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CAMARA MUNICIPAL DE JOAO MONLEVADE/MG

Edital de Concurso Publico n°® 01/2026

Organizagao: IDEAP - Instituto de Desenvolvimento Social,

Empresarial e de Administragao Publica

ANEXO |

CARGOS, VAGAS, VENCIMENTO INICIAL, CARGA HORARIA, REQUISITOS MINIMOS

EXIGIDOS, E TAXA DE INSCRIGAO.

VAGAS

coOD. VENCIMENTO CAR’GA REQUISITOS TAXA DE
CARGO AMPLA INICIAL HORARIA| MINIMOS INS~CRI(}
CONCOR COTAS SEMANAL| EXIGIDOS | AO
RENCIA PCD| RACIAIS
Agente Administrativo 1 R$2.257,48 aon | Ensino Medio| egs 0o
Completo
Agente Parlamentar | - 1 R$2.257 48 40h Ensino Médio R$80,00
Copa Completo
Agente Parlamentar | — Ensino Médio
Setor de Compras, 1 R$2.257,48 40h R$80,00
o Completo
Licitacoes e Contratos
Agente .Parlamentar |- 1 1 R$2.257 48 36h Ensino Médio R$80,00
Telefonia Completo
Agente _Parlamentar I - 1 1 R$2.257 48 40h Ensino Médio R$80,00
Zeladoria Completo
Agent'e Parlamentar Il - 1 1 R$2.970,36 40h Ensino Médio R$80,00
Motorista Completo
Agentg Parlamgntar .III - 1 1 1 R$3.564,47 40h Ensino Médio R$80,00
Diretoria Administrativa Completo
SUBTOTAL 7 1 4
TOTAL DE VAGAS 12




CAMARA MUNICIPAL DE JOAO MONLEVADE/MG
Edital de Concurso Publico n°® 01/2026

Camara Municipal de

Jodo Monlevade Organizacao: IDEAP - Instituto de Desenvolvimento Social,
A e Empresarial e de Administragao Publica

ANEXO Il

CARGOS, TIPOS DE PROVAS, ESCOLARIDADE, QUANTIDADE DE QUESTOES E PESO.

NO

N° DE

CARGOS TIPOS DE PROVAS QUESTOES | PONTOS PESO

» Agente Administrativo Lingua Portuguesa 10 10 01
» Agente Parlamentar | — Copa Nocoes de Informatica 10 10 01
» Agente Parlamentar | — Setor de | Conhecimentos Gerais e 10 10 01

Compras, Licitagoes e Contratos Atualidades
» Agente Parlamentar | — Telefonia Conhecimentos 10 20 02

Especificos

» Agente Parlamentar | — Zeladoria
» Agente Parlamentar Il — Motorista
» Agente Parlamentar Ill — Diretoria

Administrativa

Ensino Médio Completo
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CAMARA MUNICIPAL DE JOAO MONLEVADE/MG
Edital de Concurso Publico n°® 01/2026

Organizagao: IDEAP - Instituto de Desenvolvimento Social, 0
Empresarial e de Administragao Publica

ANEXO Il
CRONOGRAMA
DATA HORARIO ATIVIDADE LOCAL
Quadro de avisos da Camara Municipal
17/07/2026 17h00min. Publicagéo d_a integra do de Jodo I\/_IonI_eane/MG, e nos sites
Edital www.institutoideap.org.br e
www.joaomonlevade.mg.leg.br
Publicacio de Extrato do Diario Oficial do Estado de Minas
17/07/2026 - ao @ Gerais e nos Jornais A Noticia e
Edital )
Bom Dia
24 horas pela Internet;
08h00min. as 12h00min. , No site www.institutoideap.org.br ou
17/09;2026 e de 13h00min. as reAl?izirtg? ddeoisPeer:IOédoo dr;a::xa Presencial: Avenida Dona Nenela, 146,
0410912026 17h00min. quisie o s %o Bairro JK, Jodo Monlevade/MG,
Exceto sabados, ¢ CEP: 35930-672.
domingos e feriados.
. ~ . Quadro de avisos da Camara Municipal
Divulgagao da lista de de Joao Monlevade/MG, e nos sites
06/10/2026 | A partir das 17h00min. | pedidos de isengao deferidos T ’
. ! www.institutoideap.org.br e
ou indeferidos -
www.joaomonlevade.mg.leg.br
24 horas pela Internet;
08h00min. as 12h00min. No site www.institutoideap.org.br ou
07/10/2026 e de 13h00min. as Prazo para protocol.o de Presencial: Avenida Dona Nenela, 146,
a ) recurso sobre Indeferimento , ~
09/10/2026 17h00min. do Pedido de Isencio Bairro JK, Jodo Monlevade/MG,
Exceto sabados, ¢ CEP: 35930-672.
domingos e feriados.
Julgamento dos recursos No site www.institutoideap.org.br
14/10/2026 | A partir das 17h00min | sobre Indeferimento Pedido > WWW. deap.org.
~ Area do Candidato
de Isencao
. . Periodo de Inscricbes VIA
17/09/2026 | A partir das 08h00min. | |\ e NET dos candidatos
do dia 17/09/2026 até as L . L .
a s . ao concurso publico. No site www.institutoideap.org.br
23h59min. do dia . .
16/10/2026 16/10/2026 Vencimento do boleto dia
19/10/2026
. Periodo de Inscrigdes
De 08h00min. as
17/09/2026 12h00min. e de Ca';ggasg's\‘gfc'fn‘izfso Avenida Dona Nenela, 146, Bairro JK,
a 13h00min. as 17h00min. ablico Jodo Monlevade/MG,
16/10/2026 Exceto sabados, Venci pt d b leto di CEP: 35930-672.
domingos e feriados. encimento co boleto dia
19/10/2026
Divulgagéao da relagdo de | Quadro de avisos da Camara Municipal
03/11/2026 | A partir das 17h00min inscrigdes e Listagem de de Jodo Monlevade/MG, e nos sites

Candidatos que solicitaram
Condic¢des Especiais.

www.institutoideap.org.br e
www.joaomonlevade.mg.leq.br
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24 horas pela Internet;

08h00min. as 12h00min.

Prazo para protocolo de

No site www.institutoideap.org.br ou

04/1 13/2026 e de 13h00min. as recurso sobre as inscri¢gdes e | Presencial: Avenida Dona Nenela, 146,
06/11/2026 17h00min. solicitacdo de condigdes Bairro JK, Jodo Monlevade/MG,
Exceto sabados, especiais. CEP: 35930-672.
domingos e feriados.
Julgamento recursos sobre No site www.institutoideap.org.br
13/11/2026 | A partir das 17h00min. | as inscri¢cdes e solicitagcao de « R " - p g
e L Area do Candidato
condi¢des especiais.
Divulgagao da Planilha Quadro de avisos da Camara Municipal
17/11/2026 | A partir das 17h00min. mdmanc}o oJocaI e horariode | de Jodo Monlgane/MG, € nos sites
realizagao das Provas www.institutoideap.org.br e
Objetivas de Multipla www.joaomonlevade.mg.leg.br
Escolha.
Realizagdo da Prova Local e horario de realizagao: a
22/11/2026 - Objetiva de Multipla divulgar dia 17/11/2026
Escolha.
. ~ . Quadro de avisos da Camara Municipal
Divulgacao dos gabaritos da ~ .
23/11/2026 | A partir das 17h00min. | Prova Objetiva de Mltipla | 9€ J080 Monlevade/MG, e nos sites

Escolha

www.institutoideap.org.br e
www.joaomonlevade.mg.leq.br

24 horas pela Internet;

08h00min. as 12h00min.

Prazo para protocolo de

No site www.institutoideap.org.br ou

241 1;2026 e de 13h00min. as recurso sobre os gabaritos da | Presencial: Avenida Dona Nenela, 146,
26/11/2026 17h00min. Prova Objetiva de Mudltipla Bairro JK, Jodo Monlevade/MG,
Exceto sabados, Escolha. CEP: 35930-672.
domingos e feriados.
Divulgacéo do julgamento
dos recursos sobre os Quadro de avisos da Camara Municipal
gabaritos da Prova Objetiva de Jodo Monlevade/MG, e nos sites
03/12/2026 | A partir das 17h00min. de Multipla Escolha, www.institutoideap.org.br e
Divulgacao do Gabarito www.joaomonlevade.mg.leg.br
Oficial e Divulgacgao do
Resultado Provisorio.
24 horas pela Internet;
08h00min. as 12h00min. No site www.institutoideap.org.br ou
04/12;2026 e de 13h00min. as r:;jé%%ir;gg)t;ggﬁtggo Presencial: Rua Juscelino Kubitscheck,
07/12/2026 17h00min. Provisorio n°® 39, 2° piso, Centro, Itabirinha/MG,
Exceto sabados, ' CEP: 35280-000.
domingos e feriados.
Julgamento dos recursos | Quadro de avisos da Camara Municipal
sobre o Resultado Provisério de Jodo Monlevade/MG, e nos sites
08/12/2026 | A partir das 17h00min. e Convocagao para o www.institutoideap.org.br e

Procedimento de
Heteroidentificagao

www.joaomonlevade.mq.leq.br



http://www.institutoideap.com.br/
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09/12/2026 Realizagao do Local e horério d lizacio:
a - Procedimento de oce:j_e Iorar:;_) $4;$ZIIZZ:2<}(?O- a
11/12/2026 Heteroidentificagdo ivulgar dia
: = Quadro de avisos da Camara Municipal
DIVUIgF?r%aCC;gi%Z?; ulc’;gdo do de Jodo Monlevade/MG, e nos sites
14/12/2026 | A partir das 17h00min. Heteroidentificacao e www.institutoideap.org.br e

Divulgacao do Resultado
Geral

www.joaomonlevade.mg.leq.br

24 horas pela Internet;

08h00min. as 12h00min.

Prazo para protocolo de
recurso sobre o

No site www.institutoideap.org.br ou

15/12;2026 e de 13h00min. as Resultado do Procedimento | Presencial: Avenida Dona Nenela, 146,
17/12/2026 17h00min. de Heteroidentificacdo e do Bairro JK, Jodo Monlevade/MG,
Exceto sabados, Resultado Geral CEP: 35930-672.
domingos e feriados.
. . Julgamento dos Recursos No site www.institutoideap.org.br
22/12/2026 | A partir das 17h00min. sobre o Resultado Geral. “Area do Candidato”
. ~ Quadro de avisos da Camara
Dm:lgglag:gn?gvie:utl;a:o Municipal de Joao Monlevade/MG, e
22/12/2026 | A partir das 17h00min P nos sites www.institutoideap.org.br

homologacao pelo
Vereador Presidente.

e www.joaomonlevade.mg.leq.br
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ANEXO IV

CONTEUDO PROGRAMATICO - PROVAS OBJETIVAS DE MULTIPLA ESCOLHA

CARGOS DE NIVEL ENSINO MEDIO COMPLETO

Agente Administrativo

Agente Parlamentar | — Copa

Agente Parlamentar | — Setor de Compras, Licitagoes e Contratos
Agente Parlamentar | — Telefonia

Agente Parlamentar | — Zeladoria

Agente Parlamentar Il — Motorista

Agente Parlamentar Ill — Diretoria Administrativa

LINGUA PORTUGUESA PARA TODOS OS CARGOS DE NIVEL ENSINO MEDIO COMPLETO: Leitura e
Literatura Infantil e Juvenil; Diferencas entre padrbes da linguagem oral e da linguagem escrita; norma culta;
Discurso e texto: texto e elementos constitutivos do contexto de producao; Géneros do discurso: estrutura,
sequéncias discursivas; marcas linguisticas; Praticas de leitura e produgéo de texto; O texto como unidade de
sentido: mecanismos de coesao e fatores de coeréncia; A formacao de leitores e produtores de texto; Analise
e reflexdo sobre o uso da lingua; Fonologia: Conceitos basicos; Classificacdo dos fonemas; Silabas;
Encontros Vocalicos; Encontros Consonantais; Digrafos; Divisao silabica; Ortografia (regras do novo acordo
ortografico): Conceitos basicos; Acentuagao: Conceitos basicos de acordo com a Nova Norma Ortografica;
Acentuagao tdnica; Acentuagao grafica; Aspectos genéricos das regras de acentuagao; As regras basicas; As
regras especiais; Hiatos; Ditongos; Formas verbais seguidas de pronomes; Acentos diferenciais; Morfologia:
Estrutura e Formagao das palavras; Conceitos basicos; Processos de formacao das palavras; Derivacao e
Composigao; Prefixos; Sufixos; Tipos de Composi¢ao; Estudo dos Verbos Regulares e Irregulares; Classe de
Palavras; Sintaxe: Termos Essenciais da Oragdo; Termos Integrantes da Oragado; Termos Acessorios da
Oracéo; Periodo; Sintaxe de Concordancia; Sintaxe de Regéncia; Sintaxe de Colocagao; Fungdes e Empregos
das palavras “que” e “se”; Sinais de Pontuagao; Problemas Gerais da Lingua Culta: O uso do hifen; O uso da
Crase; Interpretacao e analise de Textos; Tipos de Comunicacao: Descri¢cao; Narracao; Dissertacao; Tipos de
Discurso; Qualidades e defeitos de um texto; Coesao e coeréncia Textuais; Estilistica: Figuras de linguagem;
Vicios de Linguagem.

NOGOES DE INFORMATICA PARA TODOS OS CARGOS DE NIiVEL ENSINO MEDIO COMPLETO:
Componentes de um computador: processadores, memoria e periféricos mais comuns; dispositivos de
armazenagem de dados; propriedades e caracteristicas. Arquivos digitais: documentos, planilhas, imagens,
sons, videos; principais padrdes e caracteristicas. Arquivos PDF. Sistema operacional Windows: manipulagéo
de janelas, programas e arquivos; instalacdo e desinstalacdo de programas; principais utilitarios; telas de
controle e menus tipicos; mecanismos de ajuda; mecanismos de busca. Editores de texto: formatacao,
configuragao de paginas, impressao, titulos, fontes, tabelas, corretores ortograficos, manipulagéo de figuras,
cabecgalhos, rodapés, anotagdes e outras funcionalidades de formatagao. Manipulagao de arquivos: leitura e
gravagao; controle de alteragdes; uso de senhas para protecao. Formatos para gravagao. Mala direta. Macros.
Impressao. Criagdo e manipulagédo de formularios. MS Word 2007 BR ou superior. Planilhas: criagéao,
manipulagao de dados, formulas, cépia e recorte de dados, formatagao de dados e outras funcionalidades
para operac¢ao. Manipulacao de arquivos: leitura e gravagao. Macros. Impressao. Importacao e exportagao de
dados. Protecdo de dados e planilhas. MS Excel 2007 BR ou superior. Internet: conceitos gerais e
funcionamento. Enderegamento de recursos. Navegagao segura: cuidados no uso da Internet; ameagas; uso
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de senhas e criptografia; tokens e outros dispositivos de segurancga; senhas fracas e fortes. Navegadores
(browsers) e suas principais funcoes. Sites e links; buscas; salva de paginas. Google Chrome. Firefox. Internet
Explorer. E-mail: utilizagado, caixas de entrada, enderecos, cépias e outras funcionalidades. Transferéncia de
arquivos e dados: upload, download, banda, velocidades de transmissdo. FTP. Webmail. Conexao de
computadores em rede: Wi-Fi, rede local, caracteristicas e aplicacdes.

CONHECIMENTOS GERAIS E ATUALIDADES PARA TODOS OS CARGOS DE NIiVEL ENSINO MEDIO
COMPLETO: Atualidades e conhecimentos gerais sobre fatos e acontecimentos de relevancia local, regional,
nacional e internacional, divulgados por diferentes meios de comunicagcdo. Temas relacionados a politica,
economia, sociedade, cultura, costumes, artes, musica, literatura, entretenimento, educacéao, saude, esportes,
ciéncia, tecnologia, inovacao, desenvolvimento sustentavel e meio ambiente. Nogbes de Histéria, Geografia
e Ciéncias em nivel de Ensino Fundamental e Médio. Aspectos histéricos, geograficos, culturais, econémicos,
sociais e administrativos do Municipio de Jodo Monlevade/MG. Conhecimento sobre o patrimdnio histdrico,
cultural e natural do municipio, bem como sua organizagéo territorial e principais caracteristicas locais.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS PARA O CARGO DE AGENTE ADMINISTRATIVO: Nogdes de
Administracao Publica; principios constitucionais da Administragcdo Publica (art. 37 da Constituicao Federal);
organizagdo administrativa e rotinas de escritério; técnicas de arquivamento, protocolo, tramitagéo,
conferéncia e organizacado de documentos; redacao oficial conforme o Manual de Redagao da Presidéncia da
Republica; elaboracdo de oficios, memorandos, atas, relatérios, requerimentos, declaracbes e atos
administrativos; atendimento ao publico presencial e telefénico; relagdes humanas e interpessoais no
ambiente de trabalho; no¢des de administragao de pessoal e recursos humanos; controle de frequéncia, férias,
folha de pagamento, admissbes, demissbes, horas extras e encargos sociais; nogoes de legislacao trabalhista
e previdenciaria; calculos matematicos basicos aplicados as rotinas administrativas; elaboracéo e conferéncia
de planilhas, formularios, ficharios e relatérios; nogcdes de licitagdes e contratos administrativos conforme a
Lei Federal n° 14.133/2021; transparéncia publica e acesso a informacdo conforme a Lei Federal n°
12.527/2011; protecdo de dados pessoais conforme a Lei Federal n°® 13.709/2018 e alteragdes; ética,
responsabilidade, sigilo e comportamento profissional no servigo publico; direitos e deveres do servidor
publico; normas de higiene e seguranga do trabalho; execugao de tarefas correlatas ao cargo.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS PARA O CARGO DE AGENTE PARLAMENTAR | — COPA: Boas
praticas de manipulacdo de alimentos e bebidas; higiene pessoal do manipulador de alimentos; limpeza,
higienizagao e desinfecg¢ao de utensilios, equipamentos e ambientes; preparo, conservagao, armazenamento
e distribuicao de cafés, chas, agua e lanches; prevengado da contaminagado dos alimentos e das doengas
transmitidas por alimentos (DTAs); organizagédo e execugao dos servigos de copa; técnicas de atendimento
em reunides, eventos e solenidades; organizacdo de bandejas, utensilios e materiais; controle,
armazenamento e reposi¢cao de materiais de consumo e nogdes de controle de estoque; limpeza, conservacgao
e organizagdo da cozinha, copa, salas de reunides e demais dependéncias; coleta seletiva e descarte
adequado de residuos; utilizagédo correta de produtos de limpeza; no¢des de seguranga e saude no trabalho,
prevencgao de acidentes e uso adequado de Equipamentos de Protegao Individual (EPIs); operagéao, limpeza
e conservagao de eletrodomésticos e equipamentos utilizados nos servigos de copa; ética e postura
profissional; atendimento ao publico, relacionamento interpessoal, trabalho em equipe, organizagdo e
qualidade na prestagdo dos servigos; principios da Administracdo Publica aplicaveis ao servidor publico
(legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia); no¢des sobre a estrutura organizacional, o
funcionamento e as rotinas administrativas da Camara Municipal relacionadas ao exercicio das atribuigdes do
cargo.
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS PARA O CARGO DE AGENTE PARLAMENTAR | — SETOR DE
COMPRAS, LICITAGOES E CONTRATOS: Nocdes de Administracdo Publica e principios constitucionais
aplicaveis a Administracdo Publica (legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia);
organizagao e funcionamento da Camara Municipal; nogdes de administracdo de materiais, compras publicas
e gestado de estoques; procedimentos administrativos relacionados as aquisigdes de bens e contratagcédo de
servigos; pesquisa de precos; elaboragao e organizagao de processos administrativos; nog¢des de licitagdes e
contratos administrativos, com base na legislacao vigente, especialmente na Lei Federal n° 14.133/2021 e
alteragdes; modalidades de licitagao, critérios de julgamento, fases do processo licitatério, contratagéo direta,
gestdo e fiscalizacdo de contratos; documentos e atos administrativos relacionados aos procedimentos
licitatorios; transparéncia, controle e prestacao de contas nas contratagdes publicas; gestdo e arquivamento
de documentos; atendimento ao publico; redacgao oficial; ética no servigo publico, relacionamento interpessoal,
trabalho em equipe e sigilo profissional.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS PARA O CARGO DE AGENTE PARLAMENTAR | — TELEFONIA:
Atendimento ao publico presencial e telefénico; técnicas de comunicagcao, recepcido e atendimento com
cortesia, clareza e objetividade; procedimentos de identificagcdo, recebimento, registro, encaminhamento e
transferéncia de ligacbes; operacao de sistemas e equipamentos de telefonia fixa e moével, emissao,
conferéncia e controle de relatérios de utilizagdo de telefonia; organizagdo e controle de documentos e
correspondéncias; nog¢des de protocolo, arquivamento e rotinas administrativas; uso de correio eletrénico e
informatica basica aplicada as atividades administrativas (editores de texto, planilhas eletrénicas e internet);
ética no servigo publico; relacionamento interpessoal; trabalho em equipe; sigilo profissional e
confidencialidade das informacgdes; principios da Administragdo Publica (legalidade, impessoalidade,
moralidade, publicidade e eficiéncia); nogdes sobre a estrutura organizacional, o funcionamento e as rotinas
administrativas da Camara Municipal relacionadas ao exercicio das atribuigbes do cargo.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS PARA O CARGO DE AGENTE PARLAMENTAR | — ZELADORIA:
Técnicas de limpeza, higienizag&o, conservacao e organizagdo de ambientes internos e externos; limpeza e
conservacgao de pisos, paredes, vidros, janelas, portas, escadas, sanitarios, moveis, equipamentos e demais
dependéncias; utilizacdo, armazenamento e manuseio correto de materiais, utensilios e produtos de limpeza;
coleta seletiva, acondicionamento e descarte adequado de residuos; nocdes de conservagao predial e
identificagdo da necessidade de pequenos reparos e manutengao preventiva; procedimentos para inspecao e
conservagao das instalagdes fisicas; nogdes de economia de agua e energia elétrica, incluindo a verificagao
do desligamento de equipamentos e iluminagéo; seguranga e saude no trabalho, prevenc¢ao de acidentes, uso
adequado de Equipamentos de Protegéo Individual (EPIs) e prevengao de riscos no ambiente de trabalho;
atendimento ao publico, relacionamento interpessoal, ética e postura profissional; principios da Administracédo
Publica (legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia); nogcbes sobre a estrutura
organizacional, o funcionamento e as rotinas administrativas da Camara Municipal relacionadas ao exercicio
das atribuicbes do cargo.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS PARA O CARGO DE AGENTE PARLAMENTAR Il - MOTORISTA:
Legislacédo de transito, com énfase nas normas do Codigo de Transito Brasileiro (CTB) e suas alteragdes;
direcao defensiva, preventiva e segura; normas de circulagéo e conduta, sinalizagdo de transito, infragdes,
penalidades e medidas administrativas; condugcdo de veiculos oficiais; segurangca no transporte de
passageiros; uso obrigatério dos equipamentos de segurancga; inspecgao e verificagdo das condicbes de
funcionamento dos veiculos; manutengao preventiva e corretiva, identificagdo de falhas mecanicas basicas e
conservacdo de veiculos; controle de abastecimento, lubrificagdo, troca de 6leo, pneus, documentagao,
licenciamento e seguros; acompanhamento de contratos de manutengao e prestagcao de servigos relacionados
a frota; procedimentos em caso de acidentes de transito e primeiros socorros basicos; preenchimento de
formularios, registros e relatérios de controle da frota; nogdes de administragao publica aplicadas ao uso e
conservagcdo de bens publicos; ética no servigo publico, sigilo profissional, atendimento ao publico,
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relacionamento interpessoal, trabalho em equipe e postura profissional; principios da Administracdo Publica
(legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia); no¢des sobre a estrutura organizacional, o
funcionamento e as rotinas administrativas da Camara Municipal relacionadas ao exercicio das atribuicbes do
cargo.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS PARA O CARGO DE AGENTE PARLAMENTAR Il - DIRETORIA
ADMINISTRATIVA: Administracdo Publica: conceitos, principios, organizacdo e fungdes administrativas;
principios constitucionais da Administragdo Publica (legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e
eficiéncia); administracdo de materiais, patrimbénio, almoxarifado e controle de estoques; gestdo de
documentos, protocolo, arquivamento e rotinas administrativas; redacdo oficial e correspondéncia
administrativa; atendimento ao publico e comunicagao organizacional; no¢des de planejamento, organizagéo,
coordenacao e controle das atividades administrativas; nocdes de licitagdes e contratos administrativos, com
fundamento na Lei Federal n° 14.133/2021 e alteragbes; atos administrativos; gestdo de processos
administrativos; transparéncia, controle interno e prestacdo de contas; informatica aplicada as atividades
administrativas (editores de texto, planilhas eletrénicas, apresentagdes, correio eletrénico e internet); ética no
servico publico, relacionamento interpessoal, trabalho em equipe e sigilo profissional; nogcdes sobre a estrutura
organizacional, o funcionamento, as competéncias e o processo legislativo da Camara Municipal, bem como
as rotinas administrativas relacionadas ao exercicio das atribuigbes do cargo.
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ANEXO V

ATRIBUICOES DOS CARGOS

CARGO: AGENTE ADMINISTRATIVO

| — elaborar planilhas, textos, demonstrativos, controles, registros e realizar demais atividades em microcomputador;

Il —receber, classificar, conferir, protocolar, localizar, expedir e arquivar expedientes e outros documentos, além de colher
assinaturas e encaminhar publicagdes legais;

Il — realizar servigos de recepgéo, entrega e controle de materiais de consumo e permanentes, além de elaborar
demonstrativos de gastos e despesas das diversas unidades da Camara Municipal;

IV —realizar pesquisas de pregos e cotagdes de bens e servigos, além de contatar fornecedores e prestadores de servigos
e terceiros, sempre que necessario;

V — efetuar o despacho de correspondéncias, requerimentos e documentos, inclusive com entrega pessoalmente aos
diversos érgaos das esferas da administracao publica ou entidades privadas;

VI — localizar, identificar, fotocopiar e fazer levantamento de documentos e congéneres nos arquivos gerais ou
especificos, sempre que solicitado;

VIl — acompanhar e avaliar servigos prestados por terceiros;

VIII — desempenhar atividades administrativas e burocraticas de nivel intermediario e prestar apoio administrativo as
unidades da Camara Municipal;

IX — realizar outras tarefas correlatas ao cargo por iniciativa propria ou que Ihe forem atribuidas por superior.

CARGO: AGENTE PARLAMENTAR | — COPA

| — preparar e distribuir cafés e lanches, observando as condigdes de higiene;

Il — manter a cozinha limpa e higienizada, bem como as salas de reunides;

Il — auxiliar na limpeza das instalagbes da Camara;

IV — auxiliar nos eventos e reunides realizados pela Camara;

V — solicitar a reposigcao de estoque de materiais necessarios ao preparo diario do café e distribuicdo de lanches;
VI — manter vasilhames e talheres em perfeitas condigdes de higiene e limpeza;

VII — utilizar uniformes apropriados e equipamentos de seguranga do trabalho;

VIII — coordenar servigos de copa em geral;

IX — zelar pelo funcionamento e conservagéo dos eletrodomésticos e outros;

X — efetuar outras tarefas de acordo com a ordem expressa da Diretoria Administrativa da Camara.

CARGO: AGENTE PARLAMENTAR | — SETOR DE COMPRAS, LICITACOES E CONTRATOS

| — auxiliar em todas as atividades de competéncia do Setor de Compras, Licitagbes e Contratos.

CARGO: AGENTE PARLAMENTAR | — TELEFONIA

| — receber com cortesia, identificar e encaminhar as ligagdes aos setores da Camara;

Il — emitir relatérios de valores correspondentes ao uso de telefonia celular dos vereadores e servidores;

IIl — enviar e receber correspondéncias através de fax;

IV — realizar ligagbes para pessoas estranhas as atividades da Camara somente mediante autorizagdo formal da
autoridade competente;

V — manter sigilo sobre o uso de ligagdes quando for requerido.

CARGO: AGENTE PARLAMENTAR | — ZELADORIA

| — manter corredores, salas, janelas e instalagbes sanitarias sempre limpas e higienizadas;
Il — solicitar manutencao e pequenos reparos nas instalagdes sanitarias, portas, janelas, fechaduras, pisos e paredes
do prédio;
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Il — limpar diariamente todas as dependéncias da Camara, bem como as mesas, cadeiras, prateleiras, armarios,
escadas, corredores, plenario e demais salas;

IV — varrer ou lavar os corredores e escadas periodicamente;

V — limpar janelas, persianas, varandas, fachada e passeios sempre que necessario;

VI — supervisionar, ao final do expediente, o desligamento dos aparelhos elétricos e interruptores de luz em todas as
areas da Camara;

VII — tratar os servidores e cidadaos com simpatia, respeito e cortesia;

VIII — efetuar outras tarefas de acordo com a ordem expressa da Diretoria Administrativa da Camara.

CARGO: AGENTE PARLAMENTAR Il - MOTORISTA

| — manter os veiculos sempre limpos e em condi¢des de uso;

Il — verificar periodicamente as condi¢des externas dos veiculos quanto a lataria, vidros, escapamentos, pneus,
hodémetro e outros;

Il — autorizar o abastecimento dos veiculos, conforme modelo préprio;

IV — programar e acompanhar as manutengdes periédicas dos veiculos em rede autorizada;

V — utilizar os veiculos somente no interesse do servigo publico, fiscalizando o fiel cumprimento das autorizagées;

VI — assegurar que todos os veiculos estejam recolhidos a garagem ao final do expediente, registrando ou justificando
as possiveis auséncias;

VIl — nao permitir que os veiculos circulem sem os acessorios e ferramentas obrigatérias, tais como: macaco, chave de
rodas, tridngulo e extintor de incéndio, bem como qualquer equipamento ou pega danificada que possa ser objeto de
multa de transito;

VIl — apurar responsabilidades em caso de acidentes de transito;

IX — providenciar o licenciamento dos veiculos, arquivando copia autenticada em pasta propria e o original para uso
diario do veiculo;

X — acompanhar o vencimento das apdlices de seguro e solicitar a renovacéo, com a antecedéncia necessaria;

XI — acompanhar o contrato de lavagem/lubrificagéo/troca de éleo com o fornecedor contratado, acompanhando a
qualidade e administrando a real necessidade dos servigos, visando sempre manter os veiculos limpos e em condigoes
de uso;

Xl — receber as notas fiscais de prestagdes de servigos e/ou pegas utilizadas nos veiculos, atestar a correta
execucgao/utilizagao e encaminhar as notas fiscais ao Setor de Compras;

XIII — acompanhar o contratado de manutengéo dos veiculos quanto a qualidade, prazos, eficiéncia e garantia;

XIV — verificar niveis de agua, 6leo e presséo dos pneus antes de movimentar o veiculo;

XV — respeitar as leis de transito e providenciar o imediato pagamento de multas a que der causa;

XVI — n&o fumar no interior dos veiculos;

XVII — usar sempre o cinto de seguranga, exigindo que todos os demais passageiros também o utilizem, assim como
0s demais equipamentos de seguranca;

XVIII - tratar os colegas e usuarios dos veiculos sempre com respeito e cordialidade;

XIX — apresentar-se para o servigo sempre com uniforme personalizado da Camara;

XX = nunca exceder o numero de passageiros permitidos para o veiculo;

XXI — conferir as pegas substituidas nos veiculos;

XXII = n&o usar o celular para receber ou realizar ligagdes com o veiculo em movimento.

CARGO: AGENTE PARLAMENTAR Ill - DIRETORIA ADMINISTRATIVA

| — exercer atividades administrativas determinadas pelo Presidente e/ou Diretoria Administrativa.
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ANEXO VI

MODELO DE PROCURAGAO

Eu, , residente e domiciliado na cidade de

, Estado de , no endereco

portador da cédula deidentidade n° , CPF n° ,

nomeio e constituo como meu (minha) procurador(a) o(a) Sr.(a)_, residente e domiciliado na
cdade , estado de , N0 endereco , portador
da cédula de identidade n° , CPF n° , para
fins de promover a minha inscricdo no Concurso Publico da Camara Municipal de Joao Monlevade,
Edital n° 01/2026, no cargo de , junto a banca organizadora do

Certame, o Instituto IDEAP, podendo em meu nome, firmar o requerimento de inscricao e declaragao
de que estou ciente das normas contidas no referido Edital.

Local e data: 1

Assinatura:
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ANEXO VII

MODELO DE FORMULARIO PARA RECURSO (UM RECURSO POR FOLHA)

Ao
IDEAP - Instituto de Desenvolvimento Social, Empresarial e de Administragao Publica

Ref.: Recurso Administrativo — Concurso Publico da Camara Municipal de Jodo Monlevade, Edital n® 01/2026.

Marque abaixo o item cujo é objeto de recurso:

[ 1 Edital

[ 1 Indeferimento do Pedido de Isencdo da Taxa de Inscrigéo.

[] Inscri¢cdes (Erro na grafia do nome e/ou n° do documento, erro na nomenclatura do cargo e
indeferimento da inscrigao).

[ 1 Erronaidentificagdo do local, sala, data e horario de realizagao das provas.

[ 1 Questdes da Prova Objetiva de Multipla Escolha e Gabarito.

[ 1 Realizagdo das Provas Objetivas de Multipla Escolha e Prova de Titulos, quando houver.

[ 1 Resultados das Provas, desde que se refira a erros de calculo das notas.

[] Outras fases do Edital. Especificar:

DADOS DE IDENTIFICAGAO DO CANDIDATO (Preenchimento obrigatério):

N° de Inscrigao:

Nome:

Cargo:

PREENCHER NO CASO DE RECURSO SOBRE QUESTOES DA PROVA OBJETIVA

NUMERO E DESCRICAO DA PROVA: -
QUESTAO:

RESPOSTA DO GABARITO DIVULGADO: RESPOSTA DO CANDIDATO:

DIGITAR OU ESCREVER EM LETRA DE FORMA A JUSTIFICATIVA DO RECURSO, DE FORMA OBJETIVA

Prezados Senhores, venho através deste, solicitar:

Local e data:___, / /

Assinatura:
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ANEXO Vi

FORMULARIO DE PEDIDO DE ISENGAO DA TAXA DE INSCRIGAO

CARGO:

NOME COMPLETO:

NIS — CADUNICO:

INDENTIDADE: CPF:

DADOS RESIDENCIAIS

ENDEREGCO PARA CORRESPONDENCIA (RUA, AV, PRACA, ETC):

Ne BAIRRO: CEP: CIDADE/ESTADO:

TELEFONES: () E-MAIL:

DECLARAGAO DE HIPOSSUFICIENCIA FINANCEIRA

Declaro, para efeito de solicitagdo de concesséo da isengdo de pagamento de taxa de inscrigdo do Concurso
Publico da Camara Municipal de Jodo Monlevade, que apresento condigao de Hipossuficiéncia Financeira e que atendo
ao estabelecido no Edital n°. 01/2026, em especial o item 4.4.

Declaro também estar ciente de que a veracidade das informagbes e documentagdes apresentadas € de minha
inteira responsabilidade, podendo a Comissdo do Concurso Publico, em caso de fraude, omissao, falsificagéo,
declaracédo iniddnea, ou qualquer outro tipo de irregularidade, proceder ao cancelamento da inscricdo e automaticamente
a eliminagdo do Concurso, podendo adotar medidas legais contra minha pessoa, inclusive as de natureza criminal,
assegurado o direito ao contraditério e a ampla defesa, conforme disposto no art. 5°, inciso LV da Constituicdo da
Republica Federativa do Brasil de 1988.

Declaro que atendo aos requisitos exigidos para a inscricdo, assumo a responsabilidade pela veracidade das
informagdes prestadas e submeto-me as normas do edital.

*Somente o preenchimento da solicitagdo de Isengédo ndo implica na efetivagédo da inscricdo, o candidato requerente tem
que executar todos os procedimentos exigidos no item 4.4.

Nestes termos, peco deferimento.

*Anexar cépia da Carteira de Identidade e Comprovante de inscrigao.

ASSINATURA DO REQUERENTE
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ANEXO IX

MODELO DE FORMULARIO PARA SOLICITAGAO DE CONDIGOES ESPECIAIS PARA
REALIZAGAO DA PROVA

de de 20

Ao

IDEAP - Instituto de Desenvolvimento Social, Empresarial e de Administragdo Publica.

Ref.: Solicitagdo de condi¢des especiais para a realizagao da prova — Concurso Publico Edital n°. 01/2026 — Camara
Municipal de Jodo Monlevade/MG.

Nome:
N°. de Inscrigao:
Cargo:

Descricao da deficiéncia:

Necessidade especial para realizagdo da prova:

Atenciosamente,

(Assinatura do candidato)

15




Camara Municipal de

Camara forte, cidade forte!

CAMARA MUNICIPAL DE JOAO MONLEVADE/MG
Edital de Concurso Publico n°® 01/2026

Joéo Monlevade Organizacao: IDEAP - Instituto de Desenvolvimento Social,
Empresarial e de Administragado Publica

ANEXO X

MODELO DE FORMULARIO PARA LAUDO MEDICO

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

codigo internacional da doenga (CID)

pelo paciente com as atribuicbes do cargo de

€ portador da deficiéncia

, sendo compativel a deficiéncia apresentada

conforme Edital n® 01/2026 da Camara Municipal de Jodo Monlevade.

Local e Data: , de

de 20

Assinatura do médico:

Nome do médico:

Numero do CRM:

Carimbo do médico:

disponibilizado no Concurso Publico,

IMPORTANTE: ¢é imprescindivel o nome, assinatura e numero do CRM do médico especialista na area

deficiéncia/doenga do candidato, sob carimbo, caso contrario, o atestado nao tera validade.

de

Assinado de forma digital por

FERNANDO LINHARES FernANDO LINHARES

PEREIRA:06537224608 PERERA06S37224608

Dados: 2026.07.17 07:24:42 -03'00"
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