera aceita solicitagdo de isengao de taxa de inscrigdo via postal, via requerimento administrativo, via
correio eletrdnico, ou, ainda, fora do prazo.

3.7.10 Cada solicitagdo de isengéo sera analisada e julgada pelo Instituto Consulplan.

3.7.10.1 O Instituto Consulplan consultara o 6rgdo gestor do CadUnico para confirmar a veracidade das
informagdes prestadas pelo candidato.

3.7.11 O candidato devera verificar se a sua solicitagcao de isencdo de taxa foi deferida a partir da data provavel
de 19 de janeiro de 2024, no endereco eletronico www.institutoconsulplan.org.br.

3.7.11.1 Fica assegurado o direito de recurso aos candidatos com o pedido de isencgao indeferido, no prazo de
2 (dois) dias uteis contados da divulgagédo do resultado dos pedidos de isengdo da taxa de inscrigdo. Os
recursos deverdo ser protocolados via link préprio a ser disponibilizado no endereco
www.institutoconsulplan.org.br.

3.7.11.2 O Instituto Consulplan ndo arcarda com prejuizos advindos de problemas de ordem técnica dos
computadores, de falhas de comunicacdo, de congestionamento das linhas de comunicacdo e de outros
fatores, de responsabilidade do candidato, que impossibilitem a interposi¢do de recurso.

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

3.7.11.4 Recurso cujo teor desrespeite a banca sera preliminarmente indeferido.

3.7.11.5 Nao sera aceito recurso via postal, via requerimento administrativo, via correio eletrénico, fora do
prazo ou em desacordo com este edital.

3.7.11.6 No periodo de interposi¢ao de recurso, nao havera possibilidade de envio de documentagao pendente
ou complementacao desta.

3.7.11.7 O candidato devera verificar se a sua solicitacao de isencdo de taxa foi deferida, apds a analise dos
recursos, a partir da data provavel de 7 de fevereiro de 2024, no endereco eletrénico
www.institutoconsulplan.org.br.

3.7.12 O candidato cuja solicitagdo de isengao for indeferida devera efetuar o pagamento da taxa de inscrigdo
até a data limite estabelecida neste edital, sob pena de ser automaticamente excluido do concurso publico.

3.8 Da solicitagao de condig¢6es especiais

3.8.1 O candidato que necessitar de qualquer tipo de condigdo especial para realizagdo das provas devera
solicita-la no ato do requerimento de inscrigéo, indicando, claramente, quais 0s recursos especiais necessarios
e, ainda, enviar, até o dia 9 de fevereiro de 2024, via upload, por meio de link especifico — laudo médico
(original ou copia autenticada) que justifique o atendimento especial solicitado. Apds esse periodo, a solicitagéo
sera indeferida, salvo nos casos de forca maior. A solicitagao de condigbes especiais sera atendida segundo
critérios de viabilidade e de razoabilidade.

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

3.8.2 Os candidatos que ndo a tiverem comunicado ao Instituto Consulplan a necessidade de atendimento
especializado por sua inexisténcia na data limite referida, deverdo comunica-la pelo menu “Fale Conosco”
disponivel no endereco eletrdnico www.institutoconsulplan.org.br tdo logo esta venha a ser diagnosticada. Os
candidatos nesta situagédo, quando da realizagdo das provas, deverdo se identificar ao fiscal no portdo de
entrada, munidos de laudo médico, tendo direito a atendimento especial.

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

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

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

3.8.3.2 Caso o nascimento ocorra apos a data limite de solicitagdo, o atendimento especial devera ser
solicitado através do endereco eletrénico do Instituto Consulplan.

3.8.3.3 A lactante devera levar a certiddo de nascimento original, ou em cépia autenticada, no dia da prova.
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3.8.3.4 A candidata devera comparecer com um acompanhante adulto, que sera responsavel pela guarda da
crianga, em sala reservada, durante o periodo de realizagdo das provas. Caso esta regra ndo seja observada,
a candidata nao podera permanecer com a crianga no local de realizagédo das provas.

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

3.8.3.5 Havera compensacao do tempo de amamentacédo em favor da candidata, de acordo com a Lei Federal
n° 13.872, de 17 de setembro de 2019. A mae tera o direito de proceder a amamentagao 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 amamentagao sera compensado durante a realizagdo da prova, em igual periodo.

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

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

3.8.3.6.1 Aplicam-se ao acompanhante as mesmas proibicdes de uso de aparelhos celulares, eletrbnicos e
similares, aplicadas aos candidatos.

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

3.8.4 Considerando a possibilidade de os candidatos serem submetidos a detecgcdo de metais durante as
provas, aqueles que, por razées de saude, porventura fagam uso de marca-passo, pinos cirdrgicos ou outros
instrumentos metalicos, deverdo comunicar previamente ao Instituto Consulplan acerca da situagido, nos
moldes do item 3.8.1 deste Edital.

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

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

3.8.5 O candidato que nao solicitar condigao especial na forma determinada neste Edital, de acordo com a sua
condicdo, ndo a terd atendida sob qualquer alegacdo, sendo que a solicitacdo de condicbes especiais sera
atendida dentro dos critérios de razoabilidade e de viabilidade.

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

3.8.7 A pessoa travesti ou transexual (pessoa que se identifica e quer ser reconhecida socialmente, em
consonancia com sua identidade de género) que desejar atendimento pelo NOME SOCIAL podera solicita-lo
pelo menu “Fale Conosco” disponivel no enderecgo eletronico www.institutoconsulplan.org.br até as 23h59min
do dia 8 de fevereiro de 2024.

3.8.7.1 Sera solicitado o preenchimento de requerimento que sera fornecido por via eletrbnica, o qual devera
ser assinado e encaminhado, até o dia 9 de fevereiro de 2024, com cépia simples do documento oficial de
identidade do candidato.

3.8.7.2 Nao serao aceitas outras formas de solicitagdo de nome social, tais como: via postal, telefone ou fax. O
Instituto Consulplan e o Instituto de Previdéncia dos Servidores do Municipio de Santa Maria de Jetiba/ES
reservam-se o direito de exigir, a qualquer tempo, documentos que atestem a condicdo que motiva a
solicitacdo de atendimento declarado.

3.8.7.3 O candidato nesta situagédo devera realizar sua inscri¢do utilizando seu nome social, ficando ciente de
que tal nome sera o unico divulgado em toda e qualquer publicagao relativa ao Concurso Publico.

3.8.8 A solicitacdo de condi¢cdes especiais sera atendida obedecendo a critérios de viabilidade e de
razoabilidade.

3.9 Da confirmagéo da inscrigao

3.9.1 As informagdes referentes a data, ao horario e ao local de realizagdo das provas (nome do
estabelecimento, endereco e sala) cargo, assim como orientagdes para realizagdo das provas estardo
disponiveis a partir do dia 4 de margo de 2024, no enderego eletrénico do Instituto Consulplan
(www.institutoconsulplan.org.br), devendo o candidato efetuar a impressao deste Cartdo de Confirmacdo de
Inscrigao (CCl).

3.9.2 Caso o candidato, ao consultar o Cartao de Confirmagéo de Inscricdo (CCI), constate que sua inscrigéo
nao foi aceita, devera entrar em contato com a Central de Atendimento do Instituto Consulplan, pelo menu
“Fale Conosco” disponivel no endereco eletrénico www.institutoconsulplan.org.br ou pelo telefone 0800-100-
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4790, no horario de 8h00min as 17h30min, considerando-se o horario oficial de Brasilia/DF, impreterivelmente
até 2 (dois) dias de antecedéncia a aplicagdo das provas.

3.9.3 Os contatos feitos apds a data estabelecida no subitem 3.9.2 deste Edital ndo serdo considerados,
prevalecendo para o candidato as informagdes contidas no Cartdo de Confirmacao de Inscrigdo (CCl) e a
situacdo de inscricdo do mesmo, posto ser dever do candidato verificar a confirmagdo de sua inscricdo, na
forma estabelecida neste Edital.

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

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

3.9.5 O Cartdo de Confirmacéo de Inscricdo NAO sera enviado ao endereco informado pelo candidato no ato
da inscricao. Sao de responsabilidade exclusiva do candidato a identificacido correta de seu local de
realizagao das provas e o comparecimento no horario determinado.

3.9.6 A alocagdo 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 adequagao dos locais, nao
necessariamente havendo a alocagédo dos candidatos nos locais de provas de acordo com a proximidade de
suas residéncias. Ainda, podera ocorrer a reunido de candidatos portadores de necessidades em locais de
provas especificos, a fim de conferir melhor tratamento e acessibilidade a este publico.

4. DA RESERVA DE VAGAS A PESSOAS COM DEFICIENCIA

4.1 DAS VAGAS RESERVADAS AS PESSOAS COM DEFICIENCIA

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

4.1.1 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 alteragbes
introduzidas pelo Decreto Federal n° 5.296/2004), bem como na Sumula n°® 377 do Superior Tribunal de Justica
(STJ), observados os dispositivos da Convengao sobre os Direitos da Pessoa com Deficiéncia e seu Protocolo
Facultativo, ratificados pelo Decreto Federal n® 6.949/2009.

4.1.1.1 Conforme art. 38, da Lei Complementar Municipal n® 2.643/2022, e art. 29, paragrafo Unico, da Lei
Complementar Municipal n°® 2.625/2022, do total de vagas existentes e que vierem a ser criadas durante o
prazo de validade do concurso, 5% (cinco por cento) ficardo reservadas aos candidatos que se declararem
pessoas com deficiéncia, desde que apresentem laudo médico (documento original ou cdépia autenticada)
atestando a espécie e o grau ou nivel da deficiéncia, com expressa referéncia ao cddigo correspondente da
Classificagao Internacional de Doengas — CID, bem como a provavel causa da deficiéncia, conforme modelo
constante do Anexo IV deste Edital.

4.1.2 Para concorrer a uma das vagas reservadas as pessoas com deficiéncia, o candidato devera:
marcar a opgao no link de inscri¢gdo e enviar o laudo médico até o dia 9 de fevereiro 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 participagdo automatica na concorréncia para as vagas reservadas, devendo o laudo passar por
uma analise de uma Comissédo e, no caso de indeferimento, passara o candidato a concorrer somente as
vagas de ampla concorréncia.

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

4.1.3 Conforme o §3° do art. 1° Decreto 9.508/2018, se na aplicagdo do percentual de 5% (cinco por cento) do
total de vagas reservadas a cada cargo resultar nUmero fracionado, este devera ser elevado até o primeiro
numero inteiro subsequente. Contudo, sera respeitado o limite maximo de 20% (vinte por cento) para esta
reserva.

4.1.4 O candidato inscrito na condicdo de pessoa com deficiéncia podera requerer atendimento especial,
conforme estipulado no subitem 3.8 e seguintes deste Edital, para o dia de realizagdo das provas, indicando as
condi¢des de que necessita para a realizagao destas.

4.1.5 O candidato inscrito na condicdo de pessoa com deficiéncia que necessite de tempo adicional para a
realizagdo das provas devera requeré-lo expressamente por ocasido da inscrigdo no Concurso Publico, com
justificativa acompanhada de parecer original emitido por especialista da area de sua deficiéncia, nos termos
do §2° do art. 4 do Decreto Federal n°® 9.508/2018. O parecer citado devera ser enviado até o dia 9 de
fevereiro de 2024, via upload, por meio de link especifico. Caso o candidato ndo envie o parecer do
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especialista no prazo determinado, nao realizara as provas com tempo adicional, mesmo que tenha assinalado
tal opgéo no requerimento de inscrigao.

4.1.5.1 Somente serao aceitas imagens que estejam nas extensdes “.png
imagem legivel submetida devera ser de, no maximo, 5MB.

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

4.1.5.3 O candidato que nao solicitar condigdo especial na forma determinada neste Edital, de acordo com a
sua condi¢do, n&o a tera atendida sob qualquer alegacéo, sendo que a solicitagdo de condi¢des especiais sera
atendida dentro dos critérios de razoabilidade e viabilidade.

4.1.6 A relagdo dos candidatos que tiverem a inscricdo deferida para concorrer na condigdo de pessoa com
deficiéncia, bem como a relagado dos candidatos que tiverem os pedidos de atendimento especial deferidos ou
indeferidos para a realizagdo das provas, sera divulgada no enderego eletrbnico
www.institutoconsulplan.org.br, 19 de fevereiro de 2024.

4.1.6.1 Fica assegurado o direito de recurso aos candidatos com o pedido indeferido, no prazo de 2 (dois) dias
Uteis contados da divulgacdo do resultado de que ftrata o subitem anterior. Os recursos deverao ser
protocolados via link proprio a ser disponibilizado no enderego www.institutoconsulplan.org.br.

4.1.7 O candidato que, no ato da inscrigdo, se declarar pessoa com deficiéncia, se aprovado no Concurso
Publico, figurara na listagem de classificagdo de todos os candidatos ao cargo e, também, em lista especifica
de candidatos na condigao de pessoa com deficiéncia por cargo.

4.1.7.1 O candidato que porventura declarar indevidamente, quando do preenchimento do requerimento de
inscricdo via Internet, ser pessoa com deficiéncia devera, apds tomar conhecimento da situagdo da inscrigao
nesta condicdo, entrar em contato com o Instituto Consulplan pelo menu “Fale Conosco” disponivel no
endereco eletrbnico www.institutoconsulplan.org.br.

4.1.8 Os candidatos que se declararem pessoas com deficiéncia, em momento oportuno, deverdo submeter-se
a avaliagao biopsicossocial, que verificara sobre a sua qualificagdo como pessoa com deficiéncia ou ndo, bem
como sobre o grau de deficiéncia incapacitante para o exercicio do cargo, nos termos do art. 5° do Decreto
Federal n® 9.508/2018.

4.1.8.1 A avaliagdo biopsicossocial tera decisdo terminativa sobre a qualificacdo e aptiddo do candidato,
observada a compatibilidade da deficiéncia da qual é portador com as atribui¢des do cargo.

4.1.8.2 Os candidatos deverdo comparecer a avaliagao biopsicossocial, munidos de laudo médico que ateste a
espécie, o grau ou o nivel de deficiéncia, com expressa referéncia ao cddigo correspondente da Classificagdo
Internacional de Doencas — CID, conforme especificado no Decreto Federal n® 3.298/1999 e suas alteragoes,
bem como a provavel causa da deficiéncia.

4.1.8.3 A avaliacao biopsicossocial podera ser realizada mediante utilizagdo de ferramentas tecnoldgicas e por
meio da Internet, ndo excluindo a possibilidade de convocagao presencial do candidato, a critério do Instituto
Consulplan e da Comissao do Concurso.

4.1.9 A nédo observancia do disposto no subitem 4.1.8.2, a reprovagéo na avaliagao biopsicossocial ou o ndo
comparecimento a pericia acarretara a perda do direito aos quantitativos reservados aos candidatos em tais
condigdes.

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

4.1.10 O candidato aprovado nos Exames Médicos Pré-admissionais, porém ndo enquadrado como pessoa
com deficiéncia, continuara figurando apenas na lista de classificagdo geral do cargo.

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

4.1.12 Se, quando da convocagdo, ndo existirem candidatos na condicdo de pessoa com deficiéncia,
aprovados no Exame Médico Pré-admissional, serdao convocados os demais candidatos aprovados, observada
a listagem de classificagédo de todos os candidatos ao cargo.

4.1.13 O fornecimento do laudo médico (original ou cépia autenticada), por qualquer via, € de responsabilidade
exclusiva do candidato.

4.1.14 O Instituto Consulplan ndo se responsabiliza por qualquer tipo de extravio que impega a chegada do
laudo ao Instituto.

4.1.15 O laudo médico (original ou cépia autenticada) tera validade somente para este concurso e néo sera
devolvido, assim como nao serao fornecidas copias desse laudo.

"«

, “.jpeg” e “.jpg”. O tamanho de cada

4.2 DAS VAGAS DESTINADAS AOS CANDIDATOS NEGROS E AOS CANDIDATOS INDIGENAS
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4.2.1 Das vagas destinadas a cada cargo/area de formacdo e das que vierem a surgir durante o prazo de
validade do concurso, 17% serao reservadas aos candidatos negros e 3%, aos candidatos indigenas, conforme
a Lei Municipal n°® 2.739, de 22 de setembro de 2023.

4.2.1.1 A reserva de vagas sera aplicada sempre que o numero de vagas oferecidas no concurso publico for
igual ou superior a trés.

4.2.1.2 Caso a aplicagéo do percentual de que trata o subitem 4.2.1 deste edital resulte em numero fracionado,
este sera elevado até o primeiro numero inteiro subsequente, em caso de fragédo igual ou maior que 0,5, ou
diminuido para o numero inteiro imediatamente inferior, em caso de fragcdo menor que 0,5, nos termos do § 2°
do art. 1° da Lei Municipal n° 2.739, de 22 de setembro de 2023.

4.2.2 Para concorrer as vagas reservadas, o candidato devera, no ato da inscrigdo, optar por concorrer as
vagas reservadas aos negros ou aos candidatos indigenas e preencher a autodeclaragdo de que ¢ indigena,
ou preto ou pardo, conforme quesito cor ou raga utilizado pela Fundacgéo Instituto Brasileiro de Geografia e
Estatistica (IBGE).

4.2.2.1 A autodeclaragao tera validade somente para este concurso publico.

4.2.2.2 As informagdes prestadas no momento da inscricdo sdo de inteira responsabilidade do candidato,
devendo este responder por qualquer falsidade.

4.2.2.2.1 Presumir-se-ado verdadeiras as informagdes prestadas pelo candidato no ato da inscrigdo do certame,
sem prejuizo da apuragédo das responsabilidades administrativa, civil e penal na hipétese de constatagdo de
declaragéo falsa.

4.2.2.3 A relagao provisoria dos candidatos com a inscricdo deferida para concorrer na condigdo de negro ou
indigena sera divulgada no enderego eletrénico www.institutoconsulplan.org.br, na data provavel de 19 de
fevereiro de 2024.

4.2.2.3.1 O candidato que desejar interpor recurso contra a relagdo provisoria dos candidatos com inscrigao
deferida para concorrer na condigao de negro ou indigena devera observar os procedimentos estabelecidos na
relagao a que se refere o subitem 4.2.2.3 deste edital.

4.2.3 DO PROCEDIMENTO DE HETEROIDENTIFICAGAO COMPLEMENTAR A AUTODECLARAGAO DOS
CANDIDATOS NEGROS

4.2.3.1 Os candidatos preliminarmente deferidos na forma do subitem 4.2.2.3 deste Edital serdao convocados
pelo Instituto de Previdéncia dos Servidores do Municipio de Santa Maria de Jetiba/ES, apds o resultado
definitivo das provas objetivas, para participagdo do procedimento de verificagdo da declaragéo firmada pelo
candidato, com a finalidade de atestar o enquadramento na condi¢do de negro, analisando o seu fenétipo.
4.2.3.2 O Instituto de Previdéncia dos Servidores do Municipio de Santa Maria de Jetiba/ES constituira uma
Banca Examinadora para o procedimento de heteroidentificacdo. A Banca Examinadora sera responsavel pela
emissdo de um parecer conclusivo favoravel ou ndo a declaragdo do candidato, considerando os seus
aspectos fenotipicos.

4.2.3.3 O procedimento de heteroidentificagdo sera realizado eletronicamente. O Edital de convocagéo, onde
constarao os prazos € normas para envio da documentagao, sera publicado oportunamente no sitio eletrénico
www.institutoconsulplan.org.br.

4.2.3.3.1 O Instituto de Previdéncia dos Servidores do Municipio de Santa Maria de Jetiba/ES, a qualquer
tempo, podera realizar diligéncia e/ou solicitar o comparecimento do candidato em entrevista presencial ou on-
line, a fim de sanar eventuais duvidas com relagdo ao seu enquadramento como pessoa negra.

4.2.3.4 Nao havera segunda chamada para o preenchimento do formulario de participagdo, seja qual for o
motivo alegado para justificar a auséncia do candidato ao preenchimento do formulario do procedimento de
heteroidentificagao.

4.2.3.4.1 O nao envio das fotos, documento e video ou o indeferimento no procedimento de heteroidentificagao
acarretara a perda do direito as vagas reservadas aos candidatos negros.

4.2.3.5 Os candidatos convocados para o Procedimento de Heteroidentificacdo deverao enviar eletronicamente
ao Instituto Consulplan as fotos, documentos e video para andlise. Para tanto, os candidatos deverao:

a) acessar o link de “Procedimento de Heteroidentificagdo” disponivel no site do Instituto Consulplan —
www.institutoconsulplan.org.br;

b) inserir o numero de inscricdo e CPF para acessar o formulario;

c) anexar imagens do documento de identidade (frente e verso);

d) anexar 1 (uma) foto colorida de frente (com o fundo branco);

e) anexar 1 (uma) foto colorida de perfil (com o fundo branco);

f) anexar 1 (um) video de no maximo 20 (vinte) segundos; o candidato devera dizer o seu nome, o cargo a que
concorre e os seguintes dizeres: “declaro que sou negro (a), da cor preta ou parda”.

g) anexar a autodeclaracéo preenchida e assinada, conforme Anexo Unico do Edital de Convocacdo Para o
Procedimento de Heteroidentificagao.

4.2.3.5.1 Os arquivos, contendo os documentos correspondentes para analise deverao estar nas extensoes e
dimensdes a seguir:

- EESE ¢



INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS SERVIDORES
DO MUNICIPIO DE SANTA MARIA DE JETIBA/ES
EDITAL N° 01, DE 28 DE DEZEMBRO DE 2023
a) os documentos e fotos devem estar na extenséo “.jpg”, “.jpeg”, “.png” ou “.pdf’ com o tamanho méaximo de 20
MB (megabytes) por arquivo;
a.1) ao anexar documentos em PDF, o candidato deve atentar-se para que os mesmos nao estejam protegidos
por senha, sendo este motivo passivel de reprovagao no procedimento de heteroidentificacao;
b) o video deve estar na extensao MP4, com o tamanho maximo de 50 MB (megabytes).
4.2.3.5.2 Para os documentos que tenham informacdes frente e verso, o candidato devera anexar as duas
imagens para analise.
4.2.3.5.3 As imagens dos documentos deveréo estar em perfeitas condi¢des, de forma a permitir a andlise da
documentagao com clareza.
4.2.3.5.4 E de inteira responsabilidade do candidato verificar se as imagens carregadas na tela de envio de
documentos para o procedimento de heteroidentificagcdo estédo corretas.
4.2.3.5.5 Nao serado considerados e analisados os documentos que nao pertencem ao candidato.
4.2.3.6 Padrdes para fotos e video:
4.2.3.6.1 As fotos que serdo enviadas ao Instituto Consulplan devem seguir o mesmo padrao das fotos de
documentos oficiais, dessa forma, & necessario que algumas recomendagdes sejam seguidas:
a) que o fundo da foto seja em um fundo branco;
b) que o candidato esteja com a postura correta com a coluna bem alinhada;
¢) ndo esteja de cabega baixa, nem de cabega erguida;
d) que nao esteja usando 6culos, boné, touca e que nao esteja sorrindo.
e) no caso de candidatos com cabelo comprido, a foto do perfil esquerdo deve estar com o cabelo atras da
orelha.
4.2.3.6.2 O video que sera enviado ao Instituto Consulplan deve seguir algumas recomendacdes, conforme
abaixo:
a) que o fundo do video seja em um fundo branco;
b) que o candidato tenha postura corporal reta;
c) ndo esteja de cabeca baixa, nem de cabeca erguida;
d) que n&o esteja usando 6culos, boné, touca e que ndo esteja sorrindo.
e) no video, com duragdo de no maximo 20 (vinte) segundos, o candidato devera dizer o seu nome, a fungao a
que concorre e 0s seguintes dizeres: “declaro que sou negro, da cor preta ou parda”.
4.2.3.6.3 O candidato que nao fizer o upload do documento de identidade, das fotos de frente e perfil, do video
e da autodeclaracao, nos termos deste Edital, perdera o direito as vagas reservadas.
4.2.3.6.4 Serao consideradas as caracteristicas fenotipicas do candidato ao tempo da analise do procedimento
de heteroidentificagao.
4.2.3.6.5 Detectada a falsidade da declaracdo da condigdo de negro no ato da inscricdo deste concurso
publico, sera o candidato eliminado do concurso e a copia dos documentos tidos como falsos sera remetida ao
Ministério Publico Estadual para adog¢ao das providéncias necessarias a deflagracéo da acéo penal respectiva,
e, se houver sido nomeado, ficara sujeito a anulagdo da sua admissédo ao servico ou emprego publico, apés
procedimento administrativo em que Ihe sejam assegurados o contraditério e a ampla defesa, sem prejuizo de
outras sangdes cabiveis.
4.2.3.6.6 Sera considerada falsa a declaragao de informagdes e/ou fornecimento de imagens do candidato com
conteudo inveridico, impreciso ou fraudulento, com o intuito de usufruir das vagas ofertadas ou levar a erro a
Banca Examinadora responsavel pela heteroidentificagao.
4.2.3.6.7 Nao sera considerada falsa a declaragéo de candidato que manifestou desejo de concorrer as vagas
reservadas e prestou informagdes fidedignas de seu fenétipo, mas que nao foi considerado negro pela Banca
Examinadora em razdo das caracteristicas fenotipicas ao tempo da andlise do procedimento de
heteroidentificacao.
4.2.3.6.7.1 Na hipdtese do item anterior, o candidato cuja autodeclaragao nao for confirmada em procedimento
de heteroidentificagdo concorrera as vagas destinadas a ampla concorréncia.
4.2.3.7 Havera a previsao de comissao recursal, que sera composta de 3 (irés) integrantes distintos dos
membros da comissao de heteroidentificagao, nos termos do respectivo Edital.
4.2.3.7.1 Das decisdes da comissao recursal ndo cabera recurso.
4.2.3.8 O candidato cuja autodeclaragdo ndo for confirmada em procedimento de heteroidentificagao
concorrera as vagas destinadas a ampla concorréncia.
4.2.3.9 O enquadramento ou ndo do candidato na condigdo de pessoa negra nao configura ato discriminatério
de qualquer natureza.

4.2.4 DO PROCEDIMENTO DE VERIFICAGAO DA CONDIGAO DECLARADA PARA CONCORRER AS
VAGAS RESERVADAS AOS CANDIDATOS INDIGENAS

4241 O procedimento de verificagdo do candidato que se autodeclarou indigena sera realizado
documentalmente, conforme procedimentos a seguir.

4.2.4.2 O candidato que se autodeclarou indigena, se convocado para o procedimento de verificagdo da
condi¢ao declarada, devera enviar, no periodo estabelecido no respectivo edital de convocacao, via upload, por
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meio de link especifico no enderego eletrénico www.institutoconsulplan.org.br, a imagem do Registro
Administrativo de Nascimento de Indigena (RANI), documento administrativo fornecido pela Fundagao Nacional
do indio (FUNAI).

4.2.4.2.1 O envio do documento constante do subitem 4.2.4.2 deste edital € de responsabilidade exclusiva do
candidato. O Instituto Consulplan nao se responsabiliza por qualquer tipo de problema que impeca a chegada
desse documento a seu destino, seja de ordem técnica dos computadores, seja decorrente de falhas de
comunicagao, bem como por outros fatores que impossibilitem o envio. Esse documento, que valera somente
para este processo, nao sera devolvido nem dele serao fornecidas cépias.

4.2.4.2.2 O candidato devera manter aos seus cuidados o documento constante do subitem 4.2.4.2 deste edital
para que, caso seja solicitado pelo Instituto Consulplan, o candidato possa enviar o documento por meio de
carta registrada, para a confirmagao da veracidade das informacgoes.

4.2.4.3 A veracidade das informacgbes prestadas no documento 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 eliminagdo do concurso. Aplica-
se, ainda, o disposto no paragrafo unico do art. 10 do Decreto Federal n°® 83.936, de 6 de setembro de 1979.
4.2.4.3.1 Nao serado aceitos documentos via postal, via requerimento administrativo, via correio eletrénico, ou,
ainda, fora do prazo.

4.2.4.3.2 O documento sera analisado pelo Instituto de Previdéncia dos Servidores do Municipio de Santa
Maria de Jetiba/ES.

4.2.5 DAS DISPOSICOES GERAIS SOBRE AS VAGAS DESTINADAS AOS CANDIDATOS NEGROS OU
INDIGENAS

4,251 A convocagdo dos candidatos negros ou indigenas para a realizagdo dos procedimentos de
heteroidentificagdo e verificagao se dara apos a publicagéo do resultado definitivo das provas objetivas.

4.2.5.2 Os candidatos negros ou indigenas concorrerdo concomitantemente as vagas reservadas a pessoas
com deficiéncia, se atenderem a essa condicao, e as vagas destinadas a ampla concorréncia, de acordo com a
sua classificagdo no concurso.

4.25.2.1 Os candidatos aprovados para as vagas destinadas a negros ou indigenas e para as vagas
reservadas as pessoas com deficiéncia, convocados concomitantemente por mais de uma via para o
provimento do cargo, deverdo manifestar opgao por uma delas.

4.2.5.2.2 Na hipotese de que trata o subitem anterior, caso os candidatos ndo se manifestem previamente,
serao nomeados dentro das vagas destinadas a negros ou indigenas.

4.2.5.2.3 Os candidatos aprovados para as vagas destinadas a negros ou indigenas, ou que optarem por estas
na hipétese do subitem 4.2.5.2.1, fardo jus aos mesmos direitos e beneficios assegurados aos candidatos com
deficiéncia.

4.2.5.3 Em cada uma das fases do concurso, ndo serdao computados, para efeito de preenchimento do
percentual de vagas reservadas a candidatos negros ou indigenas, os candidatos autodeclarados negros ou
indigenas classificados ou aprovados dentro do numero de vagas oferecido a ampla concorréncia, sendo que
esses candidatos constardo tanto da lista dos aprovados dentro do niumero de vagas da ampla concorréncia
como também da lista dos aprovados para as vagas reservadas aos candidatos negros ou indigenas, em todas
as fases do concurso.

4.2.5.4 Em caso de desisténcia de candidato negro ou indigena aprovado em vaga reservada, a vaga sera
preenchida pelo candidato negro ou indigena posteriormente classificado.

4.2.5.5 Na hipotese de nao haver candidatos negros ou indigenas aprovados em numero suficiente para que
sejam ocupadas as vagas reservadas, as vagas remanescentes serdo revertidas para ampla concorréncia e
serao preenchidas pelos demais candidatos aprovados, observada a ordem de classificagdo geral por
cargo/area de formacéo.

4.2.5.6 A nomeacao dos candidatos aprovados respeitara os critérios de alternancia e de proporcionalidade,
que consideram a relagédo entre o numero total de vagas e o numero de vagas reservadas a candidatos com
deficiéncia e a candidatos negros ou indigenas.

4.2.5.6.1 Ficam destinadas aos candidatos com deficiéncia inscritos e aprovados nesta condigédo, a 52 (quinta),
a 252 (vigésima quinta), a 452 (quadragésima quinta) vaga e assim sucessivamente, no prazo de validade do
concurso.

4.2.5.6.2 Ficam destinadas aos candidatos negros inscritos e aprovados nesta condicéo, a 3?2 (terceira), a 92
(nona), a 162 (décima sexta), a 212 (vigésima primeira) vaga e assim sucessivamente, no prazo de validade do
concurso.

4.2.5.6.3 Fica destinada ao candidato indigena e aprovado nesta condigdo, a 172 (décima sétima) vaga no
prazo de validade do concurso.

4.25.7 O edital de resultado provisério nos procedimentos de heteroidentificagdo e de verificacdo sera
publicado no enderego eletrénico www.institutoconsulplan.org.br.
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4.2.5.8 O candidato cujo enquadramento na condigdo de negro ou indigena seja indeferido podera interpor
recurso no prazo dois dias Uteis, a serem contados do primeiro dia util subsequente ao da divulgacdo do
indeferimento, por meio de link especifico, no enderego eletrénico www.institutoconsulplan.org.br.

4.2.5.9 Demais informagdes a respeito dos procedimentos de heteroidentificagdo e verificagdo constardo de
edital especifico de convocagao para essa fase.

5. DA PRIMEIRA ETAPA — DA PROVA OBJETIVA DE MULTIPLA ESCOLHA

5.1 Da Prova Objetiva de Multipla Escolha
5.1.1 A prova objetiva de multipla escolha, de carater eliminatério e classificatério, abrangera os conteudos
programaticos constantes do Anexo | deste edital e tera a seguinte distribui¢ao:

QUADRO |
Cargo de NiVEL MEDIO: Assistente Administrativo
. PONTOS
DISCIPLINA %Uul\gzsﬁggslz POR
QUESTAO
Lingua Portuguesa 10 2,0
Conhecimentos Basicos | Raciocinio Logico Matematico 05 2,0
Informatica 05 2,0
Conhecimentos de Direito Administrativo e
. . 05 2,0
Conhecimentos Constitucional
Especificos Legislagado Especifica 05 2,0
Conhecimentos do Cargo 10 2,0
TOTAL DE QUESTOES 40 questdes
PONTUAGAO MAXIMA 80 pontos
QUADRO I
Cargos de NiVEL SUPERIOR: Administrador e Contador
. PONTOS
DISCIPLINA UESTOES POR_
QUESTAO
Lingua Portuguesa 10 20
Conhecimentos Basicos | Raciocinio Logico Matematico 05 2,0
Informatica 05 2,0
Conhecimentos de Direito Administrativo e
. . 05 2,0
Conhecimentos Constitucional
Especificos Legislagédo Especifica 05 2,0
Conhecimentos do Cargo 15 2,0
TOTAL DE QUESTOES 45 questdes
PONTUAGAO MAXIMA 90 pontos
QUADRO llI
Cargo de NiVEL SUPERIOR: Advogado.
NUMERO DE PONTOS POR
DISCIPLINA QUESTOES QUESTAO
Conhecimentos Basicos | Informatica 05 2,0
Direito Previdenciario 10 2,0
Direito Administrativo 07 2,0
Direito Constitucional 07 2,0
Conhecimentos Direito Financeiro e Orgamentario 02 2,0
Especificos Direito Civil 02 2,0
Direito Processual Civil 02 2,0
Direito do Trabalho e Processual do Trabalho 05 2,0
Legislacdo Especifica 05 2,0
TOTAL DE QUESTOES 45 questdes
PONTUAGAO MAXIMA 90 pontos

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

5.1.3 As questdes das provas objetivas serdo do tipo multipla escolha, com 4 (quatro) op¢des (A a D) e uma
unica resposta correta.
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5.1.4 Sera considerado aprovado o candidato que obtiver, no minimo, 50% (cinquenta por cento) de
aproveitamento do total dos pontos da prova objetiva de multipla escolha.

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

5.1.6 Nao serdo computadas questdes nao respondidas, nem questdes que contenham mais de uma resposta
(mesmo que uma delas esteja correta), emenda ou rasura, ainda que legivel. Ndo devera 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 marcagdes feitas incorretamente
no Cartdo de Respostas. Serdo consideradas marcacgdes incorretas as que estiverem em desacordo com este
Edital e com o Cartdo de Respostas, tais como: dupla marcagao, marcagao rasurada ou emendada e campo de
marcagao ndo preenchido integralmente.

5.1.9 Nao sera permitido que as marcag¢des 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 sera 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 Cartao
de Respostas, sob pena de arcar com os prejuizos advindos da impossibilidade de realizagao da leitura 6tica.

5.2 Da Prova Discursiva de Conhecimentos Especificos

5.2.1 Sera aplicada prova discursiva, apenas para o cargo de Advogado, de carater eliminatério e
classificatério, no mesmo dia de realizagdo da prova obijetiva.

5.2.2 Somente serao corrigidas as provas discursivas dos candidatos aprovados na prova objetiva, na forma do
item 5.1.4, que estejam classificados até as seguintes posi¢des da lista de classificagdo nesta fase:

Candidatos ampla Candidatos com . . .o
concorréncia deficiéncia Candidatos negros Candidatos indigenas
202 posicao 52 posigao 102 posicéo 52 posicao

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

5.2.2.2 Caso o numero de candidatos aos grupos de reservas de vagas (PcD / negros / indigenas) na prova
objetiva seja inferior ao quantitativo estabelecido no subitem 5.2.2 deste edital, ndo havera remanejamento
entre listas, ou seja, ndo serdo corrigidas provas discursivas adicionais de candidatos da ampla concorréncia.
5.2.2.3 Caso se verifiquem candidatos aos grupos de reservas de vagas (PcD / negros / indigenas) que tenham
obtido pontuagéo suficiente para classificagdo pela lista de ampla concorréncia (lista geral), estes ndo serédo
considerados para fins de correcdo das provas discursivas dos candidatos as reservas de vagas. Portanto, os
candidatos nesta situacdo serdo considerados dentro do quantitativo destinado a ampla concorréncia,
corrigindo-se as provas de outros candidatos dos grupos (PcD / negros / indigenas) para atingir os quantitativos
expressos no subitem 5.2.2 para as reservas de vagas.

5.2.3 Os candidatos que nao tiverem a sua prova discursiva corrigida na forma do subitem 5.2.2 e seguintes
serdo eliminados e ndo terdo classificagdo alguma no Concurso Publico.

5.2.4 Ressalte-se que os quantitativos expressos no subitem 5.2.2 para os grupos de reservas de vagas nao
guardam relagdo direta com os percentuais estabelecidos em lei para cada caso. O Instituto de Previdéncia dos
Servidores do Municipio de Santa Maria de Jetiba/ES estipulou um quantitativo que considera inicialmente
suficiente para o provimento de vagas existentes e que vierem a surgir durante a validade do certame, sendo
certo que, quando da nomeagao dos candidatos, serdo estritamente observados os critérios de alternancia e
proporcionalidade entre as listas de ampla concorréncia e reservas de vagas, de modo que n&o haja preterigao
de qualquer candidato.

5.3 A prova discursiva sera composta de 1 (uma) questado discursiva ou estudo de caso, versando sobre
temas relacionados aos conhecimentos especificos na area do Direito Previdenciario.

5.3.1 A prova discursiva sera avaliada na escala de 0 (zero) a 20 (vinte) pontos.

5.3.2 Serédo considerados aprovados apenas os candidatos que obtiverem o percentual minimo de 50%
(cinquenta por cento) de aproveitamento nos pontos da referida prova.

5.3.3 Deveréao ser observados os limites minimo de 15 (quinze) e maximo de 30 (trinta) linhas, sob pena de
perda de 0,5 (zero virgula cinco) ponto a cada linha abaixo do limite minimo exigido. As linhas que excederem
ao limite maximo serédo desconsideradas para fins de pontuagéo.

5.4 Para efeito de pontuacgao serao considerados os seguintes elementos de avaliagéo:
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(A) ASPECTOS MACROESTRUTURAIS 14 pontos

ABORDAGEM DO TEMA E DESENVOLVIMENTO DO CONTEUDO

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

(B) ASPECTOS MICROESTRUTURAIS 6 pontos

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

1. Conectores (sequenciagdo do texto). 2. Correlagdo entre tempos verbais. 3. Preciséo

vocabular. 4. Pontuagédo. 5. Concordancia nominal e verbal. 6. Regéncia nominal e verbal. 7.

Colocacgio pronominal. 8. Vocabulario adequado ao texto escrito. 9. Ortografia. 10. Acentuagéo.

OBSERVAGOES QUANTO AOS CRITERIOS DE CORREGAO:

1. A cada erro textual referente aos aspectos microestruturais ocorrera o decréscimo de 0,2
ponto, até o limite de 6 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.

5.5 Das disposicoes gerais acerca da prova discursiva

5.5.1 A prova discursiva tera o objetivo de avaliar o conhecimento técnico na area de atuagao, a capacidade de
expressdo na modalidade escrita € o uso das normas do registro formal culto da Lingua Portuguesa.

5.5.2 A mera referéncia a artigo de lei e/ou reprodugao de seu texto, por si s6, ndo garante a pontuagéao ao
candidato.

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

5.5.4 A resposta a prova discursiva 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 participacdo de outras
pessoas, salvo em caso de candidato na condigcdo 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 sera acompanhado por um fiscal do Instituto Consulplan
devidamente treinado, para o qual devera ditar o texto, especificando oralmente a grafia das palavras e os
sinais graficos de pontuacgéo.

5.5.5 O candidato recebera nota zero na prova discursiva em casos de ndo atendimento ao conteddo avaliado,
de ndo haver texto, de manuscrever em letra ilegivel ou de grafar por outro meio que ndo o determinado no
subitem anterior, bem como no caso de identificagdo em local indevido.

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

5.5.6.1 A Folha de Textos Definitivos da prova discursiva sera o unico documento valido para a avaliagcao desta
etapa. O espaco reservado no caderno de provas para rascunho é de preenchimento facultativo e ndo valera
para tal finalidade.

5.5.7 O Instituto Consulplan adotara processo que impega a identificagdo do candidato por parte da Banca
Examinadora, garantindo-se, assim, o sigilo na corregao das provas.

5.5.8 Quando da realizagao da prova discursiva, o candidato ndo podera efetuar consulta a quaisquer fontes ou
meios de consulta.

5.5.9 O candidato devera observar atentamente as orientagdes de transcricdo de sua prova discursiva. Aquele
que nao observar tais orientagdes recebera nota 0 (zero), sendo vedado qualquer tipo de rasura e/ou
adulteracao na identificagdo das paginas, sob pena de eliminagao.

5.5.10 O candidato, ao término da realizagdo da prova discursiva, deverd, obrigatoriamente, devolver a Folha
de Textos Definitivos sem qualquer termo que identifique a(s) folha(s) em que foi transcrita sua resposta.

5.6 DOS PROGRAMAS

5.6.1 Os programas/conteudo programatico das provas escritas deste certame compéem o Anexo | do presente
Edital.

5.6.2 O Anexo |, integrante deste Edital, contempla apenas o conteudo programatico, o qual podera ser
buscado em qualquer bibliografia sobre o assunto solicitado.

5.6.3 O Instituto de Previdéncia dos Servidores do Municipio de Santa Maria de Jetiba/ES e o Instituto
Consulplan nao se responsabilizam por quaisquer cursos, textos, apostilas e outras publicagbes referentes a
este Concurso Publico, em relagdo ao conteudo programatico.
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5.6.4 As questdes das provas poderdo avaliar habilidades que vao além do mero conhecimento memorizado,
abrangendo compreenséo, aplicagdo, anadlise, sintese e avaliagdo, com o intuito de valorizar a capacidade de
raciocinio.

5.6.5 Cada questdo das provas podera contemplar mais de um objeto de avaliagao.

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

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

6. DA APLICAGAO DAS PROVAS

6.1 As provas serao realizadas na cidade de Santa Maria de Jetiba/ES, no dia 10 de marco de 2024
(domingo), em dois turnos, conforme disposto na tabela a seguir:

DATA Manha Tarde
Inicio das Provas: 8h00 Inicio das Provas: 14h00
Advogado
10 de marco de 2024 Assistente Administrativo Administrador
Contador

6.1.1 A prova tera duracao de 3 (trés) horas para todos os cargos, exceto para o cargo de Advogado, cuja
prova tera duragéo de 4 (quatro) horas.

6.1.2 No periodo de realizagdo da prova esta compreendido o tempo necessario ao preenchimento das folhas
de respostas das provas, as orientagdes e avisos fornecidos pelos fiscais durante a aplicagdo, bem como o
tempo necessario aos procedimentos de identificagdo civil e/ou seguranga que forem adotados pela
organizagao do certame.

6.2 Os locais de realizagdo das provas objetivas e discursivas, para os quais deverao se dirigir os candidatos,
serao divulgados a partir de 4 de margo de 2024 para todos os candidatos, no enderego eletrbnico
www.institutoconsulplan.org.br. Sdo de responsabilidade exclusiva do candidato a identificagdo correta de seu
local de realizagao da prova escrita € comparecimento no horario determinado.

6.3 O caderno de provas contém todas as informagdes 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 o0 mesmo esteja incompleto ou tenha defeito, o
candidato devera solicitar ao fiscal de sala que o substitua, ndo cabendo reclamacgbes posteriores neste
sentido. O candidato devera verificar, ainda, se o cargo em que se inscreveu encontra-se devidamente
identificado no caderno de provas.

6.3.2 No dia da realizacdo das provas, ndo serao fornecidas, por qualquer membro da equipe de aplicagido das
provas e/ou pelas autoridades presentes, informagdes referentes aos seus contelidos e/ou aos critérios de
avaliagdo, sendo que € dever do candidato estar ciente das normas contidas neste Edital.

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

6.5 Podera ocorrer inclusdo de candidato em um determinado local de provas apenas quando 0 seu nome nao
estiver relacionado na listagem oficial afixada na entrada do local de aplicagdo e o candidato estiver de posse
do cartdo de confirmagédo de inscricdo, que ateste que o mesmo deveria estar devidamente relacionado
naquele local.

6.5.1 A inclusdo, caso realizada, tera carater condicional, e sera analisada pelo Instituto Consulplan com o
intuito de se verificar a pertinéncia da referida inscrigao.

6.5.2 Constatada a improcedéncia da inscrigdo, esta sera automaticamente cancelada, sendo considerados
nulos todos os atos dela decorrentes, ainda que o candidato obtenha aprovagao nas provas, garantido o direito
ao contraditério e a ampla defesa.

6.6 No horario fixado para o inicio das provas, conforme estabelecido neste Edital, os portdes da unidade serdo
fechados pelo Coordenador da Unidade, em estrita observancia do horario oficial de Brasilia/DF, ndo sendo
admitidos quaisquer candidatos retardatarios. O procedimento de fechamento dos portdes sera registrado em
ata, sendo colhida a assinatura do porteiro e do proprio Coordenador da Unidade, assim como de dois
candidatos, testemunhas do fato.
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6.6.1 Antes do horario de inicio das provas, o responsavel na unidade pela aplicagcéo requisitara a presenca de
dois candidatos que, com dois integrantes da equipe de aplicacdo das provas, presenciardo a abertura da
embalagem de seguranga onde estardo acondicionados os instrumentos de avaliagdo (envelopes de
segurancga 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.

6.7 Durante a realizagdo das provas, a partir do ingresso do candidato na sala de provas, sera adotado o
procedimento de identificagao civil dos candidatos mediante verificacdo do documento de identidade, da coleta
da assinatura, entre outros procedimentos, de acordo com orientagdes do fiscal de sala.

6.8 Nao sera admitido ingresso de candidato no local de realizagéo das provas ap6s o horario fixado para o seu
inicio.

6.9 Serdo considerados documentos de identidade: carteiras expedidas pelos Comandos Militares, pelas
Secretarias de Seguranca Publica, pelos Institutos de ldentificagdo 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 6rgao
publico que, por lei federal, tenham valor legal como identidade; carteira de trabalho; carteira nacional de
habilitagdo (modelo com foto).

6.9.1 Caso o candidato esteja impossibilitado de apresentar, no dia de realizagdo das provas, documento de
identidade original por motivo de perda, furto ou roubo, devera ser apresentado documento que ateste o
registro da ocorréncia em 6rgao policial expedido ha, no maximo, 30 (trinta) dias.

6.9.2 Nao serdo aceitos como documentos de identidade: certiddes de nascimento, titulos eleitorais, carteiras
de motorista (modelo sem foto), carteiras de estudante, carteiras funcionais sem valor de identidade nem
documentos ilegiveis, ndo identificaveis e/ou danificados, que definitivamente nao identifiquem o portador do
documento, cépia do documento de identidade, ainda que autenticada, bem como protocolo de documento.
6.9.3 Candidato que esteja portando documento com prazo de validade expirado podera realizar a prova,
sendo, contudo, submetido a identificacao especial.

6.9.4 Por ocasido da realizagao da prova, o candidato que ndo apresentar documento de identidade original, na
forma definida no subitem 6.9 ou ndo apresentar o boletim de ocorréncia conforme especificagdes do subitem
6.9.1 deste Edital, ndo fara as provas e sera automaticamente excluido do Concurso Publico.

6.9.5 Tendo em vista a necessidade de identificagéo 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 apresentagdo pelo candidato exclusivamente de documento em forma
digital. Para fins de identificagéo civil o candidato obrigatoriamente devera apresentar documento original com
foto e em meio fisico, dentre aqueles admitidos no subitem 6.9 deste Edital."

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

6.11 Nao sera permitida, durante a realizagdo das provas, a comunicag¢ao entre os candidatos nem a utilizagdo
de maquinas calculadoras e/ou similares, livros, anotagbes, 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 identificacdo, dos seguintes equipamentos: bip,
telefone celular, walkman, agenda eletrdnica, notebook, palmtop, ipod, ipad, tablet, smartphone, mp3, mp4,
receptor, gravador, maquina de calcular, maquina fotografica, controle de alarme de veiculo, relégio de
qualquer modelo, pulseiras magnéticas e similares e etc., 0 que ndo acarreta nenhuma responsabilidade do
Instituto Consulplan sobre tais equipamentos. No caso do candidato, durante a realizagdo das provas, ser
surpreendido portando os aparelhos eletrénicos citados, sera lavrado no Termo de Ocorréncia o fato ocorrido e
o candidato ELIMINADO automaticamente do processo de selegdo. Para evitar qualquer situagdo neste
sentido, o candidato devera evitar portar no ingresso ao local de provas quaisquer equipamentos acima
relacionados.

6.11.1 Nao sera permitida também ao candidato a utilizagado de telefone celular ao final das provas, enquanto o
mesmo estiver dentro da unidade de aplicacao.

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

6.12 Nao sera permitida, durante a realizagdo da prova escrita, a utilizagdo pelo candidato de 6culos escuros
(exceto para correcao visual ou fotofobia) ou quaisquer acessérios de chapelaria (chapéu, boné, gorro e etc.).
6.13 Os 3 (trés) ultimos candidatos de cada sala s6 poderdo sair juntos. Caso o candidato insista em sair do
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local de aplicagao da prova, devera assinar termo desistindo do Concurso Publico e, caso se negue, devera ser
lavrado Termo de Ocorréncia, testemunhado pelos 2 (dois) outros candidatos, pelo fiscal da sala e pelo
Coordenador da Unidade.

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

6.15 Nao havera na sala de provas marcador de tempo individual, uma vez que o tempo de inicio e término da
prova sera determinado pelo Coordenador da Unidade de aplicagédo, conforme estabelecido no subitem 6.1,
deste Edital, dando tratamento ison6mico a todos os candidatos presentes.

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

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

6.17.1 Nao sera permitido ao candidato realizar anotagéo de informacdes relativas as suas respostas (cépia de
gabarito) no comprovante de inscricdo ou em qualquer outro meio.

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

6.18 Tera 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
realizagdo, sem a devida autorizagao; b) for surpreendido dando e/ou recebendo auxilio para a execugao de
quaisquer das provas; c) usar ou tentar usar meios fraudulentos e/ou ilegais para a sua realizagao; d) utilizar-se
de régua de célculo, livros, maquinas de calcular e/ou equipamento similar, dicionario, notas e/ou impressos,
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 aplicagdo das provas, as autoridades presentes e/ou os candidatos;
f) fizer anotagdo de informacgbes relativas as suas respostas (copia de gabarito) em qualquer meio; g)
descumprir as instru¢des 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 realizagao; i) ausentar-se da sala, a qualquer
tempo, portando o Cartdo de Respostas; j) ndo permitir a coleta de sua assinatura ou impresséao digital; k)
perturbar, de qualquer modo, a ordem dos trabalhos, incorrendo em comportamento indevido; |) for
surpreendido portando ou fazendo uso de aparelho celular e/ou quaisquer aparelhos eletrénicos durante a
realizacdo das provas, mesmo que o aparelho esteja desligado; m) recursar-se a ser submetido a detecgao de
metais.

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

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

6.19.1 Ao término da prova o candidato devera se retirar do recinto de aplicagao, ndo lhe sendo mais permitido
0 ingresso nos sanitarios.

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

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

6.21 Nao havera, por qualquer motivo, prorrogagao do tempo previsto para a aplicagao das provas escritas em
virtude de afastamento de candidato da sala de provas.

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

6.22.1 Os candidatos afetados deverdo permanecer na sala de provas aguardando o (re)inicio da prova,
conforme instrugdes fornecidas pela equipe de aplicagcéo, sob pena de eliminacéo.

6.22.2 A situacao descrita no item 6.22 nao se aplica as orientagdes e avisos fornecidos pelos fiscais durante a
aplicagdo, bem como com relagéo a procedimentos de identificagao civil e/ou seguranga que forem adotados
pela organizagao do certame.

6.22.3 Em casos excepcionais, quando a situagao verificada impossibilitar o prosseguimento das provas em
condigdes isondmicas a todos os candidatos envolvidos, a Coordenagdo do Instituto Consulplan, ouvida a
Comissao do Concurso, podera deliberar pela suspensao da aplicagéo, reservando-se no direito de prosseguir
com a realizacédo do certame suspenso em nova data.
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6.23 Nao sera permitido ao candidato fumar na sala de provas, bem como nas dependéncias do local de
aplicagéo.

6.24 Sao de responsabilidade exclusiva do candidato a identificagdo correta do local de realizagdo das provas
escritas e o comparecimento no horario determinado.

6.24.1 O candidato devera observar atentamente o cartdo de confirmacgéo de inscrigdo 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 realizagdo
da respectiva prova.

7. DA AVALIAGAO DE TiTULOS

7.1 A avaliagdo de titulos tem carater apenas classificatério e se submeterdo a esta etapa somente os
candidatos aos cargos de Nivel Superior.

7.2 Esta etapa valera até 3,0 (trés) pontos, ainda que a soma dos valores dos titulos apresentados seja
superior a esse valor.

7.3 Os titulos, acompanhados do Formulario de Envio de Titulos devidamente preenchido e assinado, deverao
ser enviados (original ou copia autenticada em cartério), impreterivelmente, via SEDEX ou Carta Registrada
com Aviso de Recebimento — AR, para a sede do Instituto Consulplan — Rua José Augusto Abreu, n° 1.000,
Bairro Safira, Sala A, Muriaé/MG, CEP: 36.883-031, em envelope lacrado com a seguinte identificagado:
“Concurso Publico Instituto de Previdéncia dos Servidores do Municipio de Santa Maria de Jetiba/ES
(especificar o cargo e o ndmero de inscricdo)” até o dia util posterior ao término das inscricoes (9 de
fevereiro de 2024).

7.4 O Formulario de Envio de Titulos sera disponibilizado no enderego eletrénico do Instituto Consulplan
(www.institutoconsulplan.org.br) na data e horario previstos neste Edital para o inicio das inscrigdes.

7.5 Os candidatos deverao enviar copias dos documentos autenticadas em Cartério de Notas, ou até mesmo a
via original, sendo que os mesmos nao serdo devolvidos em hipétese alguma.

7.5.1 Nao serédo consideradas, em nenhuma hipétese, para fins de avaliagdo, as copias de documentos que
ndo estejam autenticados por Cartério de Notas, bem como documentos gerados por via eletrénica que nao
estejam acompanhados com o respectivo mecanismo de autenticagao.

7.5.2 O candidato que possuir alteracdo de nome (casamento, separagdo etc.) devera anexar copia do
documento comprobatério da alteragao, sob pena de nao ter pontuados titulos com nome diferente da inscrigéo
e/ou identidade.

7.6 Para os cargos com provas discursivas, somente serdo avaliados os titulos dos candidatos
aprovados nhas provas objetivas e que tiverem suas provas discursivas corrigidas.

7.6.1 Para os demais cargos, serao avaliados os titulos de todos os candidatos aprovados nas provas
objetivas.

7.7 O envio de titulos ndo induz, necessariamente, a atribuicdo da pontuagao pleiteada. Os documentos seréo
analisados pela Comissao Avaliadora de acordo com as normas estabelecidas neste Edital.

7.8 O néao envio dos titulos na forma, no prazo e no local estipulado no Edital, importara na atribuicdo de nota 0
(zero) ao candidato na fase de avaliagéo de titulos.

7.9 Nao serdo aceitos titulos encaminhados via fax, via correio eletrbnico ou por qualquer outro meio nao
especificado neste Edital.

7.10 Os titulos especificados neste Edital deverdo conter timbre, identificagdo do 6rgéo expedidor, carimbo,
assinatura do responsavel e data.

7.11 Cada titulo sera considerado uma Unica vez.

7.12 Os titulos considerados neste Concurso Publico, suas pontuagdes, o limite maximo por categoria e a
forma de comprovacéo, sdo assim discriminados:

Quadro de Titulos

ITE — PONTUAGAO

M ESPECIFICACAO VALOR MAXIMA
Diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de pods-graduagao

A (stricto sensu), na area especifica do cargo pretendido, em nivel de doutorado | 1,50 pontos 150 pontos
(titulo de Doutor), ACOMPANHADO OBRIGATORIAMENTE DO RESPECTIVO por curso Sy
HISTORICO ESCOLAR.
Diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de poés-graduagao

B (stricto sensu), na area especifica do cargo pretendido, em nivel de mestrado 1,00 ponto 1.00 ponto
(titulo de Mestre), ACOMPANHADO OBRIGATORIAMENTE DO RESPECTIVO por curso adly
HISTORICO ESCOLAR.
Certificado, devidamente registrado, de conclusdo de curso de pds-graduagao 025 t

C (lato sensu), na area especifica do cargo pretendido, em nivel de especializagéo, 9 ponto 0,50 ponto
ACOMPANHADO OBRIGATORIAMENTE DO RESPECTIVO HISTORICO | Poreurse
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| ESCOLAR, com carga horaria minima de 360 horas. |
TOTAL MAXIMO DE PONTOS POR TITULAGAO 3,00 pontos

7.13 Para receber a pontuacao relativa aos titulos relacionados no quadro de titulos serdo aceitos somente os
certificados/declaragbes acompanhados obrigatoriamente do Histérico Escolar e que constem a carga horaria
do curso.

7.14 Na impossibilidade do envio do diploma e/ou certificado, o candidato podera apresentar declaragéo
expedida por instituicdo de ensino que demonstre, de forma inequivoca, a conclusdo do curso de pos-
graduacdo (lato e/ou stricto sensu) e a obtengéo do titulo. A certiddo/declaracéo devera vir acompanhada do
histérico escolar do curso ao qual se refere.

7.15 Para receber a pontuagao relativa aos titulos deste Edital, o certificado devera informar que o curso de
especializagdo foi realizado de acordo com as normas do Conselho Nacional de Educacéo.

7.16 Caso o certificado nao informe que o curso de especializagao foi realizado de acordo com o solicitado no
subitem anterior, devera ser anexada declaragéo da instituigdo, atestando que o curso atende as normas do
CNE.

7.16.1 Nao recebera pontuacdo o candidato que apresentar certificado que ndo comprove que o curso foi
realizado de acordo com as normas do CNE sem a declaragdo da instituicdo referida no subitem anterior.

7.17 Os diplomas (mestrado e doutorado) expedidos por instituicdo estrangeira deverdo ser revalidados por
instituicdo de ensino superior no Brasil.

7.18 Todo documento expedido em lingua estrangeira somente sera considerado para fim de avaliagédo e
pontuagao na fase de titulos, quando traduzido para a Lingua Portuguesa por tradutor juramentado.

7.19 Outros comprovantes de conclusdo de curso ou disciplina, tais como: comprovantes de pagamento de
taxa para obtengédo de documentagéo, copias de requerimentos, ata de apresentagéo e defesa de dissertagao,
ou documentos que ndo estejam em consonancia com as disposi¢cdes deste Edital nao serdo considerados
para efeito de pontuacao.

7.20 Nao sera considerado o titulo de graduagédo ou pés-graduagdo quando este for requisito exigido para o
exercicio do respectivo cargo, bem como outros titulos de formagado, tais como: lingua inglesa, lingua
espanhola, informatica, entre outros.

7.21 Todos os cursos previstos para pontuagao na Avaliacado de Titulos deverao estar concluidos.

8 DO PROCESSO DE CLASSIFICAGAO

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

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

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

8.2.2 Os nomes dos candidatos que, no ato da inscrigao, se declararem com deficiéncia, negros ou indigenas,
se nao forem eliminados no concurso, serdo publicados em lista especifica de reserva e figurardo também na
lista de classificagédo geral do cargo.

8.3 Na classificagéo final entre candidatos empatados com igual nimero de pontos na soma de todas as
etapas serao fatores de desempate os seguintes critérios:

8.3.1 Para os cargos constantes no Quadro | do subitem 5.1.1 deste Edital:

a) tiver idade igual ou superior a 60 anos, até o ultimo dia de inscrigdo neste concurso, conforme o art. 27,
paragrafo unico, da Lei n® 10.741, de 1° de outubro de 2003 (Estatuto do Idoso);

b) obtiver a maior nota na prova objetiva da disciplina de Conhecimentos do Cargo;

c) obtiver a maior nota na prova objetiva da disciplina de Lingua Portuguesa;

d) obtiver a maior nota na prova objetiva da disciplina de Conhecimentos de Direito Administrativo e
Constitucional;

e) obtiver a maior nota na prova objetiva da disciplina de Legislagao Especifica;

f) tiver maior idade; e

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

8.3.2 Para os cargos constantes no Quadro Il do subitem 5.1.1 deste Edital:

a) tiver idade igual ou superior a 60 anos, até o ultimo dia de inscrigdo neste concurso, conforme o art. 27,
paragrafo unico, da Lei n® 10.741, de 1° de outubro de 2003 (Estatuto do Idoso);

b) obtiver a maior nota na prova objetiva da disciplina de Conhecimentos do Cargo;

c) obtiver a maior nota na prova objetiva da disciplina de Lingua Portuguesa;

d) obtiver a maior nota na prova objetiva da disciplina de Conhecimentos de Direito Administrativo e
Constitucional;

€) obtiver a maior nota na prova objetiva da disciplina de Legislagdo Especifica;
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f) tiver maior idade; e

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

8.3.3 Para o cargo constante no Quadro Il do subitem 5.1.1 deste Edital:

a) tiver idade igual ou superior a 60 anos, até o ultimo dia de inscricdo neste concurso, conforme o art. 27,
paragrafo unico, da Lei n® 10.741, de 1° de outubro de 2003 (Estatuto do Idoso);

b) obtiver a maior nota nas provas discursivas;

c) obtiver a maior nota na prova objetiva da disciplina de Direito Previdenciario;

d) obtiver a maior nota na prova objetiva da disciplina de Direito Constitucional;

€) obtiver a maior nota na prova objetiva da disciplina de Financeiro e Orgamentario;

f) obtiver a maior nota na prova objetiva da disciplina de Direito Civil;

g) tiver maior idade; e

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

8.3.4 Os candidatos que, apoés aplicagao sucessiva dos critérios de desempate previstos nos subitens 8.3.1 a
8.3.3 até o critério maior idade, e que, ainda assim, permanecerem empatados, serdo convocados
oportunamente para apresentacdo de documentacédo comprobatdria do exercicio da fungao de jurado.

8.3.5 Persistindo o empate, sera definido por sorteio publico, que sera realizado pelo Instituto de Previdéncia
dos Servidores do Municipio de Santa Maria de Jetiba/ES, em dia e horario a ser informado aos candidatos
empatados por convocagao publicada no endereco eletrdnico www.institutoconsulplan.org.br.

8.3.6 Nao serao publicados os resultados dos candidatos reprovados.

8.3.6.1 O candidato reprovado podera obter a informagéo sobre a sua situagédo neste Concurso Publico através
de Consulta Individual no sitio eletrénico do Instituto Consulplan www.institutoconsulplan.org.br.

9. DOS RESULTADOS E RECURSOS

9.1 Os gabaritos oficiais preliminares das provas objetivas serédo divulgados na Internet, no enderego eletrénico
www.institutoconsulplan.org.br, a partir das 16h00min da segunda-feira subsequente a realizagdo das provas
escritas objetivas de multipla escolha.

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

9.3 A interposigao de recursos podera ser feita via Internet, através do Sistema Eletronico de Interposi¢cao de
Recursos, com acesso pelo candidato com o fornecimento de dados referente a sua inscricdo apenas no prazo
recursal, ao Instituto Consulplan, conforme disposigbes contidas no enderegco eletrénico
www.institutoconsulplan.org.br, no link correspondente ao Concurso Publico.

9.3.1 Cabera recurso a Comissao Examinadora contra erros materiais ou omissdes de cada etapa, constituindo
as etapas: publicagdo do Edital, inscricdo dos candidatos, divulgacdo do gabarito oficial e divulgagdo da
pontuagdo provisoéria, incluido o fator de desempate estabelecido, divulgacdo do resultado preliminar das
demais etapas, até 2 (dois) dias uteis apds o dia subsequente da divulgacao/publicagéo oficial das respectivas
etapas.

9.3.2 S0 passiveis os recursos contra todas as decisdes proferidas durante a realizagédo do Concurso Publico,
objeto deste Edital, que tenha repercusséo na esfera de direitos dos candidatos.

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

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

9.6 O recurso devera ser individual, por questao ou avaliagdo, com a indicagdo daquilo em que o candidato se
julgar prejudicado, e devidamente fundamentado, comprovando as alegagdes com citagdes de artigos, de
legislacao, itens, paginas de livros, nomes dos autores etc., e, ainda, a exposicdo de motivos e argumentos
com fundamentagdes circunstanciadas, conforme suprarreferenciado.

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

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

9.8 A decisao da banca examinadora sera irrecorrivel, consistindo em ultima instancia para recursos, sendo
soberana em suas decisdes, razao pela qual ndo caberao recursos administrativos adicionais, exceto em casos
de erros materiais, havendo manifestacdo posterior da Banca Examinadora.

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

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

9.12 Se houver alteragao, por forga de impugnacgdes, de gabarito oficial preliminar de item integrante de provas,
essa alteragao valera para todos os candidatos, independentemente de terem recorrido.

10. DAS DISPOSIGOES FINAIS

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

10.2 Os candidatos classificados serdo convocados para a realizagdo da comprovagao de requisitos e
Exames Médicos e submeter-se-ao a apreciacdo do Instituto de Previdéncia do Servidores do Municipio de
Santa Maria de Jetiba/ES, em duas fases:

12 Fase — Habilitagdo para o cargo, apresentando os seguintes documentos:

a) Copia autenticada em cartorio ou original da Carteira de Identidade;

b) Copia autenticada em cartério ou original do Titulo de Eleitor e certiddo de quitagdo com a Justiga Eleitoral
expedida ha no maximo 30 (trinta) dias;

c) Copia autenticada em cartorio ou original do CPF;

d) Copia autenticada em cartério ou original do Certificado de Reservista, ou documento equivalente, ou ainda
dispensa de incorporagéo (se do sexo masculino);

e) Copia autenticada em cartério ou original da Certiddo de nascimento ou casamento declaragdo de unido
estavel;

f) Copia do Cartdo de Cadastramento do PIS/PASEP (se tiver);

g) Exibicdo da Carteira de Trabalho e Previdéncia Social;

h) Cépia autenticada em cartério ou original dos documentos que comprovem a escolaridade exigida para o
cargo, conforme discriminado neste Edital;

i) Exibicao do original de Diploma ou Certificado de Conclusao do curso correspondente a escolaridade exigida,
acompanhado de Histérico Escolar, conforme especificagao constante deste Edital;

j) Fotocdpia autenticada em cartério ou original do comprovante de residéncia, expedida ha no maximo 60
(sessenta) dias;

k) Comprovante de inscricdo e regularidade perante o Conselho de Fiscalizagdo Profissional do cargo
pretendido, se exigido no item 1.3 deste Edital;

I) Certiddo de antecedentes criminais expedidas pela Justica Federal e Justica Estadual do domicilio do
candidato.

22 Fase — Exame médico pré-admissional, fisico e mental, apenas se o candidato convocado apresentar todos
os documentos solicitados na 12 Fase. O candidato convocado devera submeter-se a exame médico pré-
admissional ou a exame médico especifico (pessoas com deficiéncia) a ser realizado pelo érgdo de saude
indicado pelo Instituto de Previdéncia dos Servidores do Municipio de Santa Maria de Jetiba/ES.

10.2.1 Os documentos de que tratam o subitem 10.2 deverdo ser apresentados a contar da convocagao para
apresentagao destes, e serdo realizados as expensas dos candidatos.

10.3 Considerado apto para o desempenho do cargo, nas duas fases previstas no item 10.2 deste Edital, o
candidato sera convocado e devera assumir 0 cargo no prazo previsto pelo Instituto de Previdéncia do
Servidores do Municipio de Santa Maria de Jetiba/ES.

10.3.1 A convocacao dos candidatos aprovados dar-se-a mediante publicagdo no Diario Oficial.

10.4 O candidato que por qualquer motivo ndo apresentar a documentagao e exames exigidos na 12 e 22 fases
de convocagéao, conforme item 10.2, perdera automaticamente o direito a contratagdo ou sob declaragdo de
renuncia temporaria, passara para o final da lista classificatéria, garantido o direito ao contraditério e a ampla
defesa.

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

10.5.1 Os candidatos que concorrerem as vagas reservadas para negros, indigenas ou pessoas com
deficiéncia e que alcangarem pontuagédo para figurarem como aprovados em ambas ou na lista de ampla
concorréncia serdo nomeados na primeira oportunidade em que uma dessas classificacdes for alcancada pela
ordem de nomeagdes, segundo os critérios de convocagao por alternancia e proporcionalidade.

10.6 A validade deste Concurso Publico é de 2 (dois) anos, contados da data de sua homologagao, podendo
ser prorrogado uma vez, por igual periodo, sendo que todas as vagas ofertadas serdo preenchidas durante o
prazo de validade descrito.
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10.7 O candidato que desejar relatar fatos ocorridos durante a realizagdo do Concurso Publico ou que tenha
necessidade de outras informagdes, devera efetuar contato junto ao Instituto Consulplan pelo menu “Fale
Conosco” disponivel no endereco eletrénico www.institutoconsulplan.org.br ou pelo telefone 0800-100-4790.
10.8 E de inteira responsabilidade do candidato acompanhar a publicacdo de todos os atos, editais e
comunicados oficiais referentes a este Concurso Publico.

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

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

10.9.2 Apods a publicagdo do resultado final do certame, em caso de alteragdes de endereco ou demais
contatos, o candidato devera comunicar diretamente a Coordenacdo de Gestdo de Pessoas do Instituto de
Previdéncia do Servidores do Municipio de Santa Maria de Jetiba/ES pessoalmente em sua Sede.

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

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

10.11 A inscrigao implicara, por parte do candidato, conhecimento e aceitagdo das normas contidas neste
Edital.

10.12 A organizagéo, aplicagado, correcido e elaboracdo das provas ficardo exclusivamente a cargo do Instituto
Consulplan, sendo sua exclusiva competéncia a emissdo dos pareceres referentes a qualquer tipo de recursos
dos candidatos.

10.13 Os itens deste Edital poderado sofrer eventuais alteragdes, atualizagdes ou acréscimos, enquanto nao
consumada a providéncia ou evento que Ihes disser respeito, ou até a data da convocagao dos candidatos para
a prova correspondente, circunstancia que sera mencionada em Edital ou aviso publicado.

10.14 O Instituto de Previdéncia do Servidores do Municipio de Santa Maria de Jetiba/ES 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, reaplicagdo de qualquer fase,
inclusive de provas, de acordo com determinagéo do Instituto de Previdéncia do Servidores do Municipio de
Santa Maria de Jetiba/ES e/ou do Instituto Consulplan.

10.15 Os resultados divulgados no enderego eletrénico www.institutoconsulplan.org.br terdo carater oficial. Os
prazos para interposi¢cao de recursos em qualquer fase deverdo ser contados com estrita observancia da hora
e dia da publicacao.

10.16 Quaisquer alteragdes nas regras fixadas neste Edital s6 poderdo ser feitas por meio de Edital de

Retificagao.
10.17 Sé&o partes integrantes deste edital: a) Anexo | — CQNTEUDO PROGRAMATICO DAS PROVAS
OBJETIVAS; b) Anexo Il — REQUISITOS E CARGAS HORARIAS; c) Anexo lll — ATRIBUICOES DOS

CARGOS:; e c) Anexo IV — MODELO DE ATESTADO MEDICO PARA PESSOAS COM DEFICIENCIA.

10.18 Todos os casos omissos ou duvidosos que nao tenham sido expressamente previstos no presente Edital
serao resolvidos pela Comissdo de Acompanhamento do Concurso Publico do Instituto de Previdéncia do
Servidores do Municipio de Santa Maria de Jetiba/ES, assessorada pelo Instituto Consulplan.

10.19 Qualquer cidadao é parte legitima para impugnar o Edital, devendo encaminhar suas razbes de
impugnacao por meio do menu “Fale Conosco” disponivel no site www.institutoconsulplan.org.br, até o dia 8 de
janeiro de 2024. Apés essa data, o prazo estara precluso.

Registre-se, publique-se e cumpra-se,

Santa Maria de Jetiba/ES, 28 de dezembro de 2023.

DAVID RAASCH
PRESIDENTE EXECUTIVO
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ANEXO |
CONTEUDO PROGRAMATICO

Cargos do QUADRO | do item 5.1.1

I. Conhecimentos Basicos

LINGUA PORTUGUESA

Redacao oficial. Fonologia: conceito; encontros vocalicos; digrafos; ortoépia; divisdo silabica; prosédia; acentuacao;
ortografia. Morfologia: estrutura e formacdo das palavras; classes de palavras. Sintaxe: termos da oragdo; periodo
composto; conceito e classificacdo das oragdes; concordancia verbal e nominal; regéncia verbal e nominal; crase e
pontuagdo. Semantica: a significagdo das palavras no texto. Interpretagdo de texto. Conhecimentos de elaboracdo de
correspondéncias, protocolos circulares e oficios.

RACIOCINIO LOGICO-MATEMATICO

Principio da Regressdo ou Reversdo. Ldgica dedutiva, argumentativa e quantitativa. Légica matematica qualitativa.
Sequéncias ldgicas envolvendo numeros, letras e figuras. Regra de trés simples e compostas. Razbes especiais. Analise
combinatéria e probabilidade. Progressbes aritmética e geométrica. Conjuntos: as relagdes de pertinéncia, inclusédo e
igualdade; operacdes entre conjuntos, unido, intersecdo e diferenga. Geometria plana e espacial. Trigonometria. Conjuntos
numeéricos. Equagdes de 1° e 2° grau. Inequacgdes de 1° e 2° grau. Fungdes de 1° e 2° grau. Geometria analitica. Matrizes
determinantes e sistemas lineares. Polindmios.

INFORMATICA

Conhecimentos basicos de microcomputadores PC-Hardware. Nogdes de Sistemas Operacionais. MS-DOS. Nogdes de
sistemas de Windows. Nogbes do processador de texto MS-Word para Windows. Nogdes da planilha de calculo MS-Excel.
Nocdes basicas de Banco de dados. Comunicagdo de dados. Conceitos gerais de equipamentos e operacionalizagéo.
Conceitos basicos de Internet.

Il. Conhecimentos Especificos

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 Administragdo Publica. 1.6. Da Organizacdo dos Poderes. 1.7. Da
Ordem Social. 2. Organizagdo Administrativa: 2.1. Centralizagdo e Descentralizagdo. 2.2. Autarquia, Fundagdo, 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 alteragdes. 4. Licitagdes e Contratos Administrativos: Lei n® 14.133, de 1 de abril
de 2021 e suas alteragdes. 4.1. Dos Principios. 4.2. Das Definigdes. 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 Informagéo. 7. Lei n° 13.709, de 14 de agosto de 2018: Lei Geral de Protegéo de
Dados.

LEGISLACAO ESPECIFICA

1. Lei Complementar n°. 2.643/2022.

2. Lei Orgéanica do Municipio (conforme Emenda Revisional 01/2014).

3. Cédigo de Etica dos Agentes Publicos e da Alta Administragdo do Poder Executivo — Decreto Municipal n° 1.628/2021.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS DOS CARGOS

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

Redacdo de expedientes. Nogdes de relagbes humanas. Comunicagdo no ambiente de trabalho. Procedimentos
administrativos. Nog¢des de administracdo financeira, de recursos humanos e de material. Introducdo a Administracao.
Formas de atendimento ao publico. Etica na prestacdo de servicos Etica no servico publico. Etica e trabalho.
Documentagédo empresarial: tipos de correspondéncias, documentos e processos administrativos. Técnicas de arquivo:
arquivo e sua documentacdo (classificagdo). Processos de Departamento Pessoal: admissionais, demissionais,
programagcdo de férias, licengas, treinamentos e exames médicos. Etica Profissional.

Cargos do QUADRO Il do item 5.1.1

I. Conhecimentos Basicos

LINGUA PORTUGUESA
Compreensao e interpretagdo de textos; denotacdo e conotagao; figuras; coesdo e coeréncia; tipologia e género textual;
significagdo das palavras; emprego das classes de palavras; sintaxe da oragdo e do periodo; pontuagcdo; concordancia
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verbal e nominal; regéncia verbal e nominal; estudo da crase; semantica e estilistica. Conhecimentos de elaboragéo de
correspondéncias, protocolos circulares e oficios.

RACIOCINIO LOGICO-MATEMATICO

Principio da Regressdo ou Reversdo. Ldgica dedutiva, argumentativa e quantitativa. Légica matematica qualitativa.
Sequéncias légicas envolvendo numeros, letras e figuras. Regra de trés simples e compostas. Razbes especiais. Analise
combinatéria e probabilidade. Progressdes aritmética e geométrica. Conjuntos: as relagcdes de pertinéncia, incluséo e
igualdade; operagdes entre conjuntos, unido, intersegéo e diferengca. Geometria plana e espacial. Trigonometria. Conjuntos
numéricos. Equacgdes de 1° e 2° grau. Inequagdes de 1° e 2° grau. Fungdes de 1° e 2° grau. Geometria analitica. Matrizes
determinantes e sistemas lineares. Polindbmios.

INFORMATICA

Conhecimentos basicos de microcomputadores PC-Hardware. Nogbes de Sistemas Operacionais. MS-DOS. Nogdes de
sistemas de Windows. Nogbes do processador de texto MS-Word para Windows. Nogdes da planilha de calculo MS-Excel.
Nogbes basicas de Banco de dados. Comunicacdo de dados. Conceitos gerais de equipamentos e operacionalizagéo.
Conceitos basicos de Internet.

ll. Conhecimentos Especificos

CONHECIMENTOS DE DIREITO ADMINISTRATIVO E CONSTITUCIONAL

1. Constituigdo Federal de 1988: 1.1. Dos Principios Fundamentais. 1.2. Dos Direitos e Garantias Fundamentais. 1.3. Dos
direitos sociais 1.4. Da Organizag¢do do Estado. 1.5. Da Administragdo Publica. 1.6. Da Organizagao dos Poderes. 1.7. Da
Ordem Social. 2. Organizagdo Administrativa: 2.1. Centralizagdo e Descentralizagdo. 2.2. Autarquia, Fundagdo, 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 alteragdes. 4. Licitagbes e Contratos Administrativos: Lei n® 14.133, de 1 de abril
de 2021 e suas alteragdes. 4.1. Dos Principios. 4.2. Das Definigdes. 4.3. Das Modalidades, Limites e Dispensa. 4.4. Dos
Contratos. 5. Processo Administrativo na Administragdo Federal (Lei n°® 9.784/99) e suas alteragdes. 6. Lei n® 12.527, de 18
de novembro de 2011, Lei de Acesso a Informagdo. 7. Lei n° 13.709, de 14 de agosto de 2018: Lei Geral de Protecdo de
Dados.

LEGISLAGAO ESPECIFICA

1. Lei Complementar n°. 2.643/2022.

2. Lei Orgéanica do Municipio (conforme Emenda Revisional 01/2014).

3. Cédigo de Etica dos Agentes Publicos e da Alta Administragdo do Poder Executivo — Decreto Municipal n° 1.628/2021.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS DOS CARGOS

ADMINISTRADOR

Evolucéo da administragao: principais abordagens da administracao (classica até contingencial); Evolugdo da administracao
publica no Brasil (apdés 1930); reformas administrativas; a nova gestdao publica; Governanga, governabilidade e
accountability na Administragdo Publica; Transparéncia na Administragdo Publica; Processos participativos de gestéo
publica; Qualidade na Administragdo Publica; Gestéao por resultado na produgéo de servigos publicos; Plano de Reforma do
Aparelho do Estado. Processo administrativo: Fun¢des de administragdo: planejamento, organizagao, diregdo e controle;
Processo de planejamento; Planejamento estratégico: visdo, missdo e analise SWOT, matriz GUT e ferramenta 5W2H,;
Andlise competitiva e estratégias genéricas; Redes e aliangas; Planejamento tatico; Planejamento operacional;
Administragdo por objetivos; Balanced scorecard; Processo decisorio; Organizagédo: Estrutura organizacional; Tipos de
departamentalizagdo: caracteristicas, vantagens e desvantagens de cada tipo; Organizacdo informal; Cultura
organizacional. Diregdo: Motivacdo e lideranga; Comunicagdo; Descentralizagdo e delegagdo. Controle: Caracteristicas;
Tipos, vantagens e desvantagens; Sistema de medicdo de desempenho organizacional. Gestdo de pessoas: Equilibrio
organizacional; Objetivos, desafios e caracteristicas da gestdo de pessoas; Recrutamento e selegdo de pessoas; Objetivos
e caracteristicas; Principais tipos, caracteristicas, vantagens e desvantagens; Principais técnicas de selecado de pessoas:
caracteristicas, vantagens e desvantagens; Andlise e descricdo de cargos; Capacitagdo de pessoas; Gestdo de
desempenho; Gestado por competéncias. Gestdo da qualidade e modelo de exceléncia gerencial: Principais tedricos e suas
contribuigdes para a gestdo da qualidade; Ferramentas de gestdo da qualidade. Gestéo de projetos: Elaboracéo, analise e
avaliagao de projetos; Principais caracteristicas dos modelos de gestdo de projetos; Projetos e suas etapas. Gestédo de
processos: Conceitos da abordagem por processo; Técnicas de mapeamento, analise e melhoria de processos; Nogdes de
estatistica aplicada ao controle e a melhoria de processos; BPM. Orgamento publico: Principios orgamentarios; Diretrizes
orgamentarias; Processo orgamentario; Métodos, técnicas e instrumentos do orgamento publico; normas legais aplicaveis;
Receita publica: categorias, fontes, estagios; divida ativa; Despesa publica: categorias, estagios; Suprimento de fundos;
Restos a pagar; Despesas de exercicios anteriores. Licitagdo publica: Modalidades, dispensa e inexigibilidade; Pregao;
Contratos e compras; Convénios e termos similares; Nog¢des de Direito Constitucional: Dos principios fundamentais. Dos
direitos e garantias fundamentais. Da organizagdo do Estado; Da organizacdo politico-administrativa; Da Unido; Dos
Estados federados; Dos Municipios; Do Distrito Federal; Da intervengédo. Da administracao publica; Disposicdes gerais; Dos
servidores publicos. Da organizagdo dos poderes; Da defesa do estado e das instituigdes democraticas. Nogdes de Direito
Administrativo: Principios constitucionais e infraconstitucionais da atividade administrativa. Regime juridico-administrativo:
principios do direito administrativo. Principios da administragdo publica. Legalidade, impessoalidade, moralidade,
publicidade, eficiéncia e indisponibilidade do interesse publico, proporcionalidade, razoabilidade, motivagao, continuidade,
presuncgdo de veracidade e de legalidade, autoexecutoriedade, autotutela, segurancga juridica, protegdo a confianga e boa-
fé. Administragdo Publica. Desconcentragdo e descentralizacdo. Orgdos publicos. Poderes da administracdo publica e
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fungéo. Poder normativo. Poder disciplinar. Poder decorrente de hierarquia. Poder vinculado. Poder discricionario. Poder
regulamentar. Poder disciplinar. Poder de policia. Atos administrativos. Conceitos, requisitos, elementos, atributos,
pressupostos e classificagdo. Bens publicos. Nogdes de Administragdo Financeira e Orgamentaria: Orgamento Publico:
conceitos e principios orgamentarios. Orgamento segundo a Constituicdo de 1988: Plano Plurianual - PPA, Lei de Diretrizes
Orcamentarias e Financeiras - LDO e Lei Orgamentéaria Anual - LOA. Classificagdo econémica da Receita e da Despesa
publica. Conceito e estagios da Receita e da Despesa publica. Gestdo organizacional das finangas publicas. Gestéo
Publica; Cédigo de Etica dos profissionais da Administragao (Resolugdo Normativa CFA n° 537/2018). Etica profissional.

CONTADOR

CONTABILIDADE PUBLICA: 1. NBC TSP Estrutura Conceitual - Estrutura Conceitual para elaboragdo e divulgagdo de
informagéao contabil de propésito geral pelas entidades do setor publico. 1.1 Objetivos e Usuarios da Informagéo Contabil de
Propdsito Geral das Entidades do Setor Publico. 1.2 Caracteristicas Qualitativas. 1.3 Entidade que Reporta a Informacéo
Contabil. 1.4 Elementos das Demonstragbes Contabeis. 1.5 Reconhecimento nas Demonstragées Contabeis. 1.6
Mensuragdo de Ativos e Passivos nas Demonstragdes Contabeis. 2. Demonstragdes Contabeis. 2.1 Estrutura e contetdo
das demonstragbes contabeis de acordo com a Lei n°® 4.320/1964, NBC TSP 11 - Apresentacdo das Demonstracdes
Contabeis e Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico - MCASP (92 Edigéo, aprovada pela Portaria STN n° 1.131,
de 4 de novembro de 2021). 2.3 NBC TSP 12 Demonstragdo dos Fluxos de Caixa. 2.4 NBC TSP 13 Apresentagdo de
Informagédo Orgamentaria nas Demonstragdes Contabeis. 2.5 NBC TSP 16 Demonstragdes Contabeis Separadas. 2.6 NBC
TSP 17 Demonstragdes Contabeis Consolidadas. 3. Andlise das Demonstragdes Contabeis. 3.1 Analise horizontal e
vertical. 3.2 Indicadores de estrutura de capital. 3.3 Indicadores de liquidez. 3.4 Indicadores de endividamento. 3.5 Analise
de Informagdes extraidas das Notas Explicativas. 4. Plano de Contas Aplicado ao Setor Publico - PCASP. 4.1 Aspectos
Gerais do PCASP: Conceito de Plano de Contas, objetivos, conta contabil e alcance. 4.2 Estrutura do PCASP: Natureza da
informagéo contabil, cddigo da conta contabil, atributos da conta contabil. 5. Procedimentos Contabeis Orcamentarios e
Patrimoniais, conforme o Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico - MCASP (9° edigéo, aprovada pela Portaria
STN n° 1.131, de 4 de novembro de 2021). 5. Ativos. 5.1 NBC TSP 04 Estoques. 5.2 NBC TSP 07 Ativo Imobilizado. 5.3
NBC TSP 08 Ativo Intangivel. 5.4 NBC TSP 09 Redugdo ao Valor Recuperavel de Ativo Nao Gerador de Caixa. 5.5 NBC
TSP 10 Redugado ao Valor Recuperavel de Ativo Gerador de Caixa. 6. NBC TSP 03 Provisées, Passivos Contingentes e
Ativos Contingentes. 7. NBC TSP 23 Politicas Contabeis, Mudanca de Estimativa e Retificagcdo de Erro. 24 Demonstracdes
Contabeis Aplicadas ao Setor Publico — DCASP. ORGAMENTO PUBLICO: conceito, principios orgamentarios Ciclo
Orgamentario: Plano Plurianual (PPA), Lei de Diretrizes Orgamentarias (LDO) e Lei Orgamentaria Anual (LOA). Receita
Publica: conceito, classificacdo, estagios Despesa Publica: conceito, classificagcdo e estagios. Créditos Adicionais. Restos a
Pagar. Despesas de Exercicios Anteriores. Divida ativa: conceito, inscrigao e classificacdo. Divida Publica. Suprimento de
fundos. CONTABILIDADE FINANCEIRA (GERAL): estrutura conceitual basica da Contabilidade, objetivos da Contabilidade,
patriménio e sua composigdo, equagido fundamental do patriménio, estados patrimoniais, fatos contabeis e respectivas
variagdes patrimoniais. Escrituragdo contabil e registro de operagdes tipicas de empresas comerciais, industriais e de
servicos. Livros contabeis (diario, razdo, caixa, contas corrente). Controle de contas bancarias, incluindo conferéncia e
conciliagao de saldos. Planejamento e controle de caixa. Apuragdo do Resultado. Provis&o para o imposto sobre a renda e
contribuicdo social. Participacdes e contribui¢cdes. Distribuicdo do resultado (destinagdo de Lucros): tipos de distribuicao,
disposigbes legais, forma de calculo, contabilizagdo. Demonstragdes Financeiras segundo a Lei n. 6.404/76: Balango
Patrimonial, Demonstracdo do Resultado e Demonstracdo do Resultado Abrangente, Demonstragdo dos Lucros ou
Prejuizos Acumulados, Demonstragdo das Mutacdes do Patriménio Liquido, Demonstracdo dos Fluxos de Caixa,
Demonstragao do Valor Adicionado, obrigatoriedade de apresentagéo, conceitos e forma de apresentacdo (divulgagéo).
Notas Explicativas as demonstragdes financeiras. NOCOES SOBRE TRIBUTOS: Impostos, taxas e contribuigdes,
tratamento contabil aplicavel aos impostos e contribuigdes, retengbes de impostos na fonte realizadas pela administragédo
publica. Instrugdo Normativa da Receita Federal do Brasil n°® 971/2009. Decreto 9.580/2018. Lei Complementar n°
116/2003. Lei Complementar n® 123/2006. ETICA PROFISSIONAL.

Cargo do QUADRO lIl do item 5.1.1

I. Conhecimentos Basicos

INFORMATICA

Conhecimentos basicos de microcomputadores PC-Hardware. Nogbes de Sistemas Operacionais. MS-DOS. Nogdes de
sistemas de Windows. Nogdes do processador de texto MS-Word para Windows. Nogdes da planilha de calculo MS-Excel.
Nogdes basicas de Banco de dados. Comunicagdo de dados. Conceitos gerais de equipamentos e operacionalizagao.
Conceitos basicos de Internet.

Il. Conhecimentos Especificos - ADVOGADO

DIREITO CONSTITUCIONAL: 1 Histdéria Constitucional do Brasil. 2 Constitucionalismo: conceito e espécies. 3
Neoconstitucionalismo e pds-positivismo. 4 Constituicio da Republica Federativa do Brasil de 1988. 4.1 Conceito,
classificagcdo 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 Organizagao
politico-administrativa do Estado. 9.1 Estado federal brasileiro, Unido, estados, Distrito Federal, municipios e territérios. 9.2
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O Municipio na Federagdo. 9.3 Autonomia municipal. 9.4 Reparticdo das competéncias constitucionais. 9.5 Competéncias
municipais e Interesse local. 10 Administragdo Publica. 10.1 Disposi¢des gerais, servidores publicos. 11 Poder Executivo.
11.1 Atribui¢cdes e responsabilidades do presidente da Republica. 12 Poder Legislativo. 12.1 Estrutura. 12.2 Funcionamento
e atribuigdes. 12.3 Processo legislativo. 12.4 Fiscalizagdo contabil, financeira e orgcamentaria. 12.5 Comissdes
parlamentares de inquérito. 11 Poder Judiciario. 12 Fung¢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 Agdo declaratéria de constitucionalidade. 13.5.1 Inconstitucionalidade: normas
constitucionais inconstitucionais. 13.6 Acado direta de inconstitucionalidade. 13.7 Arguicdo de descumprimento de preceito
fundamental. 13.8 Agéo direta de inconstitucionalidade por omissédo. 13.9 Agéo direta de inconstitucionalidade interventiva.
13.10 Controle concreto e abstrato de constitucionalidade do direito municipal. 14 Defesa do Estado e das instituigoes
democraticas. 14.1 Intervengcédo federal. 14.2 Intervencdo estadual nos municipios. 15 Sumula vinculante (Lei n°
11.417/2006). 16 Sistema Tributario Nacional. 16.1 Principios gerais. 16.2 Limitagdes do poder de tributar. 16.3 Impostos da
Unido, dos estados e dos municipios. 16.4 Reparticdo das receitas tributérias. 17 Finangas publicas. 17.1 Normas gerais.
17.2 Orgamentos. 18 Ordem econdmica e financeira. 18.1 Principios gerais da atividade econdmica. 18.2 Politica urbana,
agricola e fundiaria e reforma agraria. 19 Sistema Financeiro Nacional. 20 Finangas municipais. 20.1 Tributos e outras
receitas municipais. 20.2 Orgamento municipal. 21 Ordem social. 22 Lei Organica do Municipio. 23 Advocacia Publica. 24
Regime constitucional da propriedade. 24.1 Fungé&o social da propriedade 25 O Direito a saude na ordem constitucional e
legal. 25.1 Direito & satde como direito humano. 25.2 Sistema Unico de Saude. 25.3 Atribuicdes 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 Administracdo Publica sob os aspectos
organico, formal e material. 2 Fontes do direito administrativo: doutrina e jurisprudéncia na formagdo do direito
administrativo. Lei formal. Regulamentos administrativos, estatutos e regimentos; instrugdes; principios gerais; tratados
internacionais; costume. 3 Relagédo juridico-administrativa. Personalidade de direito publico. Conceito de pessoa
administrativa. 4 Teoria do 6rgdo da pessoa juridica: aplicagdo no campo do direito administrativo. 5 Classificagcdo dos
orgéos e fungdes da Administracdo Publica. 6 Competéncia administrativa: conceito e critérios de distribuicdo. Avocagéo e
delegacao de competéncia. 7 Auséncia de competéncia: agente de fato. 8 Hierarquia. Poder hierarquico e suas
manifestagdes. 9 Centralizacdo e descentralizagdo da atividade administrativa do Estado. Administracdo Publica direta e
indireta. 10 Concentragdo e desconcentracdo de competéncia. 11 Autarquias. Agéncias reguladoras e executivas. 12
Fundagdes publicas. Servigos sociais autbnomos. Empresas publicas e sociedades de economia mista. Lei n® 13.303/2016.
13 Supervisdo pela Administragdo Direta. Contrato de desempenho e compromisso de desempenho institucional. 14
Consoércios Publicos e contrato de programa. 15 Terceiro setor e parcerias com a Administragdo Publica. Lei n°
13.019/2014. Lei n° 9.790/1999. Lei n° 9.637/1998. 16 Fatos da Administragdo Publica: atos da Administragdo 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 Revogacéo, anulagdo e convalidagédo do ato administrativo. 26 Licitagbes, contratos
administrativos e convénios. Fundamento Constitucional. Conceito e modalidades. Sistema de Registro de Pregos. O
regime de licitagdes e alteragdes. Dispensa e inexigibilidade. Revogacgédo e anulagdo, hipoteses e efeitos. Pregdo. Contratos
administrativos: conceito, caracteristicas e regime juridico. Invalidagédo. Principais espécies de contratos administrativos.
Inexecucgao e rescisao dos contratos administrativos. Penalidades administrativas. Instrumentos auxiliares das contratagdes
publicas. Contratos de repasse. Convénios, acordos de cooperagdo técnica, protocolo de intengdes e termo de execugao
descentralizada. Contratos de direito privado da Administragdo Publica. Lei n°® 14.133/2021. A conformacg&o do poder de
compra do estado pela sustentabilidade: a necessidade de contratagbes sustentaveis e a funcéo regulatéria das licitagbes.
27 Poder de policia; liberdades publicas. Limites, extensdo e controle. Poder de policia e regulacdo. Distingdes. 28
Principais setores de atuagéo da policia administrativa. Poder Regulamentar. Regulamentos administrativos de execugéo e
auténomos. O poder normativo néo legislativo e o principio da legalidade. Regulamentagdo e regulagdo. Analise do art. 84
da CF/1988 quanto aos limites do poder regulamentar. 29 Servigo publico: conceito; caracteres juridicos; classificagéo e
garantias. Servigcos publicos de competéncia municipal. Usuario do servigo publico. 30 Concessdo de servigo publico:
natureza juridica e conceito; regime juridico financeiro. 32 Extingdo da concessao de servigo publico; reversdo dos bens. 33
Permissao e autorizagdo. 34 Parcerias Publico-Privadas. 35 Bens publicos: classificagdo e caracteres juridicos. Natureza
juridica do dominio publico. Aquisicédo, afetacdo e alienagédo. Bens publicos municipais. 36 Utilizagdo dos bens publicos:
autorizacdo, permissdo e concessao; ocupagao; aforamento. 37 Limitagdes administrativas. Tombamento. 38 Serviddes
administrativas. 39 Requisicdo da propriedade privada. Ocupagao temporaria. 40 Desapropriagdo por utilidade publica:
conceito e fundamento juridico; objeto da desapropriagdo e competéncia para desapropriar; procedimentos administrativo e
judicial; indenizagdo. 41 Desapropriagdo por zona. Direito de extensdo. Retrocessdo. “Desapropriagdo indireta”. 42
Desapropriagédo por interesse social: conceito, fundamento juridico e espécies. Evolugao do regime juridico no Brasil. 43
Controle interno e externo da Administracdo Publica. 44 Sistemas de controle jurisdicional da Administragdo Publica:
contencioso administrativo e sistema da jurisdicdo una. 45 Controle jurisdicional da Administragdo Publica no Direito
Brasileiro. 46 Implementagdo das Politicas Publicas. Instrumentos e alternativas de implementagdo. 47 Controle da
atividade financeira do Estado: espécies e sistemas. 48 Tribunais de Contas e suas atribui¢cdes. Jurisprudéncia e Sumulas.
49 Responsabilidade patrimonial do Estado por atos da Administragdo Publica: evolugéo histérica e fundamentos juridicos.
Teorias subjetivas e objetivas da responsabilidade patrimonial do Estado. 50 Responsabilidade patrimonial do Estado por
atos da Administragdo Publica no Direito Brasileiro. 51 Agentes publicos: servidor publico e funcionario publico; natureza
juridica da relacdo de emprego publico; preceitos constitucionais. 52 Funcionario efetivo e vitalicio: garantias; estagio
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probatério. Funcionario ocupante de cargo em comissdo. 56. Direitos, deveres e responsabilidades dos servidores publicos
civis. 53 Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio. 54 Improbidade administrativa. 55 Responsabilizagéo
administrativa e civil de pessoas juridicas pela pratica 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.
Representagdo e reclamagdo administrativas. 59 Pedido de reconsideragdo e recurso hierarquico proprio e improprio.
Prescricdo administrativa. 60 Direito de acesso a informagdo. Lei de acesso a informacado. 61 Lei Geral de Protegdo de
Dados. 62 A Lei de Introducdo as normas do Direito Brasileiro e seu regulamento no Direito Administrativo. 63 Processo
Administrativo. Lei n°® 9.784/1999.

DIREITO PROCESSUAL CIVIL: 1. Lei n° 13.105/2015 (Cddigo de Processo Civil). 1.1 Teoria Geral do Processo. 1.2
Processo e Constituicdo. 1.3 Principios constitucionais, direitos fundamentais e processo. 1.4 Aplicacdo das normas
processuais civis. 1.5 A Fazenda Publica em Juizo e suas prerrogativas. 1.6 Jurisdigdo e agéo. 1.6.1 Conceito, natureza,
caracteristicas. 1.6.2 Espécies. 1.6.3 Equivalentes jurisdicionais (autotutela, autocomposi¢cao, mediacdo e arbitragem). 1.6.4
Condigdes, elementos, classificagdes e cumulagédo das agbes. 1.7 Competéncia. 1.7.1 Conceito, critérios de distribuicdo e
registro, espécies. 1.7.2 Identificacdo do foro competente. 1.7.3 Modificagdo 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 Representagéo judicial das pessoas juridicas de
direito publico. 1.8.3 Capacidade, deveres e responsabilidades. 1.8.4 Legitimagado ordinaria, legitimagéo extraordinaria,
representagdo e substituicdo processuais. 1.8.5 Sucessdo 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
Justiga. 1.9 Litisconsércio. 1.10 Intervencao de terceiros: assisténcia, denunciagao a lide e chamamento ao processo. 1.11
Lei n® 9.469/1997 (Intervengdo andmala das pessoas juridicas de direito publico). 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
suspeicao. 1.14 Fungdes 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: Cédigo 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 Preclusdo. 1.15.3 Prazos da Fazenda
Publica. 1.15.4 Comunicagdo dos atos processuais: citagdo, intimacdo, cartas precatéria, rogatéria 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 Relag¢éo juridica processual. 1.19.3 Pressupostos
processuais. 1.19.4 A Fazenda Publica e a capacidade processual e postulatéria. 1.19.5 Formagao, suspensao e extingao.
1.20 Prescrigdo e decadéncia em face da Fazenda Publica. 2 Processo de conhecimento e do cumprimento de sentenga.
2.1 Procedimento Comum. 2.2 Disposi¢cdes Gerais. 2.3 Processo e procedimento. 2.4 Espécies de processos e
procedimentos. 2.5 Petigdo 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 Contestacdo, exceg¢des, impugnagdo ao valor da causa e
reconvengdo. 2.9 Agdo declaratéria incidental. 2.10 Revelia. 2.10.1 Efeitos materiais e processuais. 2.10.2 Revelia e a
Fazenda Publica. 2.11 Desisténcia da agao pela Fazenda Publica. 2.12 Providéncias preliminares, audiéncia, conciliagéo,
saneamento do processo e julgamento conforme o estado do processo. 2.13 Audiéncia de conciliagdo ou de mediacéo e de
instrugdo e julgamento. 2.13.1 A Fazenda Publica e a (im)possibilidade de transagéo. 2.14 Teoria Geral da Prova. 2.14.1
Conceito e principios. 2.14.2 Meios, producéo e oportunidade. 2.14.3 Onus da prova. 2.14.4 Teoria dinamica de distribuicdo
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, inspegao judicial etc.). 2.14.6 Arguicao de falsidade de
documento. 2.15 Sentenga. 2.15.1 Conceito, natureza, elementos, requisitos, efeitos e vicios da sentenca. 2.15.2
Julgamento das agdes relativas as prestagdes de fazer, de ndo fazer e de entregar coisa 2.16 Remessa necessaria. 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 desconstituicdo da coisa julgada previstos pelo ordenamento juridico. 2.17.5 Relativizagdo da coisa julgada: doutrina e
jurisprudéncia. 2.18 Liquidagao de sentenga. 2.18.1 Conceito, natureza, modalidades. 2.19 Cumprimento da sentencga.
2.19.1 Disposigdes gerais. 2.19.2 Conceito e procedimento. 2.19.3 Cumprimento definitvo ou provisério. 2.19.4
Cumprimento de obrigagdo 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 obrigacao de fazer, de n&o fazer ou de entregar coisa. 2.19.8 Titulos executivos judiciais. 3 Processos nos
tribunais. 3.1 Uniformizacdo de jurisprudéncia. 3.2 Declaragédo de inconstitucionalidade. 3.3 Acgédo rescisoéria. 3.4 Querela
nullitatis. 3.5 Conflito de competéncia. 3.6 Reclamacao constitucional. 3.7 Suspensao de eficacia de decisdes contrarias ao
Poder Publico. 3.8 Mandado de seguranga como sucedaneo recursal. 3.9 Recursos. 3.9.1 Disposi¢des 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 impugnacgéo das decisdes judiciais. 3.11 Da ordem dos processos no tribunal. 4 Livro Complementar.
5 Disposigdes finais e transitorias. 6 Processo de execugdo. 6.1 Disposi¢cdes 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 execugao.
6.7.1 Execugéo para entrega de coisa. 6.7.2 Execucéo das obrigagdes de fazer e de nao fazer. 6.7.3 Execugéo por quantia
certa contra devedor solvente. 6.8 Da citagdo do devedor e da indicagdo de bens. 6.9 Da penhora e do depdsito. 6.9.1
Penhora online. 6.10 Da avaliagdo. 6.11 Dos meios de expropriacdo. 6.12 Pagamento ao credor. 6.13 Embargos do
devedor. 6.14 Excegdo de pré-executividade. 6.15 Execugado contra a Fazenda Publica. 6.15.1 Procedimentos. 6.15.2 Dos
embargos a execugdo contra a Fazenda Publica. 6.15.3 Pagamento de obrigacées de pequeno valor e precatérios. 6.16
Suspensdo de liminar e de sentenca (SLS). 6.17. Execugdo fiscal. 6.17.1 Lei n° 6.830/1980. 7 Tutela provisoria.
Classificagdo. Pressupostos. Tutela antecipada. Tutela cautelar. Tutela de urgéncia incidental e antecedente. Estabilizagdo
da tutela antecipada. Tutela da evidéncia. Tutela proviséria nos tribunais. Tutela proviséria e a Fazenda Publica. 8
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Procedimentos especiais. 8.1 Procedimentos em espécie (consignagdo em pagamento, possessorias, acdo monitoria,
inventario e partilha). 8.2 Disposi¢des gerais dos procedimentos especiais de jurisdicdo voluntaria. 8.3 Procedimentos
especiais ndo codificados (desapropriagdo e agdo de usucapido). 9 Agdes constitucionais. 9.1 Mandado de seguranga
(coletivo e individual). 9.2 Habeas data (coletivo e individual). 9.3 Mandado de injungéo (coletivo e individual). 9.4 Agdes 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 Agdes coletivas: Agdo civil publica, mandado de
seguranca coletivo, habeas data coletivo, mandado de injuncéo coletivo, agdo popular, agdo de improbidade administrativa.
Procedimentos. 10.5 Objeto (direitos difusos, coletivos stricto sensu e individuais homogéneos). 10.6 Competéncia. 10.7
Legitimacdo ordinaria, extraordindria e autbnoma. 10.8 Legitimacdo para agir. 10.8.1 Pertinéncia tematica. 10.9
Legitimidade passiva. 10.10 Agao coletiva passiva 10.11 Representagéo e substituicdo processual. 10.12 Causa de pedir e
pedido nas agdes coletivas. 10.13 Sentenga genérica. 10.14 Liquidagdo e execugdo, coletiva e individual. 10.15 Coisa
julgada. 10.16 Litispendéncia, conexdo e continéncia. 10.17 Termo de ajustamento de conduta e inquérito civil publico.
10.18 Intervengéo 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 dmbito
dos estados, do Distrito Federal, dos territérios e dos municipios. 11.5. Lei n® 9.099/1995 (Juizados Especiais Civeis e
Criminais). 12 Incidente de resolugdo de demandas repetitivas (IRDR). 13 Assungdo de competéncia (IAC). 14 Precedentes
vinculantes. 15 Precedentes em controle concentrado de constitucionalidade. 15.1 Sumula vinculante. 15.2 Superagéo
(overruling), distingao (distinguishing), reescrita (overriding), sinalizagéo (signaling) e demais técnicas. 15.3 Ratio decidendi
e obter dictum. 15.4 Modulagdo de efeitos. 15.5 Sobrestamento e suspensdo de processos. 15.6 Coisa julgada e
precedente. 16 Virtualizagdo da Justica. 16.1 Da pratica eletronica dos atos processuais. 16.2 Lei n° 11.419/2006. 17
Julgamentos virtuais. 18 Jurisprudéncia dos Tribunais Superiores.

DIREITO FINANCEIRO E ORGAMENTARIO: 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 Orgamento publico. 3 Leis orgamentarias.
Plano Plurianual. Lei de Diretrizes orgamentarias. Lei orgamentaria anual. Processo legislativo. 4 Exercicio financeiro.
Regime de caixa. Regime de competéncia. Execugao orgamentaria. Programacao financeira e cronograma de desembolso.
Verificagdo do cumprimento de metas e limitagdo de empenho. Relatério de execugdo orgamentaria e de gestdo fiscal.
Falta de orcamento. Entrega de recursos ao Legislativo. 5 Vedag¢des constitucionais. 6 Créditos adicionais: créditos
suplementares, créditos especiais, créditos extraordinarios. 7 Despesas publicas. Conceito. Classificagdo. Principios.
Estagios. Empenho: conceito, tipos, nota de empenho. Restos a pagar. Despesas obrigatdrias de carater continuado.
Despesas com pessoal. Despesas com seguridade social. 8 Transferéncias voluntarias. Destinagcao de recursos publicos
para o setor privado. Sistema financeiro nacional. 9 Regime de adiantamento. 10 Precatérios. Conceito. Historico.
Parcelamento do art. 33 do ADCT. Intervengcdo Federal. Precatério alimentar: Alteragbes da Constituicdo Federal e
entendimentos das Cortes Superiores sobre o tema. Débitos de natureza alimenticia; atualizagdo monetaria; requisitério de
pequeno valor; Emenda constitucional n°® 37: vedacdo de fracionamento. Parcelamento do art. 78 do ADCT. Emendas
Constitucionais n°s 62, 94, 113 e 114. Prioridade alimentar. Abatimento de débitos tributarios. Compra de iméveis publicos.
Atualizagdo monetaria. Juros de mora. Cessado de precatérios. Assungdo de divida. Parcelamento do art. 97 do ADCT.
Sistemas de parcelamento. Resolugdo 115 do CNJ. Acordos. Sequestro. Decisdes do Supremo Tribunal Federal. Precatério
na lei de responsabilidade fiscal. 11 Receita Publica. Conceito, classificagdo, estagios. Renuncia de receita. Fundos
especiais. Disponibilidade de caixa. 12 Reparticdo de receitas tributarias. Conceito. Critérios. Partilha direta e indireta.
Retencdo. 13 Empréstimos publicos. Conceito, natureza, classificagdo, principios, regime constitucional. Limitacbes
impostas pela Lei Complementar 101/2000. Operagbes de crédito. Antecipacéo de receita. 14 Controle financeiro interno.
Controle financeiro externo. Controle pelo Tribunal de Contas. Controle jurisdicional do orgamento. Orgamento e reserva do
possivel.

DIREITO CIVIL: 1 LINDB. Direito objetivo. Norma juridica: caracteristicas, elementos e classificagdo. Fontes do direito.
Vigéncia, validade, eficacia, aplicagéo, hierarquia e revogacéo. Interpretagao das leis. Conflito intertemporal e interespacial
das leis. Lei de Introducdo 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,
cessagao da incapacidade, emancipagao, registro civil e nome. Domicilio. Auséncia, morte natural e presumida. Pessoa
juridica: conceito e classificagdo. Associagdes, organizagbes sociais e organizagbes sociais de interesse publico.
Fundagdes. Desconsideragdo da personalidade juridica. Direitos da personalidade: direitos a integridade moral, fisica e
intelectual. 4 Bens. Classificagdo. Bens em si considerados, bens reciprocamente considerados. Bens publicos e privados:
regime juridico. 5 Fatos, atos e negdcios juridicos: conceito, classificagdo. Elementos de existéncia. Pressupostos de
validade. Representagdo. Invalidade absoluta e relativa. A simulagdo. Principio da conservagdo dos negdcios juridicos.
Conversao, concentragdo e convalidagdo dos negodcios. Boa-fé objetiva e Teoria dos Atos Préprios. Vicios dos negdcios
juridicos: erro, dolo, coagéo, estado de perigo e lesdo. A eficacia do negdcio juridico. Condigdo, termo, encargo. 6
Prescricao e decadéncia. 7 Obrigagdes. Conceito e elementos essenciais. Modalidades. 8 Fontes e efeitos das obrigagdes.
Transmissdo das obrigacdes. Cessdo de direitos. Adimplemento e extingdo das obrigagdes. Inadimplemento. Pagamento
indevido. Enriquecimento sem causa. Mora. Extingdo e inexecugéo. Dividas de valor. Corre¢gdo monetaria. Perdas e danos.
Clausula penal. Juros. Arras. 9 Contratos. Conceito. Principios liberais e intervencionistas. Classificagdo dos contratos.
Negociagbes preliminares e responsabilidade pré-contratual. Contrato preliminar. Formag&o dos contratos. 10 Estipulagéo
em favor de terceiro. Promessa de fato de terceiro. Contrato com pessoa a declarar. 11 Evicgéo. Vicios redibitorios. 12
Extingao dos contratos. Extingdo normal e anormal. Resolugéo, resilicdo. Excegao de contrato ndo cumprido. Resolugéo 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 estimatério. Mandato, depdsito, mutuo, comodato,
fianga, locagdo, locacao predial urbana, seguro, comisséo, corretagem, transporte e agéncia e distribuicdo. Transagdo. 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.
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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 indenizagdo. Dano patrimonial, dano pessoal, dano moral. Dano coletivo. Dano
social. 17 Posse. Conceito, evolugdo, classificagdo. Aquisicdo e perda. Efeitos da posse. Defesa da posse. Composse. 18
Propriedade. Conceito. A propriedade em geral. A fungdo social da propriedade. Propriedade imobiliaria. Limitagdes
impostas a propriedade. 19 A propriedade imobiliaria urbana. Modalidades de aquisigdo e perda. Condominio. Propriedade
em planos horizontais. Incorporagdo. Parcelamento do solo urbano. Usucapido. Direitos de vizinhanga. 20 Direitos reais
sobre coisa alheia. Conceitos e principios. 21 Enfiteuse. Servidoes. Direito de superficie. Usufruto, uso e habitacéo.
Promessa de compra e venda de imoével. Direitos reais de garantia. 22 A propriedade moével. Aquisicdo e perda. A
propriedade resoluvel. A propriedade fiduciaria. 23 Lei n® 6.015/1973 (registros publicos). 23.1 Nogbes gerais, registros,
presungdo de fé publica, prioridade, especialidade, legalidade, continuidade, transcrigdo, inscricdo e averbagdo. 24
Sucessbes. Inventario e arrolamento. Sonegados. 25 Herancga jacente e vacante. 26 Sucessao 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 nido personificadas.
Sociedades simples e sociedades empresariais. Teoria da empresa. Sociedades por agdes. Sociedades limitadas.
Microempresa. Fundo de comércio. A¢des e debéntures. Subscrigdo de capital. Poder de controle. Responsabilidade dos
administradores de sociedades. Cooperativas. 30 Concurso de credores. Faléncia, recuperagéo judicial e recuperagéo
extrajudicial.

DIREITO PREVIDENCIARIO: Seguridade social: origem e evolugao legislativa no Brasil; conceito; organizagao e principios.
Regime Geral da Previdéncia Social: beneficiario, beneficios e custeio. Segurados obrigatorios. Filiagdo e inscrigdo.
Conceito, caracteristicas e abrangéncia: empregado, empregado doméstico, contribuinte individual, trabalhador avulso e
segurado especial. Segurado facultativo: conceito, caracteristicas, filiacdo e inscricdo. Trabalhadores excluidos do Regime
Geral. Salario de contribuigdo: conceito, parcelas integrantes e excluidas, limites minimo e maximo; salario-base,
enquadramento, proporcionalidade e reajustamento. Planos de Beneficios da Previdéncia Social: espécies de beneficios e
prestagdes, disposicbes gerais e especificas, periodos de caréncia, salario de beneficio, renda mensal do beneficio,
reajustamento do valor do beneficio. PIS/PASEP. Legislagao acidentaria. Regulamento do seguro de acidentes do trabalho
(urbano e rural). Moléstia profissional. Reconhecimento da Filiagdo. Contagem reciproca do tempo de contribuigéo.
Justificagdo administrativa. Legislagdo Previdenciaria. Contetdo, fontes, autonomia. Aplicagdo das normas previdenciarias.
Vigéncia, hierarquia, interpretagdo e integragdo. Orientagdo dos Tribunais Superiores. Empresa e empregador doméstico:
conceito previdenciario. Financiamento da Seguridade Social. Receitas da Unido. Receitas das contribuicdes sociais: dos
segurados, das empresas, do empregador doméstico, do produtor rural, do clube de futebol profissional, sobre a receita de
concursos de prognosticos, receitas de outras fontes. Arrecadagdo e recolhimento das contribuicbes destinadas a
seguridade social. Competéncia do INSS e da Secretaria da Receita Federal do Brasil. Obrigagdes da empresa e demais
contribuintes. Prazo de recolhimento. Recolhimento fora do prazo: juros, multa e atualizagdo monetaria. Decadéncia e
prescri¢cdo. Crimes contra a seguridade social. Infragbes a legislacdo previdenciaria. Recurso das decisdes administrativas.
Manutencao, perda e restabelecimento da qualidade de segurado. Lei n°® 8.212, de 24/07/1991 e alteragbes posteriores. Lei
n°® 8.213, de 24/07/1991 e alteracbes posteriores. Lei Organica da Assisténcia Social (LOAS). Emenda Constitucional n° 20,
de 15 dezembro de 1998; Emenda Constitucional n.° 41, de 19 de dezembro de 2003; Emenda Constitucional n® 47, de 05
de julho de 2005; Emenda Constitucional n° 70, de 29 de margo de 2012; Emenda Constitucional n° 88, de 7 de maio de
2015; Emenda Constitucional n® 103, de 12 de novembro de 2019; Sumula Vinculante n°® 33 c/c artigo 57 da Lei n.° 8.213,
de 24 de julho de 1991; Lei Federal n° 10.887/2004 e alteragbes — Dispde sobre a aplicagao de disposigdes da Emenda
Constitucional n.° 41, de 19 de dezembro de 2003, altera dispositivos das Leis n°® 9.717, de 27 de novembro de 1998, 8.213,
de 24 de julho de 1991 e 9.532, de 10 de dezembro de 1997, e da outras providéncias. Lei Federal n°® 9.717/1998 e
alteragdes - Dispde sobre regras gerais para a organizagao e o funcionamento dos regimes proprios de previdéncia social
dos servidores publicos da Uni&o, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios, dos militares dos Estados e do Distrito
Federal e da outras providéncias.

DIREITO DO TRABALHO E PROCESSUAL DO TRABALHO: 1. Relagdes de trabalho. Natureza juridica. Caracterizagéo.
2. Sujeitos da relagdo de emprego: empregador, empregado, autdbnomos, avulsos, temporarios. 2.1. Sucesséao trabalhista,
grupo econdmico, desconsideragdo da personalidade juridica. 3. Contrato individual de trabalho. 4. Organizagéo sindical.
Atividades e prerrogativas. 5. Convengéao coletiva de trabalho. 6. A Administragdo Publica e as relagdes de emprego. 6.1.
Terceirizagdo no servigo publico. 6.2. Responsabilidade na terceirizagdo. 7. Justica do Trabalho. Competéncia e
organizagdo. 8. Processo Judiciario do Trabalho. 8.1. Dissidios individuais. 8.2. Processo de jurisdigdo voluntaria para
homologacéo de acordo extrajudicial. 8.3. Dissidios coletivos. 9. Prescricdo e decadéncia no processo do trabalho. 10.
Reforma Trabalhista. Lei federal n® 13.467/2017. 11. Fazenda Publica perante a Justigca do Trabalho. 12. Jurisprudéncia dos
Tribunais Superiores.

LEGISLAGAO ESPECIFICA

1. Lei Complementar n°. 2.643/2022.

2. Lei Organica do Municipio (conforme Emenda Revisional 01/2014).

3. Codigo de Etica dos Agentes Publicos e da Alta Administragédo do Poder Executivo — Decreto Municipal n° 1.628/2021.
4. Etica profissional.

- EESE ¢



INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS SERVIDORES
DO MUNICIPIO DE SANTA MARIA DE JETIBA/ES
EDITAL N° 01, DE 28 DE DEZEMBRO DE 2023

ANEXO I i
REQUISITOS E CARGAS HORARIAS
CARGA
CARGO HORARIA REQUISITOS
SEMANAL
NIVEL MEDIO
Assistente . -
Administrativo 40 Ensino médio completo
NIVEL SUPERIOR
Certificado, ou Diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de graduagéo de
Administrador 30 Nivel Superior em Administragao, fornecido por Instituicdo de Ensino Oficial reconhecida
pelo Ministério da Educacao e registro no Conselho da Classe
Certificado, ou Diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de graduagéo de
Advogado 20 Nivel Superior em Direito, fornecido por Instituicdo de Ensino Oficial reconhecida pelo
Ministério da Educacéo, registro na Ordem dos Advogados do Brasil — OAB.
Certificado, ou Diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de graduacéo de
Contador 30 Nivel Superior em Ciéncias Contabeis, fornecido por Instituicdo de Ensino Oficial

reconhecida pelo Ministério da Educacao e registro no Conselho da Classe

- EESE ¢




INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS SERVIDORES
DO MUNICIPIO DE SANTA MARIA DE JETIBA/ES
EDITAL N° 01, DE 28 DE DEZEMBRO DE 2023

ANEXO il
ATRIBUIGOES DOS CARGOS

NiVEL MEDIO

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO:

Executar atividades de complexidade mediana tais como: o estudo e analise de processos de interesse geral ou especifico
da unidade, bem como redigir pareceres e/ou informagdes e acompanhar sua tramitagcdo; manter-se esclarecido e
atualizado sobre a aplicagdo de leis, normas e regulamentos referentes a administragcdo geral e especifica, bem como
prestar informagéo e orientagcdo no ambito da unidade; Redigir expedientes administrativos, tais como: memorandos,
cartas, oficios, relatérios; executar servigos de recebimento, classificagdo, tramitagdo, registros, guarda, arquivamento e
conservagao de documentos em geral; efetuar ou orientar o recebimento, conferéncia, distribuicbes, armazenagem e
conservagao de materiais e outros suprimentos, manter atualizados os registros de estoque; efetuar registro de entradas e
saidas de material em fichas ou livros préprios, elaborando a previsdo de estoque de material permanente e de consumo,
bem como relatérios, balancetes e inventérios; organizar e manter atualizado o arquivo de documentos da unidade;
executar servicos de apoio nas areas de recursos humanos, administragdo, contabilidade, finangas, logistica e demais
areas administrativas; realizar atendimento; recepcionar pessoas que procuram a unidade administrativa; atender e efetuar
ligagbes telefénicas, anotar ou enviar recados e dados de rotinas; responder e enviar e-mails; coletar dados, revisar
documentos, transcri¢des, publicagdes oficiais e fornecer informagdes necessarias ao cumprimento da rotina administrativa;
efetuar calculos simples e conferéncias numéricas; efetuar registros, preencher fichas, formularios, requisicbes de
materiais, quadros, carteiras e outros; efetuar o langamento em livros, consultar dados em tabelas, graficos e demais
demonstrativos, a fim de atender as necessidades da unidade administrativa; cuidar da organizacdo e asseio das
dependéncias publicas; manter atualizada a base de dados municipal; utilizar o sistema operacional do ente publico; operar
equipamentos diversos, como maquinas calculadoras, microcomputadores, processadoras de texto, terminais de video e
outros; emitir listagens e relatérios quando necessario; controlar, sob supervisédo, a frequéncia dos servidores municipais e
fazer o acompanhamento da escala de férias; auxiliar na elaboragdo da folha de pagamento de pessoal, efetuando os
calculos para preenchimento das guias relativas as obrigagdes sociais: preparar documentagao para admissao e rescisdo
de contratos de trabalho, procedendo as anotagdes na ficha funcional; auxiliar na preparagdo e controle do orgamento
geral; auxiliar no controle dos bens méveis e iméveis da Prefeitura, efetuando o inventario, tombamento, registro e sua
conservagao; auxiliar na execugao de coleta de pregcos e no acompanhamento dos processos de compras e licitagdes,
realizar estudos técnicos preliminares e demais atos de planejamento de compras e contratagbes, elaborar termo de
referéncia e editais de licitagbes, obedecendo a legislagdo especifica; preencher titulos de concesséo, certiddes, atas,
contratos e outros, efetuando a entrega, a parte interessada, dos documentos requeridos; executar outras atividades
correlatas que Ihe forem determinadas pelo seu superior hierarquico.

NiVEL SUPERIOR

ADMINISTRADOR:

Planejar, organizar, coordenar, supervisionar, controlar, assessorar e executar nas organizagdes trabalhos nas areas de
administragdao geral, recursos humanos, patriménio, materiais, compras, licitagdes, contratos, informagdes financeiras,
organizagdo, analise, métodos e programas de trabalho, orcamento, tecnoldgica, entre outras; prestar consultoria
administrativa; administrar sistemas, processos, organizagdo e métodos; Coordenar e supervisionar as atividades ligadas
ao suprimento de materiais, compras, controle de estoque, armazenamento e distribuicdo; realizar estudos, para
elaboragcdo de normas destinadas a padronizacdo, simplificagdo, especificagdo de compra, recebimento, guarda,
estocagem, suprimento, alienagdo e inventarios de material; orientar a elaboragdo de relatérios, mapas e demonstrativos
com base em levantamentos de entrada e saida de material de consumo e permanente, para fins de registro, catalogagéo e
controle; promover, executar, implantar e acompanhar estudos e aperfeicoamento de sistemas de recrutamento, selegéo e
treinamento de pessoal; elaborar editais de concurso publico, pesquisando sobre legislagdo, doutrinas e jurisprudéncia
dentro da area de recursos humanos; realizar estudos, pesquisas, planejamento e organizagao para atualizagdo de planos
de cargos e fungdes, bem como sobre a movimentagdo de pessoal da Prefeitura Municipal; estudar e acompanhar o
orgamento e sua execucao fisico-financeira; analisar estrutura organizacional: levantar dados para o estudo dos sistemas
administrativos, diagnosticar métodos e processos, descrever métodos e rotinas de simplificagdo e racionalizagdo de
servicos e respectivos planos de aplicacdo, utilizando organogramas, fluxogramas e outras técnicas, visando
operacionalizar e agilizar os servigos; elaborar e revisar normas, manuais e procedimentos visando a uniformizacgéo,
reestruturagdo e racionalizagdo das atividades administrativas; elaborar planejamento organizacional: participar na
definicdo da visdo e missado da instituicdo, analisar a organizagdo no contexto externo e interno, identificar oportunidades e
problemas, definir estratégias, estabelecer metas gerais e especificas; estudar, analisar, apresentar, implementar e
monitorar programas e projetos: avaliar viabilidade de projetos, identificar fontes de recursos, dimensionar amplitude de
programas e projetos, tracar estratégias de implementacéo; realizar controle do desempenho organizacional: estabelecer
metodologia de avaliagdo e definir indicadores e padrdes de desempenho; emitir pareceres, laudos e relatérios técnicos,
dentro de sua area de atuagdo, por solicitagdo da unidade; fornecer subsidios técnicos para elaboragdo de anteprojeto de
leis e decretos relacionados a assuntos de sua area de competéncia; fornecer dados estatisticos e apresentar relatérios de
suas atividades; executar outras tarefas afins e correlatas ao exercicio do cargo que lhe forem solicitadas.

ADVOGADO:

Representar judicial e extrajudicialmente o Instituto de Previdéncia dos Servidores do Municipio de Santa Maria de Jetiba, e
prover a defesa de seus interesses em qualquer instancia judicial, nas causas em que for autor, réu, assistente, oponente,
terceiro interveniente ou por qualquer forma interessado, usando de todos os recursos legalmente permitidos e de todos os
poderes para o foro em geral; receber citagbes, intimacdes e notificagbes em que o Instituto seja parte; mediante
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autorizacdo da Autoridade competente, confessar, reconhecer a procedéncia do pedido, transigir, desistir, renunciar ao
direito sobre que se funda a agéo, receber, dar quitagao e firmar compromisso; emitir parecer em processo administrativo e
responder a consulta sobre matéria de sua competéncia; sugerir e minutar agao direta de inconstitucionalidade; participar
de comissao e grupo de trabalho quando determinado; sugerir declaracéo de nulidade ou revogagéo de ato administrativo;
preparar minuta de informagbes a serem prestadas ao Poder Judiciario, em mandado de seguranga impetrado contra ato
de autoridade da autarquica ou em qualquer agao constitucional; emitir parecer em procedimentos de dagdo em
pagamento, transagéo, remissao e anistia e outras modalidades de extingédo e exclusédo de créditos do Instituto, de natureza
tributaria ou ndo; sugerir alteragdo de lei ou de outro ato normativo; desempenhar outras atribuigbes expressamente
cometidas por Lei, Presidente Executivo; interpretar as decisdes judiciais, especificando a forga executéria do julgado e
fixando para o respectivo 6rgdo ou entidade publica os pardmetros para cumprimento da decisao; participar de audiéncias e
sessOes de julgamentos, proferindo sustentagdo oral sempre que necessario; despachar com autoridades judiciais e
administrativas assuntos de interesse da autarquia; analisar a possibilidade de deferimento de parcelamentos e encaminhar
a protesto os créditos cuja titularidade seja do Instituto de Previdéncia dos Servidores do Municipio de Santa Maria de
Jetib4; promover a andlise de precatérios e de requisicao de pequeno valor antes de seus pagamentos; propor, celebrar e
analisar o cabimento de acordos e de transagdes judiciais e extrajudiciais, nas hipéteses previstas em lei; manifestar-se
quanto a legalidade e a constitucionalidade de minutas de atos normativos; realizar estudos para o aprofundamento de
questbes juridicas ou para fins de uniformizagdo de entendimentos; participar de reunibes de trabalho, sempre que
convocado; requisitar elementos de fato e de direito e informagdes necessarias a defesa judicial ou extrajudicial dos direitos
ou dos interesses do Instituto de Previdéncia dos Servidores do Municipio de Santa Maria de Jetiba; comunicar-se com
outros 6rgaos e entidades pelos meios necessarios ao atendimento de demandas juridicas; atender cidaddos e advogados
em audiéncia para tratar de processos sob sua responsabilidade; atuar em procedimento de mediagao, nos termos em que
dispuser a lei; instaurar procedimentos prévios para verificagdo de responsabilidade de terceiros em relagdo a danos ao
erario, para fins de futura cobrancga judicial ou extrajudicial, ou por atos de improbidade administrativa; atuar na defesa de
dirigentes e de servidores do Instituto de Previdéncia dos Servidores do Municipio de Santa Maria de Jetiba quando os atos
tenham sido praticados dentro das atribuigbes institucionais e nos limites da legalidade, havendo solicitagéo do interessado;
definir os pardmetros para elaboragdo de calculos com as orientagbes necessarias; utilizar os sistemas eletronicos
existentes e atualizar as informacgdes sobre sua produgéo juridica e demais atividades; analisar previamente a pauta de
julgamento dos 6rgdos do Poder Judiciario, com o intuito de verificar a conveniéncia de distribuicdo de memoriais de
julgamento e a realizagdo de sustentagao oral; conferir acompanhamento prioritario ou especial aos processos classificados
como relevantes ou estratégicos; desenvolver outras atividades relacionadas ao exercicio de suas atribui¢cdes institucionais.

CONTADOR:

Organizar e executar servigos de contabilidade em geral, realizar a contabilidade analitica e sintética da instituicao; dar
suporte no planejamento do sistema de registro e operagdes, atendendo as necessidades administrativas e legais, para
possibilitar controle contabil e orcamentario; atuar junto aos trabalhos de contabilizagdo dos documentos, analisando-os e
orientando o seu processamento, adequando-os ao plano de contas, para assegurar a correta apropriagdo contabil;
proceder ao exame e andlise de procedimentos internos que envolvam conhecimento de técnicas contabeis, estabelecendo
as rotinas de trabalho a serem desenvolvidas no setor visando ao aperfeicoamento do servigo; orientar os servidores que o
auxiliam na execugao das tarefas tipicas de apoio; registrar atos e fatos contabeis, através do sistema contabil; exercer o
controle contabil e a conciliagdo mensal das contas bancarias; elaborar, analisar, revisar e assinar balangos, balancetes e
demonstrativos mensais e anuais de natureza contabil, financeira, orgamentaria, patrimonial e de contas em geral, nos
termos da legislagéo vigente, bem como providenciar o controle do seu encaminhamento aos 6rgaos competentes; verificar
haveres, revisdo permanente ou periddica de escritas, elaboracdo de pareceres e relatdrios técnicos ou gerenciais de
natureza contabil, financeira, orgamentaria e patrimonial; orientar do ponto de vista contabil, o levantamento dos bens
patrimoniais do municipio; atuar na prestagdo de contas a serem remetidas aos 6rgdos de controle e fiscalizagdo das
atividades administrativas, em sua area de competéncia; escriturar e registrar os livros de contabilidade obrigatdrios;
analisar aspectos financeiros, contabeis e orgamentarios da execugéo de fundos municipais, verificando a correta aplicagéo
dos recursos repassados, dando orientagdo aos executores, a fim de assegurar o cumprimento da legislagdo aplicavel;
auxiliar na sistematizacédo e/ou realizagdo das prestagdes de contas relativas aos recursos recebidos/captados; apurar os
impostos, taxas e tributos devidos que ndo sejam competéncia de outro setor; estruturar e registrar os centros de custos e
definir o sistema de custos e rateios; monitorar, apurar e orientar os setores sobre a estrutura de custos e despesas;
elaborar e enviar as obrigagdes fiscais mensais e anuais tais como REINF, DCTFWEB e outras; participar de trabalhos de
tomada de conta dos responsaveis por bens ou valores do municipio; proceder ao exame e a analise de pareceres,
pericias, laudos e outras pegas que envolvam conhecimento de Contabilidade, emitindo laudo técnico sobre elas; participar
da elaboragao de planos plurianuais, LDO, LOA e outros; participar da elaboragdo e acompanhamento do orgamento e de
sua execucao fisico financeira; cooperar para um trabalho integrado; manter-se informado sobre a legislagdo e normas
regulatorias; outras atribuicbes e responsabilidades compativeis do cargo.
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ANEXO IV
MODELO DE ATESTADO MEDICO PARA PESSOAS COM DEFICIENCIA

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

portador(a) da(s) deficiéncia(s)

Cadigo Internacional da Doenga (CID) , que resulta(m) na perda da(s) seguinte(s) fungéo(des)

Data: / /

(Nome, assinatura e nimero do CRM do médico especialista na area de deficiéncia/doeng¢a do
candidato e carimbo, caso contrario, o atestado nao tera validade).
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