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EDITAL DE PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO - N2 006/2019

Edital de Processo Seletivo Simplificado para FORMAGAO DE
CADASTRO RESERVA para futuras e possiveis contratacdes
temporarias para o cargo de OFICIAL ADMINISTRATIVO.

LEANDRO INACIO WASTOWSKI, Prefeito em exercicio de GUARANI DAS MISSOES, no uso de
suas atribui¢Ges, visando a contratacdo de pessoal, para formacdo de cadastro reserva, por prazo
determinado, para desempenhar a funcdo de OFICIAL ADMINISTRATIVO, amparado em excepcional
interesse publico devidamente reconhecido, com fulcro no art. 37, IX, da Constituicdo da Republica, e nos
arts. 199 a 203-B da Lei Municipal n° 2.221/2017- Regime Juridico dos Servidores Municipais, e alteragdes,
torna publica, a realizacdo de Processo Seletivo Simplificado para formagao de cadastro reserva, que sera

regido pelas normas estabelecidas neste Edital e no Decreto n2 2.848, de 16 de novembro de 2018.

1. DISPOSIGCOES PRELIMINARES

1.1 O Processo Seletivo Simplificado sera executado por intermédio de Comissao composta trés servidores,

designados através da Portaria n® 356/2019.

1.1.1 As reunides e deliberagdes da Comissao serdo objeto de registros em atas.

1.2 Durante toda a realizacdo do Processo Seletivo Simplificado serdo prestigiados, sem prejuizo de outros,
os principios estabelecidos no art. 37, “caput”, da Constituicdo da Republica.

1.3 O edital de abertura do Processo Seletivo Simplificado sera publicado integralmente no painel de
publicacGes oficiais da Prefeitura Municipal, sendo o seu extrato veiculado, ao menos uma vez, em jornal
de circulacdo local, no minimo cinco dias antes do encerramento das inscricées.

1.4 Os demais atos e decisdes inerentes ao presente Processo Seletivo Simplificado serdo publicados no
painel de publicagdes oficiais da Prefeitura Municipal e em meio eletrénico através do endereco
http://www.guaranidasmissoes.rs.gov.br/
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1.5 Os prazos definidos neste Edital observardo o disposto no art. 205 da Lei Municipal n2 2.221/2007.

1.6 O Processo Seletivo Simplificado consistira em aplicagao de prova objetiva, conforme critérios definidos
neste Edital.

1.7 A contratacdo serd pelo prazo determinado de acordo com a Lei especifica que autorizar a contratacao
e se regera pelo Regime Juridico Estatutario.

2. ESPECIFICACOES DA FUNCAO TEMPORARIA

2.1 As fungdes temporarias de que trata este Processo Seletivo Simplificado correspondem ao exercicio das
seguintes atividades:

FUNCAO ATIVIDADES Padrao de Carga
Vencimento* | Horaria**
OFICIAL PADRAO: 08 RS 1892,69 33H

ADMINISTRATIVO | SINTESE DOS DEVERES: Efetuar servico completo de
escritério, que envolve a interpretacdo de Leis e normas
administrativas, especialmente para fundamentar
informacoes.
EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: Examinar processos
relacionados com assuntos gerais da Administracdo
Municipal, que exijam interpretacdo de textos legais,
especialmente de legislacdo basica do Municipio
Administrativo, inclusive atos oficiais , portarias,
decretos, projetos de leis; executar e/ou verificar a
exatiddo de quaisquer documentos de receita e despesa,
folha de pagamento, empenhos, balancetes,
demonstrativos de caixa, operar maquina de
contabilidade geral; organizar e orientar a elaboracdo de
ficharios e arquivos de documentacdao e de legislacao;
secretariar reunides, comissdo de inquéritos, integrar
grupos operacionais e executar outras tarefas correlatas.
CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horario: periodo normal de trabalho de 33

horas semanais.

b) Outras: viagem para fora da sede.
REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Escolaridade: 22 Grau Completo;

b) Idade: minima de 18 anos;

c¢) Outros: conhecimento de informatica em

edicdo de textos, banco de dados, sistemas
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operacionais e planilha eletrénica de célculos.

LOTACAO:
Administracdo geral.

* Observagdo 01 — valor dos vencimentos basicos conforme tabela protocolada sob n2 833/2019, de
26/02/2019.

** Observacao 02 — a carga hordria indicada é semanal, de acordo com as Leis de criagao dos referidos
cargos.

2.2 A carga hordria semanal serd conforme determinado na Lei especifica para contratacdo, devendo ser

desenvolvida diariamente, de acordo com hordrio definido pela autoridade competente mediante ato
proprio.

2.3 Pelo efetivo exercicio da funcdo tempordria serd pago mensalmente o vencimento fixado para cada
cargo conforme a carga horaria respectiva, de acordo com a tabela do item 2.1, nele compreendendo-se
além da efetiva contraprestacdo pelo trabalho, o descanso semanal remunerado.

2.3.1 Além do vencimento o contratado farda jus as vantagens funcionais conforme estipulado no artigo 203
e incisos do Regime Juridico dos Servidores Municipais.

2.3.2 Sobre o valor total da remuneragao incidirdo os descontos fiscais e previdenciarios.

2.3.4 Os deveres e proibicdes aplicadas ao contratado correspondem aqueles estabelecidos para os demais
servidores estatutarios de acordo com o Titulo V do Regime Juridico dos Servidores Municipais, sendo a
apuracdo processada na forma do Regime Disciplinar do mesmo Diploma, no que couber.

3. INSCRICOES
3.1 As inscrigdes serdo recebidas exclusivamente pelo Setor de Pessoal, junto a sede do Municipio, sito a
Rua Boa Vista, 265, no horario das 08h09min as 11h30min e das 13h30min as 16h45min, com inicio no dia

11 de abril de 2019 até 22 de abril de 2019.

3.1.1 N3o serdo aceitas inscricdes fora de prazo.

3.2 Ainscricdo do candidato implicara o conhecimento prévio e a tacita aceitacdo das presentes instrucoes
e normas estabelecidas neste Edital.

3.3 As inscri¢Oes serao gratuitas.
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4. CONDICOES PARA A INSCRICAO

4.1 Para inscrever-se no Processo Seletivo Simplificado, o candidato devera comparecer pessoalmente ao
endereco e nos hordrios e prazos indicados no item 3.1, ou por intermédio de procurador munido de
instrumento publico ou particular de mandato (com poderes especiais para realizar a sua inscricdo no
Processo Seletivo Simplificado), apresentando, em ambos os casos, os seguintes documentos:

4.1.1 Ficha de inscrigdo conforme ANEXO | deste Edital, devidamente preenchida e assinada, acompanhada
de cOpia autenticada ou original e copia simples dos documentos que comprovam TODAS as informacées

contidas na ficha. Observa-se que as cdpias e autenticagdes sdo de responsabilidade do candidato.

4.1.2 Cdpia autenticada ou original e copia simples de documento de identidade oficial com foto, quais
sejam: carteiras ou cédulas de identidade expedidas pelas Secretarias de Seguranga Publica, pelas Forgas
Armadas, pela Policia Militar, pelo Ministério das Relacdes Exteriores; Cédulas de Identidade fornecidas
por Orgdos ou Conselhos de Classe que, por forca de Lei Federal, valem como documento de identidade,
como por exemplo, as da OAB, CREA, CRM, CRC etc.; Certificado de Reservista; Passaporte; Carteira de
Trabalho e Previdéncia Social, bem como Carteira Nacional de Habilitacdo (com fotografia, na forma da Lei
n2 9.503/97, artigo 15).

4.1.3 Prova de quitacao das obrigacdes militares e eleitorais;
4.1.4 Comprovante de Conclusdo do Ensino Médio;

4.2 Os documentos poderao ser autenticados no ato da inscricao pelos membros da Comissao, desde que
o candidato apresente para conferéncia os originais juntamente com a copia.

4.3 Os documentos apresentados sdo de inteira responsabilidade dos candidatos, descabendo por parte
dos servidores qualquer pré-julgamento acerca da falta de documentos.

5. HOMOLOGAGAO DAS INSCRICOES

5.1 Encerrado o prazo fixado pelo item 3.1, a Comissdo publicard, no painel de publica¢des oficiais da
Prefeitura Municipal e em meio eletrénico, se houver, no prazo de um dia, edital contendo a relacdo
nominal dos candidatos que tiveram suas inscricdes homologadas.

5.2 Os candidatos que ndo tiveram as suas inscricdes homologadas poderao interpor recursos escritos
perante a Comissdao, no prazo de um dia, mediante a apresentacdao das razdes que ampararem a sua
irresignacao.
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5.2.1 No prazo de um dia, a Comissdo, apreciando o recurso, poderd reconsiderar sua decisao, hipdtese na
gual o nome do candidato passara a constar no rol de inscricées homologadas.

5.2.3 Sendo mantida a decisdo da Comissdao, o recurso serd encaminhado ao Prefeito Municipal para
julgamento, cuja decisdo devera ser motivada.

5.2.4 A lista final de inscricdes homologadas sera publicada na forma do item 5.1, no prazo de um dia, apds
a decisao dos recursos.

6. DAS CONDIGOES DE REALIZAGAO DA PROVA OBJETIVA

6.1. Nao serd permitido o ingresso de candidato em hipdtese alguma no estabelecimento, apds o
fechamento dos portdes.

6.2. Somente sera admitido ao local da prova o candidato que estiver previamente inscrito e munido do
original de seu documento oficial de identidade, ndo sendo aceitas cdpias, ainda que autenticadas.

6.3. Serdo considerados documentos de identidade: cédula oficial de identidade, carteiras ou cédulas de
identidade expedidas pelas Secretarias de Segurancga, pelas Forcas Armadas, pela Policia Militar, Carteira
de Trabalho e Previdéncia Social, Certificado de Reservista, se do sexo masculino, passaporte dentro da
validade, Carteira Nacional de Habilitacdo (modelo novo — com foto) e cédulas de identidade expedidas por
Orgdos ou Conselhos de Classe.

6.4. Os documentos apresentados deverdo estar em perfeitas condicdes, de forma a permitir a
identificacao do candidato.

6.5. Apds identificado, o candidato ndo podera retirar-se do local durante a aplicacdo da prova pratica sem
o0 acompanhamento da fiscalizacdo da prova.

6.6. Nao haverda segunda chamada, seja qual for o motivo alegado para justificar atraso ou a auséncia do
candidato.

6.7. N3o serda permitido o uso de lapis, lapiseira/grafite, marca-texto, borracha, corretivo; qualquer
recipiente ou embalagem, tais como: garrafa de agua, sucos, refrigerante e embalagem de alimentos
(biscoitos, barras de cereais, chocolate, balas, etc.), que ndo tenham rétulos com material transparente.
Esses materiais serao recolhidos, caso estejam de posse do candidato.
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6.8. Ndo serd permitido ao candidato manter em seu poder reldgios, armas (de fogo e/ou brancas) e
aparelhos eletronicos (BIP, telefone celular, calculadora, agenda eletrénica, MP3, tablets, etc.), nem
manter em seu poder aparelho eletronico ligado e/ou em modo silencioso, durante o periodo de
realizagdo da prova tedrico-objetiva.

6.9. Os trés ultimos candidatos deverdo permanecer no local de prova e somente serdo liberados quando
todos tiverem concluido a prova ou o periodo para sua realizacao tenha se expirado, devendo proceder a
assinatura da Ata de realizagao da prova.

7. DO PROCESSO SELETIVO

7.1. O Processo Seletivo constara de uma Prova Escrita com Peso de 30,00 (trinta) pontos.

7.2 A avaliagdo dos candidatos sera feita através de prova OBIJETIVA, de cardter eliminatério e
classificatério, composta por 30 (trinta) questGes objetivas distribuidas da seguinte forma:

MATERIA NUMERO DE QUESTOES PONTUACAO POR QUESTAO | PONTUACAO TOTAL
POSSIVEL
Lingua Portuguesa 10 1,00 10,00
Conhecimentos 10 1,00 10,00
Especificos
Legislacdo 10 1,00 10,00

7.4 A prova escrita terd duragdo de 03 (trés) horas e serd aplicada no dia 04 de maio de 2019, no turno da
manhad, com inicio as 08h30min, nas dependéncias da Escola Municipal de Ensino Fundamental Sdo José,
situada na Rua Girua.

7.5 Ndo serd admitido o ingresso no local da prova apds o horario marcado para seu inicio.

7.6 A realizacdo da prova é de inteira responsabilidade do candidato, em hipdtese alguma havendo
substituicdo da prova por erro do candidato.

7.7 Nao havera aplicacdo de prova fora do dia, local e horario preestabelecido.
7.8 E de inteira responsabilidade do candidato acompanhar as publicacdes atinentes a este certame, n3o

se admitindo qualquer alegacdo quanto ao desconhecimento do local, data e horario de realizacdo da
prova como justificativa de eventual ndo comparecimento.
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7.9 O n3dao comparecimento a prova, por qualquer que seja o motivo, implicard automaticamente a
eliminagao do candidato do processo seletivo.

7.10 Sera considerado reprovado e, por consequéncia, eliminado, o candidato que nao atingir 15 (quinze)
pontos na prova escrita.
8. CORRECAO DAS PROVAS, ANALISE DA PONTUAGAO E DIVULGAGCAO DO RESULTADO PRELIMINAR

8.1 No prazo de 02 (dois) dias Uteis, a Comissdo devera proceder a corre¢do das provas, e a analise da
pontuacdo de cada candidato.

8.2 Ultimada a identificagcdo dos candidatos e a totalizagdo das notas, o resultado preliminar sera publicado
no painel de publica¢des oficiais da Prefeitura Municipal e em meio eletrénico, se houver, abrindo-se o
prazo para os candidatos apresentarem recursos, nos termos estabelecidos neste edital.

9. RECURSOS

9.1 Da classificacdo preliminar dos candidatos sao cabiveis recursos enderecados a Comissao, uma Unica
vez, no prazo comum de um dia.

9.1.1 O recurso deverd conter a perfeita identificacdo do recorrente e as razdes do pedido recursal.

8.1.2 Sera possibilitada vista de documentos do Processo Seletivo na presenca da Comissao, permitindo-se
anotacoes.

8.1.3 Havendo a reconsideracdo da decisdo classificatéria pela Comissdo, o nome do candidato passard a
constar no rol de selecionados.

8.1.4 Sendo mantida a decisao da Comissao, o recurso sera encaminhado ao Prefeito Municipal para
julgamento, no prazo de um dia, cuja decisdo devera ser motivada.

9. CRITERIOS PARA DESEMPATE

9.1 Verificando-se a ocorréncia de empate em relagdo as notas recebidas por dois ou mais candidatos, tera
preferéncia na ordem classificatéria, sucessivamente, o candidato que:

9.1.1 apresentar idade mais avancada, dentre aqueles com idade igual ou superior a sessenta anos;
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9.1.2 tiver obtido a maior nota nas questdes de Lingua Portuguesa;

9.1.3 tiver obtido a maior nota nas questées de Conhecimentos Especificos;

9.1.4 tiver obtido a maior nota nas questdes de Legislacao;

9.1.5 Sorteio em ato publico.

9.2 O sorteio ocorrera em local e horario previamente definido pela Comissdo, na presenga dos candidatos
interessados, os quais serdo convocados por telefone, correio eletrénico ou qualquer outro meio que

assegure a certeza da ciéncia do interessado.

9.3 A aplicacdo do critério de desempate sera efetivada apds a analise dos recursos e antes da publicacdo
da lista final dos selecionados.

10. DIVULGAGAO DO RESULTADO FINAL DO PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO
10.1 Transcorrido o prazo sem a interposicdo de recurso ou ultimado o seu julgamento, a Comissao
encaminhara o Processo Seletivo Simplificado ao Prefeito Municipal para homologagao, no prazo de um

dia.

10.2 Homologado o resultado final, serd lancado edital com a classificacdo geral dos candidatos aprovados,
guando, entdo passara a fluir o prazo de validade do Processo Seletivo Simplificado.

11. CONDIC(")ES PARA A CONTRATACAO TEMPORARIA

11.1 Homologado o resultado final do Processo Seletivo Simplificado e, apds aprovacdo de Lei Especifica
para a contratacdo, mediante autorizacdo do Prefeito, serd convocado o primeiro colocado do cadastro
reserva, para, no prazo de 2 (dois) dias, prorrogavel uma Unica vez, a critério da Administracdo, comprovar
o atendimento das seguintes condicdes:

11.1.1 Ser brasileiro ou estrangeiro na forma da lei;

11.1.2 Ter idade minima de 18 anos;

11.1.3 Apresentar atestado médico exarado pelo servigo oficial do Municipio, no sentido de gozar de boa
saude fisica e mental.
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11.1.4 Ter nivel de escolaridade minima conforme identificado nas atribui¢cdes do cargo na tabela do item
2.1.

11.1.5 Apresentar declaragdo de bens e rendas conforme modelo disponibilizado pelo Municipio.
11.1.6 Apresentar certidao de quitacdo eleitoral.

11.1.7 Apresentar documentos de identificacio: RG, CPF, PIS/PASEP, FOTO 3X4, CERTIDAO DE CASAMENTO
OU NASCIMENTO, se tiver filhos certidao de nascimento, e outros que forem necessarios.

11.2 A convocagado do candidato classificado serd realizada por meio de Edital publicado no painel de
publicacGes oficiais da Prefeitura Municipal.

11.3 N3o comparecendo o candidato convocado ou verificando-se o ndao atendimento das condicdes
exigidas para a contratacdo serdo convocados os demais classificados, observando-se a ordem
classificatoéria crescente.

11.4 O candidato que ndo tiver interesse na contratacdo poderd requerer, uma Unica vez, sua alocacao no
final da lista de aprovados.

11.5 O prazo de validade do presente Processo Seletivo Simplificado sera de um ano, prorrogavel, uma
Unica vez, por igual periodo.

11.6 No periodo de validade do Processo Seletivo Simplificado, em havendo a rescisdo contratual, poderao
ser chamados para contratacao pelo tempo remanescente, os demais candidatos classificados, observada a
ordem classificatoria.

11.7 Apds todos os candidatos aprovados terem sido chamados, incluindo aqueles que optaram por passar
para o final da lista, havendo ainda necessidade de contrata¢des para as mesmas funcdes, novo processo
seletivo devera ser realizado.

12. DISPOSIGOES GERAIS

12.1 N3&o sera fornecido qualquer documento comprobatério de aprovacdo ou classificacdo do candidato,
valendo para esse fim a publicacdo do resultado final.

12.2 Os candidatos aprovados e classificados deverdao manter atualizados os seus enderecos.
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12.3 Respeitada a natureza da funcdo temporaria, por razdes de interesse publico, poderd haver a
readequacao das condigdes definidas inicialmente no edital, conforme dispuser a legislagao local.

12.4 Os casos omissos e situagdes nao previstas serao resolvidos pela Comissao designada.

Guarani das Missoes, 10 de abril de 2019.

LEANDRO INACIO WASTOWSKI
Prefeito Municipal em exercicio
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ANEXO |
FICHA DE INSCRIGAO PARA PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO

1. DADOS PESSOAIS
1.1 Nome completo:
1.2 Filiagao:
1.3 Nacionalidade:

1.4 Naturalidade:

1.5 Data de Nascimento:
1.6 Estado Civil:

2. DADOS DE IDENTIFICAGCAO

2.1 Carteira de Identidade e 6rgdo expedidor:
2.2 Cadastro de Pessoa Fisica — CPF:

2.3 Titulo de Eleitor Zona: Secao:
2.4 Numero do certificado de reservista:

2.5 Endereco Residencial:
2.6 Endereco Eletrdonico:
2.7 Telefone residencial e celular:

2.8 Outro endereco e telefone para contato ou recado:

3. ESCOLARIDADE

4. INFORMAGOES ADICIONAIS:

Contém.......... folhas por mim rubricadas

Local e Data.

Assinatura do Candidato

Rua Boa Vista, 265 - CEP: 97950-000 - Fone (55) 3353-1200 - E-mail: prefeitura.gdm@hotmail.com
www.guaranidasmissoes.rs.gov.br



PREFEITURA MUNICIPAL DE :
GUARANI DAS MISSOES o

; ” » MISSOES
I 6(1/0('/(1/ Polonesa dos ‘ 6{1{1(‘/{»
ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL

ANEXO Il
CONTEUDO PASSIVO DE COBRANGA NA PROVA
CARGO: OFICIAL ADMINISTRATIVO — 30 QUESTOES

Parte |: 10 (dez) questGes de Lingua Portuguesa;
Parte Il: 10 (dez) questdes de Legislagdo Municipal;
Parte lll: 10 (dez) questes de Conhecimentos Especificos.

LINGUA PORTUGUESA

Leitura e compreensdo de textos: Assunto. Estruturacdo do texto. ldeias principais e secundarias. Relacdo
entre as ideias. Efeitos de sentido. Figuras de linguagem. Recursos de argumentacdo. Informacdes
implicitas: pressupostos e subentendidos. Coesdo e coeréncia textuais. Léxico: Significacdo de palavras e
expressdes no texto. Substituicdo de palavras e de expressdes no texto. Estrutura e formacgao de palavras.
Aspectos linguisticos: Relagdes morfossintaticas. Ortografia: emprego de letras e acentuagdo grafica no
sistema oficial vigente (Novo Acordo Ortografico). Rela¢des entre fonemas e grafias. Flexdes e emprego de
classes gramaticais. Vozes verbais e suas conversdes. Concordancia nominal e verbal. Regéncia nominal e
verbal (inclusive emprego do acento indicativo de crase). Coordenacdo e subordinacdao: emprego das
conjuncgodes, das locu¢des conjuntivas e dos pronomes relativos. Pontuacao.

LEGISLACAO
Lei Organica do Municipio e altera¢des. Regime Juridico dos Servidores Municipais e alterac¢des.
Plano de Carreira dos Servidores do Municipio e alteracdes.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS
AtribuicOes do cargo. Administracdo Publica Direta e Indireta. Principios e Poderes da Administracao
Publica. Atos Administrativos. Processo e procedimento administrativo. Licitacdes. Contratos
Administrativos. Contrato de gestdo. Servicos Publicos (conceitos, prestacdo indireta, modalidades de
delegacdo, direitos do usudrio, encargos da concessionaria, subconcessdo, intervencdo, extingao,
autorizacdo, parceria publico-privada e etc.). Regimes juridicos da Administracdo Publica. Tépicos do
regime juridico aplicavel a Administracdo Publica. Forma de organizacdo administrativa. Controle da
administracdo publica. Bens publicos. Intervencao do estado na propriedade privada (intervencdo restritiva
e supressiva, atos de intervencdo. Recursos humanos na administracdo publica. Redacdo Oficial: principios,
caracteristicas e qualidades, linguagem, digitacdo qualitativa - normas e recomendagdes, formas e
pronomes de tratamento, fechos, identificacdo do signatario, expressdes e vocabulos latinos de uso
frequente, elementos de ortografia e gramatica, padrdo oficio, fax, correio eletrénico, documentos.
Documentacdo e arquivo. Técnica Legislativa. Conhecimentos basicos sobre receita e despesa, empenho,
balancetes e demonstrativos de caixa. Cuidados com o ambiente de trabalho, no¢Ges de seguranca do
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trabalho e nog¢des de higiene do/no local de trabalho. Constituicdo Federal: Principios Fundamentais,
Direitos e Garantias Fundamentais, Organizacdo do Estado, Organizacdo dos Poderes. Lei de improbidade
administrativa. Cddigo Penal: crimes contra a Administracdo Publica. Lei de acesso a informacao.
Conteudos relacionados com as atribui¢cdes do cargo independente de referéncia bibliografica.
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