CAMARA MUNICIPAL DE SANTA MARGARIDA/MG
Edital de Concurso Publico n®01/2026

Organizacgéo: IDEAP — Instituto de Desenvolvimento Social,
Empresarial e de Administragcédo Publica

ANEXO |

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

EXIGIDOS, E TAXA DE INSCRICAO.

cOD. VENCIMENT HCC:)AI\?I?AGRTA REQUISITOS MINIMOS| TAXA DE
CARGO VAGAS [PCD| O INICIAL SEMANAL EXIGIDOS INSCRICAO
1 | Agente de Servigos 2 R$1.680,00 | 30H 50 Anodo 1°Grau | R$50,00
Gerais

2 | Assistente Legislativo 2 R$2.900,00 30H Ensino Médio Completo| R$80,00
Curso Superior em

3 | Procurador do Legislativo 1 R$5.313,00| 20H |DIreito comRegisttono| o6 gg
Orgao Competente

4 | Recepcionista 1 R$1.848,00 | 304 | CnSinoFundamental | poo g

Completo
5 Secretario do Legislativo 1 R$3.800,00 30H Ensino Médio Completo| R$80,00
6 | Tesoureiro 1 R$3.100,00 30H Ensino Médio Completo| R$80,00
SUBTOTAL 8

TOTAL DE VAGAS

88

Assinado de forma digital

NOE CELESTINO DOS por NOE CELESTINO DOS

SANTOS:030478836 SANTO0S:03047883688
Dados: 2026.06.12

16:28

:13-03'00'
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ANEXO I

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

N° N° DE
CARGOS TIPOS DE PROVAS QUESTOES | PONTOS PESO
» Agente de Servigos Gerais Lingua Portuguesa 20 20 01
Matematica 20 20 01
5° Ano do 1° Grau

» Recepcionista Lingua Portuguesa 10 10 01
Matematica 10 10 01
NocGes de Informatica 10 10 01
Conhecimentos 10 20 02

Especificos

Ensino Fundamental

Completo
» Assistente Legislativo Lingua Portuguesa 10 10 01
> Secretario do Legislativo Nog0Oes de Informatica 10 10 01

» Tesoureiro

Conhecimentos Gerais e 10 10 01

Atualidades
Conhecimentos 10 20 02

Especificos

Ensino Médio Completo
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» Procurador do Legislativo Lingua Portuguesa 10 10 01
Noc¢des de Informatica 10 10 01
Raciocinio Légico 10 10 01
Conhecimentos 10 20 02
Especificos

Ensino Superior
Completo

NOE CELESTINO Assinado de forma digital

DOS por NOE CELESTINO DOS
SANTOS:03047883688

SANTOS:03047883 pados: 2026.06.12

688 16:28:31 -03'00"
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ANEXO Il
CRONOGRAMA
DATA HORARIO ATIVIDADE LOCAL
Quadro de avisos da Camara Municipal
Publicacio da inteara do de Santa Margarida/MG, e nos sites
12/06/2026 17h00min. ¢ Edital 9 www.institutoideap.org.br e
www.santamargarida.mg.leg.br
Publicacio de Extrato do Diario Oficial do Estado de Minas
12/06/2026 - ¢ Edital Gerais e no Jornal Portal Caparad
24 horas pela Internet: No site www.institutoideap.org.br ou
12/08/2026 1S P! ! Abertura do Periodo para Presencial: Praca Guilhermino de
12h00min. as 18h00min. L . ~ i
a Exceto sabados requisicdo de isengéo da taxa Oliveira, 142, Centro, Santa
18/08/2026 . . de inscri¢éo Margarida/MG, CEP: 36913-000.
domingos e feriados.
. ~ : Quadro de avisos da Camara Municipal
Divulgacéo da lista de . :
31/08/2026 | A partir das 17h00min. | pedidos de isengéo deferidos de Santa I_\/Iar_ganda/MG, € nos sites
ou indeferidos www.institutoideap.org.br e
www.santamargarida.mg.leg.br
24 horas pela Internet: No site www.institutoideap.org.br ou
01/09/2026 1S P! ! Prazo para protocolo de Presencial: Praca Guilhermino de
12h00min. as 18h00min. . _
a Exceto sabados recurso sobre Indeferimento Oliveira, 142, Centro, Santa
03/09/2026 . . do Pedido de Isencgéo Margarida/MG, CEP: 36913-000.
domingos e feriados.
Julgamento dos recursos No site www.institutoideap.org.br
09/09/2026 | A partir das 17h00min sobre Indeferimento Pedido R : . p 4.
~ Area do Candidato
de Isencéo
: , Periodo de Inscrigbes VIA
12/08/2026 | A partir das 08h00miIn. | |\ +eoNET Gos candidatos . o
do dia 12/08/2026 até as L No site www.institutoideap.org.br
a : . ao concurso publico.
23h59min. do dia ! .
10/09/2026 10/09/2026 Vencimento do boleto dia
11/09/2026
Periodo de Inscricdes
PRESENCIAIS dos
candldato§ ao concurso Praca Guilhermino de Oliveira, 142,
12/08/2026 publico. . k
. . , . Centro, Santa Margarida/MG, CEP:
a 12h00min. as 18h00min. | (Exceto sdbados, domingos e 36913-000
10/09/2026 feriados) '
Vencimento do boleto dia
11/09/2026



http://www.institutoideap.com.br/
http://www.santamargarida.mg.leg.br/
http://www.institutoideap.com.br/
http://www.institutoideap.com.br/
http://www.santamargarida.mg.leg.br/
http://www.institutoideap.com.br/
http://www.institutoideap.com.br/
http://www.coluna.mg.gov.br/
http://www.institutoideap.com.br/
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Divulgacéo da relacao de
inscricdes e Listagem de

Quadro de avisos da Camara Municipal
de Santa Margarida/MG, e nos sites

22/09/2026 | A partir das 17h00min Candidatos que solicitaram www.lnstltut0|de%p.orq.?r eb
Condicdes Especiais. www.santamargarida.mg.leq.br
. No site www.institutoideap.org.br ou
23/09/2026 24 horqs p‘ela Internef[, Prazo para pro'tocol'o 9e Presencial: Praca Guilhermino de
12h00min. as 18h00min. | recurso sobre as inscrigdes e o
a Exceto sabados solicitagao de condi¢des Oliveira, 142, Centro, Santa
25/09/2026 . - ¢ - ¢ Margarida/MG, CEP: 36913-000.
domingos e feriados. especiais.
Julgamento recursos sobre No site www.institutoideap.org.br
06/10/2026 | A partir das 17h00min. | as inscri¢des e solicitacédo de “Area ao Candidat(f”. d.
condi¢bes especiais.
in dig;\;uc:gag?scg?eprlgrlg?g de Quadro de avisos da Camara Municipal
06/10/2026 | A partir das 17h00min. realizacdo das Provas de Santa I_\/Iarganq(?/MG, © nbos sites
Objetivas de Mdltipla www.institutoideap.org.br e
Escolha www.santamargarida.mg.leg.br
Realizagcdo da Prova L .
11/10/2026 . Objetiva de Mdltipla Loca e horarlo de feallzacdo: a
Escolha. ivulgar dia 06/10/2026
. ~ . uadro de avisos da Camara Municipal
Divulgacédo dos gabaritos da Q : ,
12/10/2026 | A partir das 17h00min. | Prova Objetiva de Mdltipla | 9€ Sant@ Marga”‘?'g‘/ S, e ros sites
Escolha www.institutoideap.org.br e
www.santamargarida.mg.leg.br
. No site www.institutoideap.org.br ou
13/10/2026 24 hora}s p‘ela Interneft, Prazo para protocolq de Presencial: Praga Guilhermino de
12h00min. as 18h00min. |recurso sobre os gabaritos da -
a Exceto sabados Prova Obijetiva de Multipla Oliveira, 142, Centro, Santa
15/10/2026 . 1S, ) P Margarida/MG, CEP: 36913-000.
domingos e feriados. Escolha.
Divulgacéo do julgamento
dos recursos sobre os Quadro de avisos da Camara Municipal
gabaritos da Prova Objetiva de Santa Margarida/MG, e nos sites
03/11/2026 | A partir das 17h00min. de Multipla Escolha, www.institutoideap.org.br e
Divulgacéo do Gabarito www.santamargarida.mg.leq.br
Oficial e Divulgacéo do
Resultado Provisoério.
04/11/2026 24 horas pela Internet; Prazo para protocolo de No site www.institutoideap.org.br ou
a 12h00min. as 18h00min. | recurso sobre o Resultado Presencial: Praga Guilhermino de
06/11/2026 Exceto sabados, Provisoério. Oliveira, 142, Centro, Santa

domingos e feriados.

Margarida/MG, CEP: 36913-000.
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: . Julgamento dos Recursos No site www.institutoideap.org.br
13/11/2026 | A partir das 17h00min. sobre o Resultado Provisorio. “Area do Candidato”
Divulgacdo do Resultado Quadro de avisos da Camara
13/11/2026 | A partir das 17h00min Final Deflnltl\io apto a Munlc_lpal de Se}nta_Margarlda/MG, e
homologacéo pelo nos sites www.institutoideap.org.br
Vereador Presidente. e www.santamargarida.mg.leg.br

Assmado de forma
NOE CELESTINO qital por NOE

DOS CELESTINO DOS

SANTOS:030478 SANTOS:03047883688
Dados: 2026.06.12

83688 16:28:50 -03'00"
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ANEXO IV

CONTEUDO PROGRAMATICO - PROVAS OBJETIVAS DE MULTIPLA ESCOLHA

CARGO DE NIVEL 5° ANO DO 1° GRAU

e Agente de Servicos Gerais

LINGUA PORTUGUESA PARA O CARGO DE NIVEL 5° ANO DO 1° GRAU: Leitura e Interpretacdo de Texto;
Ortografia; Acentuacgdo grafica; Encontros vocélicos e consonantais, Digrafos; Divisdo silabica; Adjetivo;
Artigo; Verbo: tempo, nimero, pessoa e conjugacdo. Sinbnimos e Antdnimos; Pontuacdo; Classificacdo e
flexdo de substantivos e adjetivos em género, nimero e grau. Regras Gramaticais.

MATEMATICA PARA O CARGO DE NIVEL 5° ANO DO 1° GRAU: Quantidade; Volume; Comprimento;
Massa; Altura; Formas Geométricas; Reldgio/Hora. Identificacdo de abreviatura do sistema de medida.
Identificar partes fracionarias de desenhos. Problemas envolvendo dinheiro. As quatro operagdes simples
(adicdo, subtracdo, multiplicacdo e divisdo). NUmeros pares e impares. Algarismos romanos. Sequéncia
numeérica.

CARGO DE NIVEL ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO

e Recepcionista

LINGUA PORTUGUESA PARA O CARGO DE NIVEL ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO: Interpretacio
de Texto; Interpretacdo de charges e Quadrinhos. Alfabeto; Silaba; Grafia correta das palavras; Separagéo
de Silabas; Feminino; Masculino; Silabas Toénicas, Oxitonas, Paroxitonas e Proparoxitonas; Substantivo,
Coletivo, Acentuacdo; Sindnimos e Antonimos; Encontro Vocalico e Encontro Consonantal; Digrafo;
Pontuacéo; Frase, Tipos de Frase; Singular e Plural; Artigo; Substantivo Préprio e Comum; Género, NUmero
e Grau do Substantivo; Adjetivo; Pronomes; Verbos, Tempos do Verbo; Frase e oragdo; Sujeito; Predicado;
Advérbio; Interjeicdo; Onomatopeia; Uso do porqué.

MATEMATICA PARA O CARGO DE NIVEL ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO: Conjuntos; Sistema de
Numeracdo Decimal; Sistema Romano de Numeracgdo; Adi¢do, Subtracdo, Multiplicacdo e Divisdo de
Numeros Naturais; Numeros Racionais; Operac¢des com Fracdes (Adicdo, Subtracao, multiplicacéo e divisdo);
Numeros Decimais; Porcentagem; Sistema Monetario, Medidas de Comprimento, Massa, Capacidade e
Tempo.

NOCOES DE INFORMATICA PARA O CARGO DE NIVEL ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO:
Componentes de um computador: processadores, memoéria 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: manipulacéo
de janelas, programas e arquivos; instalagdo e desinstalacdo de programas; principais utilitérios; telas de
controle e menus tipicos; mecanismos de ajuda; mecanismos de busca. Editores de texto: formatacéo,
configuracao de paginas, impressao, titulos, fontes, tabelas, corretores ortograficos, manipulacao de figuras,
cabecalhos, rodapés, anotacdes e outras funcionalidades de formatacdo. Manipulacdo de arquivos: leitura e
gravacgéao; controle de alteragdes; uso de senhas para protecdo. Formatos para gravacdo. Mala direta. Macros.
Impresséo. Criacdo e manipulagdo de formularios. MS Word 2007 BR ou superior. Planilhas: criagéo,
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manipulacdo de dados, férmulas, copia e recorte de dados, formatacdo de dados e outras funcionalidades
para operacdo. Manipulacdo de arquivos: leitura e gravacao. Macros. Impresséo. Importacdo e exportacao de
dados. Protecdo de dados e planilhas. MS Excel 2007 BR ou superior. Internet: conceitos gerais e
funcionamento. Enderecamento de recursos. Navegacao segura: cuidados no uso da Internet; ameacas; uso
de senhas e criptografia; tokens e outros dispositivos de seguranca; senhas fracas e fortes. Navegadores
(browsers) e suas principais fungdes. Sites e links; buscas; salva de paginas. Google Chrome. Firefox. Internet
Explorer. E-mail: utilizacéo, caixas de entrada, enderecos, cépias e outras funcionalidades. Transferéncia de
arquivos e dados: upload, download, banda, velocidades de transmissdo. FTP. Webmail. Conexdo de
computadores em rede: Wi-Fi, rede local, caracteristicas e aplicacdes.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS PARA O CARGO DE RECEPCIONISTA: Nogdes em Redac&o Oficial;
Modalidades de textos técnicos; Aspectos gerais da redacao oficial; Conceito e principios de redacéo oficial;
Impessoalidade; Linguagem dos atos e comunicagdes oficiais; Concisao e clareza; Fechos para comunicacao;
Identificacdo do signatario; Modelos oficiais — normas gerais; Pronomes de Tratamento; Concordancia;
Emprego; Abreviaturas, siglas e simbolos. Comunicacgdes oficiais; O padrao oficio; Exposicdo de motivos;
Mensagem; Telegrama; Fax. Correio Eletronico. Nocdes de organizacéo. Perfil profissional. Etica e postura
profissional. Atribui¢cdes e responsabilidades. Nocdes de telefonia. Agenda. Protocolo. Nog¢des de arquivo.
Correspondéncia interna e externa. Atendimento ao publico. Manuseio da lista telefénica. Higiene e seguranca
no trabalho e satde ocupacional: conceitos basicos e melhores préticas. Etica e responsabilidade social:
conceito, objetivos e finalidades. Principios de Administragdo — Organizagbes e administragcdo, objetivos,
recursos, processos de transformagdo. Func¢des organizacionais. Eficiéncia e eficacia. Desempenho.
Qualidade, qualidade total. Administracdo de Materiais e Controle de Almoxarifado - conceitos e funcoes.
Operacbes de Almoxarifado, localizacdo de materiais, classificagcdo de materiais, inventario fisico,
acondicionamento, principios de estocagem e equipamentos de movimentagdo. Comunicagdo interna e
externa; relacionamento interpessoal e trabalho em equipe.

CARGOS DE NIVEL ENSINO MEDIO COMPLETO

o Assistente Legislativo
e Secretério do Legislativo
e Tesoureiro

LINGUA PORTUGUESA PARA TODOS OS CARGOS DE NIVEL ENSINO MEDIO COMPLETO: Leitura e
Literatura Infantil e Juvenil; Diferencas entre padrées da linguagem oral e da linguagem escrita; norma culta;
Discurso e texto: texto e elementos constitutivos do contexto de producéo; Géneros do discurso: estrutura,
sequéncias discursivas; marcas linguisticas; Praticas de leitura e producao de texto; O texto como unidade de
sentido: mecanismos de coesao e fatores de coeréncia; A formacéo de leitores e produtores de texto; Andlise
e reflexdo sobre o uso da lingua; Fonologia: Conceitos béasicos; Classificagdo dos fonemas; Silabas;
Encontros Vocalicos; Encontros Consonantais; Digrafos; Divisao silabica; Ortografia (regras do novo acordo
ortografico): Conceitos béasicos; Acentuacao: Conceitos basicos de acordo com a Nova Norma Ortogréfica;
Acentuacgdo tonica; Acentuacao gréfica; Aspectos genéricos das regras de acentuagao; As regras basicas; As
regras especiais; Hiatos; Ditongos; Formas verbais seguidas de pronomes; Acentos diferenciais; Morfologia:
Estrutura e Formacao das palavras; Conceitos basicos; Processos de formacao das palavras; Derivacao e
Composicao; Prefixos; Sufixos; Tipos de Composicéo; Estudo dos Verbos Regulares e Irregulares; Classe de
Palavras; Sintaxe: Termos Essenciais da Oracdo; Termos Integrantes da Oracdo; Termos Acessorios da
Oracao; Periodo; Sintaxe de Concordéancia; Sintaxe de Regéncia; Sintaxe de Colocacao; Funcbes e Empregos
das palavras “que” e “se”; Sinais de Pontuagao; Problemas Gerais da Lingua Culta: O uso do hifen; O uso da
Crase; Interpretacdo e andlise de Textos; Tipos de Comunicagdo: Descri¢cdo; Narracao; Dissertacdo; Tipos de
Discurso; Qualidades e defeitos de um texto; Coesédo e coeréncia Textuais; Estilistica: Figuras de linguagem;
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Vicios de Linguagem.

NOCOES DE INFORMATICA PARA TODOS OS CARGOS DE NIVEL 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: manipulagao
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,
configuracdo de paginas, impressao, titulos, fontes, tabelas, corretores ortogréaficos, manipulagdo de figuras,
cabecalhos, rodapés, anotacdes e outras funcionalidades de formatacédo. Manipulacdo de arquivos: leitura e
gravacao; controle de alteracdes; uso de senhas para protecdo. Formatos para gravagéo. Mala direta. Macros.
Impresséo. Criacdo e manipulagdo de formularios. MS Word 2007 BR ou superior. Planilhas: criagéo,
manipulacdo de dados, férmulas, cépia e recorte de dados, formatacdo de dados e outras funcionalidades
para operagdo. Manipulagéo de arquivos: leitura e gravagédo. Macros. Impresséo. Importacdo e exportacéo de
dados. Protecdo de dados e planilhas. MS Excel 2007 BR ou superior. Internet: conceitos gerais e
funcionamento. Enderecamento de recursos. Navegacdo segura: cuidados no uso da Internet; ameacas; uso
de senhas e criptografia; tokens e outros dispositivos de seguranga; senhas fracas e fortes. Navegadores
(browsers) e suas principais funcgdes. Sites e links; buscas; salva de paginas. Google Chrome. Firefox. Internet
Explorer. E-mail: utilizacdo, caixas de entrada, enderecos, copias e outras funcionalidades. Transferéncia de
arquivos e dados: upload, download, banda, velocidades de transmissdo. FTP. Webmail. Conexdo de
computadores em rede: Wi-Fi, rede local, caracteristicas e aplicacoes.

CONHECIMENTOS GERAIS E ATUALIDADES PARA TODOS OS CARGOS DE NIVEL ENSINO MEDIO
COMPLETO: Atualidades; Fatos e noticias locais, nacionais e internacionais, em meios de comunicacao de
massa, como jornais, radio, televisdo e internet. Politica e economia, sociedade, costumes, artes, musica,
literatura, entretenimento, educacéo, saude, esportes, desenvolvimento, tecnologia e meio ambiente. Historia,
Geografia e Ciéncias de 1° e 2° grau.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS PARA O CARGO DE ASSISTENTE LEGISLATIVO: Organizacdo e
funcionamento do Poder Legislativo Municipal, competéncias da Camara Municipal, da Mesa Diretora, da
Presidéncia e das Comissfes Legislativas; no¢cbes de Processo Legislativo Municipal; Lei Organica Municipal
e Regimento Interno da Camara Municipal; técnicas de atendimento ao publico; relacdes interpessoais no
ambiente de trabalho; protocolo, recebimento, registro, tramitacdo, distribuicAo e arquivamento de
documentos e processos administrativos e legislativos; gestdo documental e arquivologia; conservacéo e
guarda de documentos publicos; elaboracao e controle de livros, registros e fichas administrativas; redacéo
oficial e elaboracao de documentos administrativos; publicacéo de atos oficiais e transparéncia publica; Portal
da Transparéncia; Lei de Acesso a Informagéo (Lei Federal n° 12.527/2011); no¢des da Lei Geral de Protegéo
de Dados Pessoais — LGPD (Lei Federal n® 13.709/2018); principios constitucionais da Administragéo Publica;
atos administrativos; ética no servico publico; no¢cdes de administracdo publica; organizacdo administrativa
dos oOrgdos publicos; gestdo de materiais e almoxarifado; controle de entradas e saidas de materiais;
patriménio publico; inventario, incorporagao, transferéncia, baixa, depreciacédo e controle de bens patrimoniais;
controle e gestao de frota de veiculos oficiais; nocdes de licitacdes e contratos administrativos conforme a Lei
Federal n® 14.133/2021; participacdo e atuacdo em comissdes de contratacdo, patriménio e controle interno;
no¢des de controle interno na Administracdo Publica; nogbes de contabilidade publica aplicadas ao Poder
Legislativo; organizacao, arquivamento e controle de documentos contabeis; prestacao de informacdes aos
orgaos de controle; nocdes sobre as competéncias do Tribunal de Contas; operacdo de equipamentos de
informatica, reprografia, sonorizacao, gravacao e transmissao audiovisual de sessfes e eventos legislativos;
ouvidoria publica, atendimento as demandas dos cidadaos e acompanhamento de manifesta¢des; suporte
administrativo as atividades da Presidéncia, Mesa Diretora, Vereadores, Comissfes e demais setores da
Céamara Municipal; organizagdo de eventos institucionais; segurancga, conservacgao e utilizacdo adequada dos
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bens publicos.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS PARA O CARGO DE SECRETARIO DO LEGISLATIVO: Poder
Legislativo Municipal: organizacdo, competéncias constitucionais, funcbes legislativa, fiscalizadora,
administrativa e julgadora; Mesa Diretora, Presidéncia e Comissdes Legislativas. Processo Legislativo
Municipal: espécies normativas municipais (Emenda a Lei Organica, Lei Complementar, Lei Ordinéria, Decreto
Legislativo e Resolucdo); iniciativa, tramitacdo, discussao, votacdo, aprovacao, sancao, veto e promulgacao
das proposicoes; projetos de lei, requerimentos, indicagbes, mog¢des, pareceres e emendas; Lei Organica
Municipal e Regimento Interno da Camara Municipal. Secretaria Legislativa: organizagéo e funcionamento da
Secretaria Legislativa; elaboracdo, redacdo e arquivamento de atas de sessdes ordindrias, extraordinarias,
solenes, de posse e de reunides de comissdes; elaboracdo de pautas e expedientes; controle de frequéncia
de vereadores; gestdo, protocolo, tramitacdo, guarda e arquivamento de documentos publicos. Sessbes
Legislativas: convocacédo, instalagdo, quérum, deliberacdo e procedimentos das sessdes ordinarias,
extraordinarias, solenes e especiais. Comissdes Legislativas: constituicdo, funcionamento e competéncias
das comissbes permanentes, temporarias, especiais, parlamentares de inquérito e processantes; elaboracdo
de pareceres e acompanhamento dos trabalhos legislativos. Administracdo Puablica: principios constitucionais
da Administragdo Publica; administracdo direta e indireta; atos administrativos; poderes e deveres do
administrador publico; agentes publicos. Gestdo Documental e Arquivologia: classificacdo, temporalidade,
conservagao, preservacao e destinacdo de documentos; arquivos fisicos e digitais. Licitacdes e Contratos
Administrativos: principios, modalidades, fases do processo licitatorio, contratacdo direta, gestdo e
fiscalizacdo contratual, conforme a Lei Federal n°® 14.133/2021. Gestdo de Pessoas no Setor Publico:
processos administrativos de pessoal, controle de frequéncia, direitos, deveres e responsabilidades dos
servidores publicos. Patriménio, Almoxarifado e Controle Interno: administracdo patrimonial, inventérios,
controle de bens e materiais, almoxarifado e no¢des de controle interno no Poder Legislativo. Transparéncia
e Acesso a Informacdo: publicidade dos atos administrativos, transparéncia publica e Lei de Acesso a
Informacdo. Redacao Oficial: elaboracdo de oficios, memorandos, atas, certiddes, declaragdes, relatérios e
demais documentos oficiais, observadas as normas do Manual de Redacgé&o da Presidéncia da Republica.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS PARA O CARGO DE TESOUREIRO: Administrac&o Publica e principios
constitucionais da Administracao Publica previstos no art. 37 da Constituigcdo Federal; administragéo financeira
e orcamentaria no setor publico; orgamento publico: Plano Plurianual (PPA), Lei de Diretrizes Orcamentérias
(LDO) e Lei Orcamentaria Anual (LOA); receita e despesa publica; execucdo orcamentéaria e financeira,
programacéao financeira e cronograma mensal de desembolso; restos a pagar, suprimento de fundos e
despesas de exercicios anteriores; tesouraria e fluxo de caixa; conciliagdo bancaria; controle de contas
bancarias, pagamentos, recebimentos e boletim de caixa; retengdes tributérias; escrituragdo financeira;
no¢des de contabilidade publica aplicada ao setor publico conforme as NBC TSP e Manual de Contabilidade
Aplicada ao Setor Publico (MCASP); estagios da despesa publica; classificacdo orgamentaria da receita e da
despesa; demonstrativos contabeis aplicados ao setor publico; controle interno e externo da Administracédo
Publica; prestacdo de contas e fiscalizacao pelos Tribunais de Contas; responsabilidade na gestéo fiscal
conforme a Lei Complementar n° 101/2000 (Lei de Responsabilidade Fiscal); Lei Federal n° 4.320/1964 e
alteracbes; nocdes de licitagbes 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; elaboracéo de relatorios, pareceres e informacdes técnicas;
ética, responsabilidade, sigilo e conduta profissional no servico publico; direitos e deveres do servidor publico;
normas de higiene e seguranca do trabalho; execucao de tarefas correlatas ao cargo.
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CARGO DE NIVEL ENSINO SUPERIOR COMPLETO

e Procurador do Legislativo

LINGUA PORTUGUESA PARA O CARGO DE NIiVEL ENSINO SUPERIOR COMPLETO: Leitura e Literatura
Infantil e Juvenil; Diferengas entre padrdes da linguagem oral e da linguagem escrita; norma culta; Discurso e
texto: texto e elementos constitutivos do contexto de producéo; Géneros do discurso: estrutura, sequéncias
discursivas; marcas linguisticas; Praticas de leitura e producdo 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 o0 uso da lingua; Fonologia: Conceitos basicos; Classificacdo dos fonemas; Silabas; Encontros
Vocalicos; Encontros Consonantais; Digrafos; Diviséo silabica; Ortografia (regras do novo acordo ortografico):
Conceitos béasicos; Acentuagéo: Conceitos basicos de acordo com a Nova Norma Ortografica; Acentuacdo
tbnica; Acentuacdo grafica; Aspectos genéricos das regras de acentuacdo; As regras basicas; As regras
especiais; Hiatos; Ditongos; Formas verbais seguidas de pronomes; Acentos diferenciais; Morfologia:
Estrutura e Formacao das palavras; Conceitos basicos; Processos de formacao das palavras; Derivacao e
Composicao; Prefixos; Sufixos; Tipos de Composicao; Estudo dos Verbos Regulares e Irregulares; Classe de
Palavras; Sintaxe: Termos Essenciais da Oracdo; Termos Integrantes da Oracdo; Termos Acessorios da
Oracdao; Periodo; Sintaxe de Concordancia; Sintaxe de Regéncia; Sintaxe de Colocacao; Fungbes e Empregos
das palavras “que” e “se”; Sinais de Pontuagao; Problemas Gerais da Lingua Culta: O uso do hifen; O uso da
Crase; Interpretacdo e andlise de Textos; Tipos de Comunicagéo: Descri¢cdo; Narracdo; Dissertacdo; Tipos de
Discurso; Qualidades e defeitos de um texto; Coesao e coeréncia Textuais; Estilistica: Figuras de linguagem;
Vicios de Linguagem.

NO(;C)ES DE INFORMATICA PARA O CARGO DE NIVEL ENSINO SUPERIOR 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 padrfes e caracteristicas. Arquivos PDF. Sistema operacional Windows: manipulagédo de janelas,
programas e arquivos; instalacdo e desinstalagdo de programas; principais utilitérios; telas de controle e
menus tipicos; mecanismos de ajuda; mecanismos de busca. Editores de texto: formatacao, configuracdo de
paginas, impressao, titulos, fontes, tabelas, corretores ortograficos, manipulagéo de figuras, cabecalhos,
rodapés, anotag¢des e outras funcionalidades de formatacdo. Manipulagéo de arquivos: leitura e gravagao;
controle de alteragbes; uso de senhas para protecdo. Formatos para gravacdo. Mala direta. Macros.
Impresséo. Criacdo e manipulagdo de formularios. MS Word 2007 BR ou superior. Planilhas: criagdo,
manipulacdo de dados, férmulas, cépia e recorte de dados, formatagdo de dados e outras funcionalidades
para operacdo. Manipulacdo de arquivos: leitura e gravacdo. Macros. Impressdo. Importacdo e exportagédo de
dados. Protecdo de dados e planilhas. MS Excel 2007 BR ou superior. Internet: conceitos gerais e
funcionamento. Enderecamento de recursos. Navegacédo segura: cuidados no uso da Internet; ameagas; uso
de senhas e criptografia; tokens e outros dispositivos de seguranca; senhas fracas e fortes. Navegadores
(browsers) e suas principais funcdes. Sites e links; buscas; salva de paginas. Google Chrome. Firefox. Internet
Explorer. E-mail: utilizac&o, caixas de entrada, enderecos, copias e outras funcionalidades. Transferéncia de
arquivos e dados: upload, download, banda, velocidades de transmissédo. FTP. Webmail. Conex&o de
computadores em rede: Wi-Fi, rede local, caracteristicas e aplicagées.

RACIOCINIO LOGICO PARA O CARGO DE NIiVEL ENSINO SUPERIOR COMPLETO: Nogdes basicas da
l6gica matematica: proposi¢des, conectivos, equivaléncia e implicagéo légica, argumentos validos, problemas
com tabelas e argumentacgéo. Linguagem dos conjuntos: Notacdo e representacdo de conjuntos; Elementos
de um conjunto e relagdo de pertinéncia; Igualdade de conjuntos; Relacdo de inclusdo; Subconjuntos;
Conjunto unitario; Conjunto vazio; Conjuntos das partes; Formas e representacdes de conjuntos; Conjunto
finito e infinito; Conjunto universo; Operacdes com conjuntos; Unido. Operacdes de adicdo, subtracéo,
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multiplicacdo, diviséo, potenciacao e radiciacdo. NUmeros decimais. Valor absoluto. Propriedades no conjunto
dos numeros naturais. Decomposi¢cdo de um numero natural em fatores primos. Mdltiplos e divisores, maximo
divisor comum e minimo mdultiplo comum de dois ndmeros naturais. Verdades e Mentiras: resolucdo de
problemas. Sequéncias (com numeros, com figuras, de palavras). Andlise combinatéria e probabilidade.
Problemas envolvendo raciocinio légico.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS PARA O CARGO DE PROCURADOR DO LEGISLATIVO:
Personalidade e capacidade - fatos e atos juridicos. Defeitos dos atos juridicos. Obrigacdes e contratos.
DIREITO PROCESSUAL CIVIL: Da jurisdicdo da acdo. Das partes e dos procuradores: legitimacdo para a
causa e para 0 processo; deveres e substituicdo das partes e dos procuradores. Da competéncia interna:
competéncia em razdo do valor e em razdo da matéria. Competéncia funcional; competéncia territorial;
modificacBes da competéncia e declaracdo de incompeténcia; formagdo, suspensao e extincdo do processo.
Da peticao inicial. Da resposta do réu: excecao, contestagéo e reconvencgao. Das provas: depoimento pessoal,
confissdo, prova documental, prova pericial e inspecao judicial. Execugéo para entrega da coisa certa; para
entrega da coisa incerta; execucgao das obrigacfes de fazer e de ndo fazer penhora, avaliacdo, arrematacéao,
adjudicacao e remissao. Execuc¢do contra a Fazenda Publica. DIREITO DO TRABALHO: Contrato individual
de trabalho (urbano e rural): sujeitos, caracteriza¢cdo e modalidades da remuneracao e do salario: salario por
unidade de tempo, por obra e forma mista (tarefa); Parcelas integrativas do salario; Gratificacdo natalina;
Salario minimo: irredutibilidade e garantia, piso salarial, salario maternidade; Licenca paternidade; Salario
familia e sua aplicacdo, condigcbes de percepcdo, causa de dissolucdo do contrato de trabalho: faltas
cometidas pelo empregado e faltas cometidas pelo empregador. Aviso prévio. Estabilidade sindical.
Garantia de emprego. FGTS. Convencao coletiva e acordo coletivo de trabalho. Regras atuais no Brasil. O
direito de greve. Constituicdo Federal de 1988. DIREITO PROCESSUAL DO TRABALHO: Aspectos gerais do
direito processual do trabalho. Aplicagdo subsidiaria ao codigo do processo civil. Processo em geral. Atos.
Termos e prazos processuais. Competéncia da justica do trabalho: em razdo da matéria, em razdo do lugar e
em razdo da pessoa. Dissidios individuais e coletivos: distingdo. Reclamacgédo escrita e verbal: quem pode
ajuizar. Da notificagdo das partes. Das partes no processo trabalhista: capacidade, representacdo e seus
procuradores, 0 "JUS POSTULANDI". Audiéncia: definicdo, significado, procedimento. Arquivamento, revelia,
revelia e confissdo. Excec¢des. Contestacdo. Reconvencdo. Conciliagdo. Provas. Processo de execucdo.
Titulo executivo; competéncia para executar; sentencas exequiveis; liquidagdo da sentenga: por célculos, por
arbitramento e por artigos. Modalidades da execucdo. Penhora. Embargos a execucgdo. Avaliagdo; Praca:
arrematacao, adjudicacao e remissao. Recursos: espécies, hipéteses de cabimento e pressupostos. Calculos
das custas no processo trabalhista. Homologacdo de rescisdo de contrato de empregados estaveis e ndo
estaveis. Mandado de segurancga e acao rescisoéria na justica do trabalho. Simulas do STF e enunciados do
TST. DIREITO PENAL: Crime e contraveng&o. Da impunibilidade penal. Do concurso de pessoas. Dos crimes
contra a fé publica. Dos crimes contra a administracdo publica (crimes praticados por particulares e conceito
de funcionario para o efeito penal). Contrabando e descaminho, crimes contra a ordem tributaria. DIREITO
PROCESSUAL PENAL: Da Acao Penal: Denuncias, queixa (queixa-crime), representa¢éo. Do processo e do
Procedimento: Procedimento de crimes apenados/detencdo. Procedimentos de crimes apenados com
reclusdo. Procedimentos dos processos de competéncia do juri. Organizagdo: Juri; sorteio, conselho de
sentenca. Citagfes e intimagdes. DIREITO CONSTITUCIONAL: Dos principios fundamentais. Dos direitos e
deveres individuais e coletivos. Dos direitos sociais. Da nacionalidade. Da organizag&o. Do estado. Da Unido.
Da administracao publica: Disposicdes gerais. Dos servidores publicos civis. Da organizacdo. Dos poderes:
do poder legislativo: congresso nacional e suas atribuicdes. Da Camara dos Deputados. Do Senado federal.
Dos Deputados e Senadores: Reunifes e comissfes. Do processo legislativo. Do poder executivo: Do
Presidente e vice-presidente da Republica. Da responsabilidade do Presidente da Republica. Do poder
judiciario: Disposi¢cfes gerais. Do supremo tribunal federal. Do superior tribunal de justica. Do ministério
publico. Do Municipio (lei organica municipal). DIREITO ADMINISTRATIVO: Administragcdo Publica: Atividade
administrativa; Os poderes e deveres do administrador publico. Poderes administrativos. Normas
constitucionais sobre a administragdo publica: Disposicfes gerais, estatuto dos servidores publicos do
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municipio. Atos administrativos: Nocdes, elementos, atributos, espécies, validade e invalidade, anulacdo e
revogacao, poder de policia, controle jurisdicional dos atos administrativos, discricionariedade e vinculagao.
Lei 14.133/2021 (das licitacbes) e suas alteracGes. Contrato administrativo: conceito, peculiaridades e
espécies. ATIVIDADE FINANCEIRA DO ESTADO E O DIREITO FINANCEIRO - Necessidades coletivas e o
papel do Estado; O Fendmeno Financeiro. Atividade Financeira do Estado; Setores da atividade financeira
publica; Direito Financeiro e conceito; Relagbes com a Ciéncia das Financas e outros ramos juridicos; As
normas de Direito Financeiro: competéncia legislativa; leis complementares e leis ordinarias; Principios do
Direito Financeiro.

Assinado de forma
NOE CELESTINO digital por NOE

DOS CELESTINO DOS

SANTOS:030478 SANTOS:03047883688
Dados: 2026.06.12

83688 16:29:08 -03'00"
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ANEXO V

ATRIBUICOES DOS CARGOS

CARGO: AGENTE DE SERVICOS GERAIS

| Zelar pela limpeza do Legislativo diariamente;

Il Manter a cozinha limpa e organizada com limpeza dos vasilhames e recipientes;

Il Preparar lanche, café ou outras atividades para atender os servidores e agentes politicos do legislativo;

IV Servir agua, café ou lanche para os vereadores e servidores;

V Participar das reunibes ordinarias, extraordinérias e solene, inclusive reunides de posse do Prefeito, Vice-Prefeito,
Vereadores e Presidente da Camara para atendimento dos vereadores, servidores e demais participantes;

VI Servir agua aos Vereadores nas reunies ordinarias, extraordinarias e solenes;

VIl Atender o Diretor Administrativo do Legislativo bem como ao setor de contabilidade, gabinete da presidéncia e aos
Vereadores;

VIl Auxiliar a portaria do Poder Legislativo;

IX Recolher o lixo diariamente dos banheiros, salas, cozinha, plenario e demais reparticdes;

X Fazer a limpeza diaria das salas, banheiros, dos méveis, portas teto, janelas e outras;

Xl Manter a devida higiene das instalagBes sanitérias e da cozinha; XII. Limpar utensilios, como cinzeiros e objetos de
adornos;

Xl Remover ou arrumar moveis e utensilios;

Xl Solicitar material de copa e cozinha;

XIV Fazer compras ou buscar quaisquer produtos nos comércios onde for designado para atender os setores do
Legislativo;

XV Protocolar correspondéncias nos correios a pedido do Diretor Administrativo do Legislativo e demais setores da
Cémara;

XVI Receber e armazenar os materiais em geral;

XVII Participar de comisséo permanente de licitagdes, controle interno, patriménio ou outras comissfes designadas pelo
Presidente da Camara; XIX. Executar outras atividades solicitadas pelo Presidente da Camara ou determinado em ato
administrativo.

CARGO: ASSISTENTE LEGISLATIVO

| Executar as tarefas determinadas pelo Diretor Administrativo do Legislativo concernentes as atribui¢cdes do cargo e
as atribuicbes gerais do Poder Legislativo, quer de ambito interno quanto externo;

Il Zelar e preservar pela manutencéo dos equipamentos, moveis e utensilios que guarnecem o recinto da Camara;

Il Abrir e fechar as dependéncias da Camara, inclusive nas reunides ordinarias, extraordinarias e solenes, bem como
nas reunifes ou encontros realizados pelos integrantes do Poder Legislativo ou por ocasido da cedéncia do recinto a
terceiros, bem como controlar os requerimentos relativos a cedéncia da Camara nos casos previstos, controlar as chaves;
IV Auxiliar nas promocgdes e eventos dos quais o Poder Legislativo participe;

V Operar maquinas copiadoras;

VI Operar a mesa e o sistema de captacdo e transmissdo audiovisual da Camara Municipal durante a realizacdo de
sessodes e reunides inclusive reunifes solenes;

VIl Solicitar a reparacdo de defeitos em equipamentos eletrdnicos e levar ao conhecimento do superior imediato ou
autoridade competente quaisquer irregularidades relacionadas ao bom funcionamento das atividades legislativas e
administrativas;

VIII Executar circulacdo de papéis, tanto interno quanto externo;

IX Praticar todos os atos e executar todas as tarefas visando um bom atendimento aos integrantes do Legislativo e as
pessoas ligadas a este Poder;

X Atender as demandas dos 6rgdos superiores na sua area de atuagao;

Xl Suporte Geral a Mesa Diretora e aos Vereadores;

Xl Acompanhara as reunifes ordinarias e extraordinarias com suporte aos Vereadores;
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Xl Participara de comissBes permanentes de licitacdes, patrimdnio e outras quando solicitadas pelo Presidente da
Cémara;

XIV Responder a ouvidoria em conformidade com a demanda;

XV Protocolar e processar todos os papeis encaminhados a Camara Municipal;

XVI Guardar e conservar processos, livros e outros documentos oficiais;

XVII Distribuir e controlar o andamento dos processos, segundo a orientacdo do Presidente, Diretor Administrativo do
Legislativo e Secretério do Legislativo;

XVIII Atender os pedidos de remessa de processos e demais documentos aos outros 6rgdos, mediante requisicéo
assinada por quem de direito, registrando devidamente as entradas e saidas em livro préprio;

XIX Prestar informacdes aos interessados sobre o andamento, localizacdo e despachos decisorios exarados em livro
proprio;

XX Escriturar todos os livros e ou fichas de carga e descarga e andamento de papéis e outros documentos sob a sua
guarda;

XXI Executar as atividades da Secretaria da Camara a pedido do Diretor Administrativo do Legislativo ou de superiores
hierarquicos;

XXII Auxiliar as Comiss@es Permanentes, temporarias e especiais da Camara Municipal naquilo que for solicitado;

XXIII Atender as solicitagdes do Presidente da Camara, Diretor Administrativo do Legislativo e superiores hierarquicos;
XXIV Publicar atos do Poder Legislativo diariamente no site da Camara Municipal nos termos da lei Federal e lei
Organica do Municipio, inclusive dados de processos licitatérios, dados contabeis, dados de folha de pagamentos e
demais dados;

XXV Auxiliar os trabalhos do setor contabil, Secretaria da Camara, Gabinete da Presidéncia, setor de patrimonio, setor
de almoxarifado e outros setores;

XXVI. Controlar as entradas e saidas de almoxarifado;

XXVII. Responsabilizar elos bens patrimoniais da Camara Municipal através de incorporagdo, baixa, depreciagéo,
valorizag&o, mantendo o controle periodico;

XXVIII. Fazer levantamento dos bens patrimoniais semestralmente;

XXIX. Fazer as transferéncias de bens patrimoniais imediatamente a sua movimentacao;

XXX. Implantar setores de controle de patriménio do Legislativo;

XXXI. Participar de comissdo permanente de licitagcdes, controle interno, patriménio ou outras comissdes solicitadas pelo
Presidente da Camara;

XXXII. Arquivar documentos do setor contabil inclusive notas de empenhos, requisi¢des, notas fiscais, recibos conforme
orientacdo do Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais;

XXXIII. Controlar a frota do legislativo com controle de combustivel, pecas e manutencao com alimentacao de sistemas
para prestar informacdes ao Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais;

XXXIV. Participar de comisséo permanente de licitagcdes, controle interno, patriménio ou outras comissfes designadas
pelo Presidente da Camara;

XXXV. Outras atribuigBes solicitadas pelo Presidente da Camara ou determinado em ato administrativo.

CARGO: PROCURADOR DO LEGISLATIVO

| Representar o Poder Legislativo, em processo judicial e extrajudicial, independente de procuracéo, nos termos da lei;
Il. Representar o Poder Legislativo, conforme designacdo da Presidéncia e nos limites da Lei;

Ill. Gerenciar as atividades juridicas da advocacia da Camara Municipal;

IV. Promover a uniformizacao da orientacdo juridica entre os setores da Camara Municipal,

V. Expedir orientac8es e notas técnicas referentes a area de atuacao;

VI. Realizar reunifes com a equipe, quando necessario, bem como participar das reunides designadas pela Presidéncia;
VII. Cumprir e zelar as normas contidas na Lei Organica Municipal, Regimento Interno e demais normas atinentes a
administracdo da Camara Municipal;

VIII. Fazer protocolar todos os documentos expedidos e recebidos pelo Legislativo Municipal ligados a sua area de
atuacéo, cuidando para que sejam mantidos cronologicamente arquivados junto a Camara Municipal;

IX. Assessorar juridicamente as atividades da Comissdo Permanente de Licitacdo e as divisfes responsaveis pelas
licitagBes, gestdo de contratos, elaborando os editais de licita¢cdes, minutas de contratos, contratos e demais anexos;

X. Coordenar, supervisionar, revisar editais, minutas de contratos e contratos e demais anexos relativos a licitacdes e
contratos;
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XI. Emitir parecer nos procedimentos licitatorios;

XIl. Atuar em parceria com as demais unidades visando a orientacdo quanto a regularidade juridica dos procedimentos
e dos atos administrativos;

XIll. Executar os métodos e as praticas operacionais de controle interno nos processos de trabalho sujeitos a sua
responsabilidade e manter registro dessa operagdo, comunicando a unidade central do sistema de controle interno a
ocorréncia de ilegalidades ou de irregularidades de que tiverem conhecimento no exercicio de suas atividades;

XIV. Supervisionar os procedimentos legais relativos aos atos administrativos do Poder Legislativo Municipal, inclusive
opinar sobre os procedimentos contabeis, financeiros e controle interno;

XV. Auxiliar a unidade central do sistema de controle interno no monitoramento das recomendacdes por ela expedidas,
bem como no monitoramento das recomendacdes ou determinacfes expedidas pelo Tribunal;

XVI. Elaborar as minutas de Portarias, Decretos e Resolucdes;

XVII. Emitir pareceres juridicos em todos os projetos de lei e projetos de Resolucdo que tramitarem pela Casa Legislativa;
XVIII. Emitir mensalmente relatério de andamento de processos e pendéncias judiciais;

XIX. Assistir as Comissdes Permanentes, temporarias e especiais da Camara Municipal naquilo em que for solicitado;
XX. Acompanhar a elaborag&o do concurso publico quando necessério e processo seletivo para contratacdo temporaria;
XXI. Acompanhar as reunifes ordinarias, extraordinarias e reunides solenes do Legislativo inclusive as reunifes de posse
do prefeito, vice-prefeito, presidente da camara e vereadores;

XXII. Emitir ato de nomeacéo, regulamentacao e outros atos a pedido do Presidente da Camara;

XXIII. Outras atribui¢cdes que Ihe sejam conferidas pela Presidéncia ou determinado em ato normativo.

CARGO: RECEPCIONISTA

I Controlar 0 acesso de pessoas no prédio da Camara Municipal, identificando, autorizando, impedindo e direcionando
a entrada de pessoas;

Il Recepcionar autoridades civis, policiais e religiosas e direciona-las ao setor competente ou autoridade parlamentar;
Il Responder perguntas gerais sobre a organizacao ou direcionar as perguntas para outros funcionarios qualificados a
responder;

IV Processar a correspondéncia recebida (pacotes e mensagens), organizd-las e direciond-las aos respectivos
destinatérios;

V Utilizar o computador e impressoras da recepcao;

VI Vistoriar preventivamente as instalacdes fisicas da Camara, relatando possiveis deficiéncias ao Diretor Administrativo
da Camara;

VII Efetuar telefonemas, atender telefone e transferir chamadas telef6nicas;

VIII Anotar recados de visitantes ou de chamadas telefénicas e transmiti-los aos respectivos servidores destinatarios;
IX Reportar falhas do equipamento telefénico;

X Atuar com ética no exercicio da funcdo: imagem profissional, imagem da organizacao, relacionamento com colegas
e superiores;

XI Manter o controle e a guarda de chaves de portas, cadeados e janelas;

Xl Monitorar o sistema de alarmes e zelar pelo seu perfeito funcionamento;

XIlII Atender as demandas dos 6rgdos superiores na sua area de atuacao;

XIV Abrir e fechar a Camara Municipal diariamente no expediente normal do Legislativo;

XV Servir café e lanche para servidores, vereadores, visitantes e demais;

XVI Tirar cOpias reprograficas para a Camara Municipal;

XVII Participar de reunifes ordinarias, extraordinarias, solenes, inclusive as reunides solenes de posse de Prefeito, Vice-
Prefeito, Vereadores e Presidente da Camara;

XVIII Protocolar e processar todos os papeis encaminhados a Camara;

XIX Participar de comissdo permanente de licitagdes, controle interno, patriménio ou outras comissfes designadas pelo
Presidente da Camara;

XX Realizar outras atividades a pedido do Presidente do Legislativo ou determinado em ato administrativo.
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CARGO: SECRETARIO DO LEGISLATIVO

| Manter organizado o arquivo da secretaria da camara;

Il Administrar a Camara Municipal na auséncia do Diretor Administrativo do Legislativo;

Il Acompanhar as reunides ordinarias, extraordinarias e reunides solene inclusive na posse do prefeito, vice-prefeito,
vereadores e presidente da cAmara;

IV Elaborar atas de reunifes ordinarias e extraordinarias mantendo as arquivadas e assinadas;

V Elaborar atas das reunifes ordinarias, extraordindrias e solenes, inclusive as atas de posse do Prefeito, Vice-Prefeito,
Presidente da Camara e Vereadores, bem como as reunides de comissdes permanentes, temporarias, especiais,
parlamentares de inquérito e processante, e outras reunides;

VI Auxiliar nos trabalhos e reunibes das comissdes permanentes, temporarias, especiais, parlamentares de inquérito e
processante;

VII Abrir e fechar a cAmara nas reunifes ordinarias, extraordinarias e reuniées solenes;

VIII Assessor o presidente e a mesa diretora nas reunides ordinarias, extraordinarias e solenes;

IX Supervisionar os trabalhos do legislativo notificando os setores ao detectar irregularidades;

X Gerenciar processos legislativo e de pessoal;

Xl Controlar a frequéncia de vereadores;

XIl Orientar os arquivos em geral relativos a pessoal, processos licitatério, patrimdnio, contabilidade, tesouraria, controle
interno e almoxarifado;

XIII Publicar pauta da reunido ordinaria e extraordinaria dando ciéncia ao Presidente da Camara e aos Vereadores;
XIV Participar de comissao permanente de licitacdes, controle interno, patriménio ou outras comissdes designadas pelo
Presidente da Camara;

XV Executar outras atribuicées designadas pelo Presidente da Camara ou determinado em ato administrativo.

CARGO: TESOUREIRO

I Assinar juntamente com Presidente da Camara cheques e movimentos bancérios;

Il Receber e depositar, se for o caso as transferéncias e repasse de verbas do Executivo;

Il Programar os pagamentos da Camara nas datas determinadas, evitando o pagamento de multas, juros e corre¢ces
monetarias;

IV Averiguar a regularidade das despesas liquidadas e solicitar diligéncias para a correcéo de irregularidades;

V Emitir guias de recolhimento de valores a quem for de direito;

VI Emitir certiddes a respeito a disponibilidade financeira e a previsdo de dotagao orgamentaria;

VII Dar baixa nos empenhos pagos pelo sistema de tesouraria;

VIII Lancar as receitas mensais;

IX Encerrar a tesouraria até 10° (décimo) dia do més subsequente;

X Auxiliar o setor contabil quando necessario no enceramento dos movimentos mensais;

Xl Assinar a liquidag&o de despesas mediante conferéncia e recebimento de mercadoras ou servigos;

Xl Participar das reunides ordinarias e extraordinarias quando solicitadas pelo Presidente da Camara;

Xl Participar de comissdo permanente de licitagdes, controle interno, patriménio ou outras comissfes designadas pelo
Presidente da Camara;

XIV Executar outras atribuicbes designadas pelo Presidente da Camara ou determinado em ato administrativo.

NOE CELESTINO Assinado de forma digital

DOS por NOE CELESTINO DOS
SANTOS:03047883688

SANTOS:030478836 piqos: 2026.06.12

88 16:29:32 -03'00"'
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ANEXO VI

MODELO DE PROCURACAO

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 inscrigdo no Concurso Publico da Camara Municipal de Santa Margarida,
Edital n° 01/2026, no cargo de , junto a banca organizadora do

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

Local e data: .

Assinatura:

NOE CELESTINOQ Assinado de forma
digital por NOE

DO5 CELESTINO DOS
SANTOS:030478 SANTOS:03047883688

Dados: 2026.06.12
83688 16:29:45 -03'00"
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ANEXO VII

MODELO DE FORMULARIO PARA RECURSO (UM RECURSO POR FOLHA)

Ao
IDEAP — Instituto de Desenvolvimento Social, Empresarial e de Administracdo Publica
Ref.. Recurso Administrativo — Concurso Pablico da Camara Municipal de Santa Margarida, Edital n® 01/2026.

Marque abaixo o item cujo é objeto de recurso:

Edital.
Indeferimento do Pedido de Isen¢do da Taxa de Inscricdo.

Inscrigdes (Erro na grafia do nome e/ou n°® do documento, erro na nomenclatura do cargo e
indeferimento da inscricdo).

[]
[]
[]
[ 1 Erronaidentificacéo do local, sala, data e horario de realizagdo das provas.
[ ] Questdes da Prova Objetiva de Multipla Escolha e Gabarito.

[ 1 Realizacdo das Provas Objetivas de Mdultipla 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 IDENTIFICACAO DO CANDIDATO (Preenchimento obrigatério):

N° de Inscricéo:

Nome:

Cargo:

PREENCHER NO CASO DE RECURSO SOBRE QUESTOES DA PROVA OBJETIVA

NUMERO E DESCRIGAO 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:

NOE CELESTINO DOS Assinado de forma digital por NOE 19

CELESTINO DOS SANTOS:03047883688

SANTOS:03047883688 Dados: 2026.06.12 16:30:09 -03'00"
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ANEXO VIIi

FORMULARIO DE PEDIDO DE ISENCAO DA TAXA DE INSCRICAO

CARGO:

NOME COMPLETO:

NIS — CADUNICO:

INDENTIDADE: CPF:

DADOS RESIDENCIAIS

ENDEREGO PARA CORRESPONDENCIA (RUA, AV, PRAGA, ETC):

N° BAIRRO: CEP: CIDADE/ESTADO:

TELEFONES: () E-MAIL:

DECLARACAO DE HIPOSSUFICIENCIA FINANCEIRA

Declaro, para efeito de solicitacdo de concesséo da isencdo de pagamento de taxa de inscricdo do Concurso
Publico da Camara Municipal de Santa Margarida, que apresento condicao 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 informac¢des e documentacdes apresentadas é de minha
inteira responsabilidade, podendo a Comissdo do Concurso Publico, em caso de fraude, omisséo, falsificacéo,
declaracdo inidénea, ou qualquer outro tipo de irregularidade, proceder ao cancelamento da inscrigcdo 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 inscrigcdo, assumo a responsabilidade pela veracidade das
informacdes prestadas e submeto-me as normas do edital.

*Somente o preenchimento da solicitacéo de Isencdo nédo implica na efetivacdo 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 inscri¢ado.

ASSINATURA DO REQUERENTE

Assinado de forma digital

NOE CELESTINO DOS ,, nok ceLEsTING DOS

SANTOS:030478836 SANTOS:03047883688 20
38 Dados: 2026.06.12 16:30:21

-03'00'
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ANEXO IX

MODELO DE FORMULARIO PARA SOLICJTAC}AO DE CONDICOES ESPECIAIS PARA
REALIZACAO DA PROVA

de de 20

Ao

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

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

Nome:
N°. de Inscrigéo:
Cargo:

Descrigdo da deficiéncia:

Necessidade especial para realizagdo da prova:

Atenciosamente,

(Assinatura do candidato)

NOE CELESTINO DOS Assinado de forma digital por

NOE CELESTINO DOS
SANTOS:0304788368 SANTOS:03047883688 21
3 Dados: 2026.06.12 16:30:38

-03'00'
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ANEXO X

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

pelo paciente com as atribuicbes do cargo de

cédigo internacional da doenca (CID)

MODELO DE FORMULARIO PARA LAUDO MEDICO

conforme Edital n°® 01/2026 da Camara Municipal de Santa Margarida.

Local e Data:

de

de 20

Assinatura do médico:

Nome do médico:

Numero do CRM:

Carimbo do médico:

€ portador da deficiéncia
, sendo compativel a deficiéncia apresentada

disponibilizado no Concurso Publico,

IMPORTANTE: é imprescindivel o nome, assinatura e nimero do CRM do médico especialista na area de

deficiéncia/doenca do candidato, sob carimbo, caso contrario, o atestado néo tera validade.

Assinado de forma digital

NOE CELESTINO DOS o NoE CELESTINO DOS

SANTOS:030478836 SANTOS:03047883688
Dados: 2026.06.12 16:30:52

88

-03'00
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