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ANEXO |

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

EXIGIDOS, E TAXA DE INSCRIGAO.

cOD. VENCIMENT H%ﬁi?A REQUISITOS MINIMOS| TAXA DE
CARGO VAGAS [PCD| O INICIAL SEMANAL EXIGIDOS INSCRICAO

Ensino Médio Completo

1 Assistente Legislativo | 1 R$4.825,90 40H e Conhecimento de R$80,00
Informatica
Bacharel em Ciéncias

2 | Contador 1 R$8.607.47 | 4on |Contabieseregistonol oo, o,

Conselho Regional de

Contabilidade
SUBTOTAL 2
TOTAL DE VAGAS 2
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ANEXO Il
CARGOS, TIPOS DE PROVAS, ESCOLARIDADE, QUANTIDADE DE QUESTOES E PESO.
CARGOS TIPOS DE PROVAS S N°DE | beso
QUESTOES | PONTOS
» Assistente Legislativo | Lingua Portuguesa 10 10 01
Nocoes de Informatica 10 10 01
Conhecimentos Gerais e 10 10 01
Atualidades
Conhecimentos 10 20 02
Especificos
Ensino Médio Completo
» Contador Lingua Portuguesa 10 10 01
Nocdes de Informatica 10 10 01
Raciocinio Logico 10 10 01
Conhecimentos 10 20 02
Especificos
Ensino Superior
Completo
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ANEXO Il
CRONOGRAMA
DATA HORARIO ATIVIDADE LOCAL
Quadro de avisos da Camara Municipal
31/08/2026 17h00min. Publicacéo da integra do Edital | 9€ Trés Pontas/MG, e nos sites
www.institutoideap.org.br e
www.camaratrespontas.mg.gov.br.
31/08/2026 . Publicagao de Extrato do Edital | . Diario Oficial do Estado de Minas
Gerais e no Jornal Correio Trespontano
24 horas pela Internet;
De 08h00min. as , No site www.institutoideap.org.br ou
03/1 1;2026 12h00min. e de reAl?izirtg? ddeoisPeer:IOédoo dr;a::xa Presencial: Praga Prefeito Francisco
09/11/2026 | 13000min. &s 17h00min. quisie o oo %O José de Brito, 82, Centro, Trés
Exceto sabados, ¢ Pontas/MG, CEP: 37.185-074.
domingos e feriados.
Quadro de avisos da Camara Municipal
Divulgacao da lista de pedidos de Trés Pontas/MG, e nos sites
16/11/2026 | A partir das 17h00min. de isencao deferidos ou www.institutoideap.org.br e
indeferidos www.camaratrespontas.mg.gov.br.
24 horas pela Internet;
De 08nh00min. as No site www.institutoideap.org.br ou
17/11/2026 12h00min. e de Prazo para protocplo de Presencial: Pracga Prefeito Francisco
a A . recurso sobre Indeferimento do X . c .
19/11/2026 13h00min. as, 17h00min. Pedido de Isencao José de Brito, 82, Centro, Trés
Exceto sabados, Pontas/MG, CEP: 37.185-074.
domingos e feriados.
Julgamento dos recursos sobre No site www.institutoideap.org.br
30/11/2026 | A partir das 17h00min Indeferimento Pedido de > WWW. ceap org.
~ Area do Candidato
Isencao
. . Periodo de Inscrigdes VIA
03/11/2026 | A partr das 08n00min. ||\ .repNET dos candidatos ao
do dia 03/11/2026 até as L . L .
a : ! concurso publico. No site www.institutoideap.org.br
23h59min. do dia . .
02/12/2026 02/12/2026 Vencimento do boleto dia
03/12/2026
De 08h00min. as , I
12h00min. e de Periodo de Inscrlgoe_s _ _ ] _
03/11/2026 13h00min. as 1.7h00min PRESENCIAIS dos candidatos | Praca Prefeito Francisco José de Brito,
a ) ) ao concurso publico. 82, Centro, Trés Pontas/MG, CEP:
02/12/2026 . Vencimento do boleto dia 37.185-074.
(Exceto sabados,
\ . 03/12/2026
domingos e feriados)
Divulgacao da relagéo de Quadro de avisos da Camara Municipal
15/12/2026 | A partir das 17h00min inscricdes e Listagem de de Trés Pontas/MG, e nos sites

Candidatos que solicitaram
Condicdes Especiais.

www.institutoideap.org.br e
WWW.camaratrespontas.mg.gov.br.
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24 horas pela Internet;
De 08h00min. as

Prazo para protocolo de

No site www.institutoideap.org.br ou

16/1223/2026 12h00min. e de recurso sobre as inscrigoes e Presencial: Praga Prefeito Francisco
18/12/2026 13h00min. as 17h00min. solicitacdo de condigdes José de Brito, 82, Centro, Trés
Exceto sabados, especiais. Pontas/MG, CEP: 37.185-074.
domingos e feriados.
Julgamento recursos sobre as No site www.institutoideap.org.br
05/01/2027 | A partir das 17h00min. inscricdes e solicitacdo de R - " p =
o zC Area do Candidato
condicbes especiais.
Divulgagdo da Planiha | AUeG0C8 S0en C8 e s
05/01/2027 | A partir das 17h00min. indicando o local e horario de Lo T
; o www.institutoideap.org.br e
realizagac das Provas www.camaratrespontas.mg.gov.br
Objetivas de Multipla Escolha. : e
10/01/2027 ) Realizagao da Prova Objetiva Local e horario de realizagao: a
de Muiltipla Escolha. divulgar dia 05/01/2027
. ~ . Quadro de avisos da Camara Municipal
Divulgagao dos gabaritos da ~ .
11/01/2027 | A partir das 17h00min. | Prova Obijetiva de Multipla de Trés Pontas/MG, e nos sites
www.institutoideap.org.br e
Escolha
www.camaratrespontas.mg.gov.br.
24 horas pela Internet;
12/01/2027 De 08h00min. as Prazo para protocolo de No site www.institutoideap.org.br ou
a 12h00min. e de recurso sobre os gabaritos da Presencial: Praca Prefeito Francisco
14/01/2027 13h00min. as 17h00min. Prova Objetiva de Multipla José de Brito, 82, Centro, Trés
Exceto sabados, Escolha. Pontas/MG, CEP: 37.185-074.
domingos e feriados.
Divulgagao do julgamento dos
recursos sobre os gabaritos da | Quadro de avisos da Camara Municipal
26/01/2027 | A partir das 17h00min. Prova Objetlya de Multlpla de Tres_Por_wtas/_MG, e nos sites
Escolha, Divulgacéo do www.institutoideap.org.br e
Gabarito Oficial e Divulgagao www.camaratrespontas.mg.gov.br.
do Resultado Provisorio.
24 horas pela Internet;
De O8h0(_)mm. as Prazo para protocolo de No site www.institutoideap.org.br ou
27/01/2027 12h00min. e de — - -
a 13n00min. as recurso sobrg 9 _Resultado Presen,mal. Pr.aga Prefeito FrancAzlsco
29/01/2027 17h00min E-xceto Provisorio. José de Brito, 82, Centro, Trés
. o Pontas/MG, CEP: 37.185-074.
sabados, domingos e
feriados.
Julgamento dos Recursos No site www.institutoideap.org.br
05/02/2027 | A partir das 17h00min. | sobre o Resultado Provisério. > WWW. aeap.org.
Area do Candidato
. ~ Quadro de avisos da Camara
Dm‘:‘gglagzgn?gvie:utl;ago Municipal de Trés Pontas/MG, e nos
05/02/2027 | A partir das 17h00min P sites www.institutoideap.org.br e

homologacao pelo Vereador
Presidente.

www.camaratrespontas.mg.gov.br.
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ANEXO IV

CONTEUDO PROGRAMATICO - PROVAS OBJETIVAS DE MULTIPLA ESCOLHA

CARGO DE NiVEL ENSINO MEDIO COMPLETO

e Assistente Legislativo |

LINGUA PORTUGUESA PARA O CARGO DE NIVEL ENSINO MEDIO COMPLETO: Leitura e Literatura
Infantil e Juvenil; Diferencas entre padrdes 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 producao de texto; O texto como unidade de sentido:
mecanismos de coesao e fatores de coeréncia; A formacéao de leitores e produtores de texto; Analise e reflexao
sobre o uso da lingua; Fonologia: Conceitos basicos; Classificagdo dos fonemas; Silabas; Encontros
Vocalicos; Encontros Consonantais; Digrafos; Diviséo silabica; Ortografia (regras do novo acordo ortografico):
Conceitos basicos; Acentuagéo: Conceitos basicos de acordo com a Nova Norma Ortografica; Acentuacao
tébnica; Acentuacao grafica; Aspectos genéricos das regras de acentuacao; 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
Composicao; Prefixos; Sufixos; Tipos de Composicao; Estudo dos Verbos Regulares e Irregulares; Classe de
Palavras; Sintaxe: Termos Essenciais da Oragao; Termos Integrantes da Oracdo; 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 O CARGO 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: manipulagao de janelas, programas
e arquivos; instalagéo e desinstalacdo de programas; principais utilitarios; telas de controle e menus tipicos;
mecanismos de ajuda; mecanismos de busca. Editores de texto: formatacdo, configuracdo de paginas,
impressao, titulos, fontes, tabelas, corretores ortograficos, manipulagao de figuras, cabegalhos, rodapés,
anotagdes e outras funcionalidades de formatagéo. Manipulagéo de arquivos: leitura e gravagao; controle de
alteragdes; uso de senhas para proteg¢do. Formatos para gravagao. Mala direta. Macros. Impressao. Criacao
e manipulagéo de formularios. MS Word 2007 BR ou superior. Planilhas: criagdo, manipulagado de dados,
férmulas, copia e recorte de dados, formatacdo de dados e outras funcionalidades para operagao.
Manipulagcdo de arquivos: leitura e gravagdo. Macros. Impressao. Importacdo e exportagcdo de dados.
Protecao 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; ameacgas; uso de senhas e
criptografia; tokens e outros dispositivos de seguranga; senhas fracas e fortes. Navegadores (browsers) e
suas principais funcdes. Sites e links; buscas; salva de paginas. Google Chrome. Firefox. Internet Explorer.
E-mail: utilizagao, caixas de entrada, enderecgos, cépias e outras funcionalidades. Transferéncia de arquivos
e dados: upload, download, banda, velocidades de transmissido. FTP. Webmail. Conexao de computadores
em rede: Wi-Fi, rede local, caracteristicas e aplicagdes.
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CONHECIMENTOS GERAIS E ATUALIDADES PARA O CARGO DE NIiVEL ENSINO MEDIO COMPLETO:
Atualidades; Fatos e noticias locais, nacionais e internacionais, em meios de comunica¢gao 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. Histéria, Geografia
e Ciéncias de 1° e 2° grau.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS PARA O CARGO DE ASSISTENTE LEGISLATIVO I: Poder Legislativo
Municipal: organizagcao, competéncias constitucionais, funcdes legislativa, fiscalizadora, administrativa e
julgadora; Mesa Diretora, Presidéncia e Comissbes Legislativas. Processo Legislativo Municipal: espécies
normativas municipais (Emenda a Lei Organica, Lei Complementar, Lei Ordinaria, Decreto Legislativo e
Resolugdo); iniciativa, tramitagdo, discussao, votagdo, aprovagdo, sang¢do, veto e promulgacdo das
proposicdes; projetos de lei, requerimentos, indicacbes, mocbes, pareceres e emendas; Lei Organica
Municipal e Regimento Interno da Camara Municipal. Secretaria Legislativa: organizagao e funcionamento da
Secretaria Legislativa; elaboracao, redacao e arquivamento de atas de sessdes ordinarias, extraordinarias,
solenes, de posse e de reunibes de comissoes; elaboracao de pautas e expedientes; controle de frequéncia
de vereadores; gestao, protocolo, tramitagdo, guarda e arquivamento de documentos publicos. Sessdes
Legislativas: convocagdo, instalacdo, quérum, deliberagdo e procedimentos das sessbes ordinarias,
extraordinarias, solenes e especiais. Comissdes Legislativas: constituicdo, funcionamento e competéncias
das comissdes permanentes, temporarias, especiais, parlamentares de inquérito e processantes; elaboracgio
de pareceres e acompanhamento dos trabalhos legislativos. Administracao Publica: principios constitucionais
da Administracdo Publica; administracdo direta e indireta; atos administrativos; poderes e deveres do
administrador publico; agentes publicos. Gestao Documental e Arquivologia: classificagdo, temporalidade,
conservagao, preservacao e destinagdo de documentos; arquivos fisicos e digitais. Licitagbes e Contratos
Administrativos: principios, modalidades, fases do processo licitatério, 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, inventarios,
controle de bens e materiais, almoxarifado e no¢des de controle interno no Poder Legislativo. Transparéncia
e Acesso a Informacgao: publicidade dos atos administrativos, transparéncia publica e Lei de Acesso a
Informacéo. Redacéao Oficial: elaboragao de oficios, memorandos, atas, certiddes, declaracoes, relatérios e
demais documentos oficiais, observadas as normas do Manual de Redagéo da Presidéncia da Republica.

CARGO DE NIVEL ENSINO SUPERIOR COMPLETO

e Contador

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 produgao; 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 formagao de leitores e produtores de texto; Analise e reflexao
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; Acentuacao
tébnica; Acentuacao grafica; Aspectos genéricos das regras de acentuacao; 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 formagao das palavras; Derivagao e
Composicao; Prefixos; Sufixos; Tipos de Composigcao; Estudo dos Verbos Regulares e Irregulares; Classe de
Palavras; Sintaxe: Termos Essenciais da Oragdo; Termos Integrantes da Oragado; Termos Acessorios da
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Oracéo; Periodo; Sintaxe de Concordancia; Sintaxe de Regéncia; Sintaxe de Colocacgao; Fungdes e Empregos
das palavras “que” e “se”; Sinais de Pontuacao; Problemas Gerais da Lingua Culta: O uso do hifen; O uso da
Crase; Interpretagao 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.

NOGCOES DE INFORMATICA PARA O CARGO DE NIiVEL 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 padrdes e caracteristicas. Arquivos PDF. Sistema operacional Windows: manipulagéo de janelas,
programas e arquivos; instalacdo e desinstalacao de programas; principais utilitarios; telas de controle e
menus tipicos; mecanismos de ajuda; mecanismos de busca. Editores de texto: formatacao, configuracao de
paginas, impressao, titulos, fontes, tabelas, corretores ortograficos, manipulagdo de figuras, cabecalhos,
rodapés, anotagbes e outras funcionalidades de formatagdo. Manipulagdo de arquivos: leitura e gravagao;
controle de alteragcbes; uso de senhas para protecdo. Formatos para gravacdo. Mala direta. Macros.
Impressao. Criacdo e manipulagdo de formularios. MS Word 2007 BR ou superior. Planilhas: criagao,
manipulacado de dados, formulas, copia e recorte de dados, formatacdo de dados e outras funcionalidades
para operacao. Manipulagcido de arquivos: leitura e gravagcao. Macros. Impressao. Importacéo e exportagcio de
dados. Protecdo de dados e planilhas. MS Excel 2007 BR ou superior. Internet: conceitos gerais e
funcionamento. Enderegamento de recursos. Navegacgao 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 funcoes. Sites e links; buscas; salva de paginas. Google Chrome. Firefox. Internet
Explorer. E-mail: utilizagdo, caixas de entrada, enderegos, cépias e outras funcionalidades. Transferéncia de
arquivos e dados: upload, download, banda, velocidades de transmissdo. FTP. Webmail. Conexado de
computadores em rede: Wi-Fi, rede local, caracteristicas e aplicagdes.

RACIOCINIO LOGICO PARA O CARGO DE NIiVEL ENSINO SUPERIOR COMPLETO: Nogdes basicas da
I6gica matematica: proposi¢des, conectivos, equivaléncia e implicagdo l6gica, argumentos validos, problemas
com tabelas e argumentacdo. Linguagem dos conjuntos: Notac&o e representacdo de conjuntos; Elementos
de um conjunto e relacdo de pertinéncia; Igualdade de conjuntos; Relagdo de inclusdo; Subconjuntos;
Conjunto unitario; Conjunto vazio; Conjuntos das partes; Formas e representacdes de conjuntos; Conjunto
finito e infinito; Conjunto universo; Operagdes com conjuntos; Unido. Operagbes de adigao, subtragao,
multiplicac&o, divisdo, potenciacdo e radiciagdo. Numeros decimais. Valor absoluto. Propriedades no conjunto
dos numeros naturais. Decomposi¢cao de um nimero natural em fatores primos. Multiplos e divisores, maximo
divisor comum e minimo multiplo comum de dois numeros naturais. Verdades e Mentiras: resolugcao de
problemas. Sequéncias (com numeros, com figuras, de palavras). Analise combinatdria e probabilidade.
Problemas envolvendo raciocinio logico.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS PARA O CARGO DE CONTADOR: Conceito, objeto e regime; Campo
de aplicacao; Controle, registro e pagamento de restos a pagar e de despesas de exercicios anteriores.
Tratamento contabil relativo as despesas de exercicios anteriores. Receita e despesa publica: conceitos,
classificagao, estagios e legislagao; Orgamento Publico: conceitos e principios. Orgamento publico no Brasil;
Ciclo orcamentario. Orgamento-Programa. Planejamento no Orgamento Programa; Planejamento no
Orgamento-Programa. Orgamento na constituicdo LDO, LOA e PPA; Tipos de Créditos Orgamentarios; Contas
dos Balangos Orgamentario, Financeiro e Patrimonial; Entradas e Saidas Extra orgamentarias.
Superveniéncias e insubsisténcias ativas e passivas; Adiantamentos: conceito, concessao, aplicagéo e
comprovagao; Sistemas de contas: orgamentario, financeiro e patrimonial. Plano de Contas: caracteristicas
fundamentais, codificacdo da receita e da despesa, fungéo das contas e escrituragao; Balancetes periddicos.
Balangos: orgamentario, financeiro, patrimonial e demonstragédo das variagbes patrimoniais (Balango e
Demonstragdes exigidas pela lei 4320, de 17 de margo de 1964 e alteragbes); Programacgao e controle de
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recursos orgamentarios e financeiros; Contabilizacdo de contratos; Lei Federal n°® 4.320, de 17/03/64 e
alteragdes (Normas Gerais de Direito Financeiro para Elaboragéo e Controle dos Orgamentos e Balangos da
Unido, Estados e Municipios); Portaria MPS N. 916 de 15/07/2003 e suas alteragdes (Aprova o Plano de
Contas, o Manual das Contas, os Demonstrativos e as Normas de Procedimentos Contabeis aplicados aos
Regimes Préprios de Previdéncia Social — RPPS); Lei Complementar n° 101, de 04/05/2000 (Lei de
Responsabilidade Fiscal); Lei n°® 10.028, de 19/10/2000 (Lei de Crimes Fiscais).
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ANEXO V

ATRIBUICOES DOS CARGOS

CARGO: ASSISTENTE LEGISLATIVO |

Descrigao sintética: compreende os cargos, cujas atribuicbes abrangem orientacdo, coordenagéo e execugao de
tarefas de apoio técnico-legislativo, desenvolvendo atividades que requeiram maior grau de autonomia e que envolvam
coordenagao e supervisao.

Atribuigdes tipicas:

- Lavrar os termos de posse do Prefeito, Vice-Prefeito e Vereadores, bem como a extingdo dos respectivos mandatos,
quando for o caso;

- transcrever e arquivar as Declaragdes de Bens do Prefeito, Vice-Prefeito e Vereadores por ocasido da posse e do
término dos mandatos;

- manter atualizados os livros de presenga dos Vereadores, Tema Livre, Explicagbes Pessoais e Comissodes
Permanentes;

- manter atualizado cadastro de autoridades e entidades, com os respectivos enderecos e telefones;

- auxiliar no protocolo oficial das sessdes solenes e oficiais;

- encaminhar pedidos e solicitacbes de materiais a area competente;

- elaborar oficios, controlar a expedi¢ao e o recebimento da correspondéncia da Camara em sua area;

- receber, protocolar e encaminhar as unidades correspondentes, os documentos que devem tramitar pela Camara;

- manter organizado e atualizado o sistema de arquivos necessarios a pronta consulta, adotando providéncias para sua
seguranga e manutengao;

- atender as solicitagdes de retiradas de processos e/ou documentos do arquivo, mediante requisicdo das pessoas
legalmente interessadas, bem como controlando suas saidas e devolugdes;

- abrir e encerrar os livros da Camara Municipal;

- preparar as atas das sessoes ordinarias, extraordinarias e solenes e transcrevé-las em registros proprios;

- expedir convocagodes, controlar os prazos das comissdes e relatores, mantendo seus Membros e Presidentes
informados, prestando a cooperagao que necessitarem;

- anotar, em livro préprio, as questdes de ordem levantadas em Plenario e que tenham sido fixadas como precedente
regimental;

- conferir os textos das leis a serem publicadas bem como os respectivos autdégrafos, comunicando as irregularidades
observadas;

- realizar atividades de apoio legislativo as comissdes e aos vereadores;

- formalizar e expedir os atos relativos ao Processo Legislativo;

- elaborar oficios de encaminhamento de proposituras, projetos de lei, resolugdes, decretos legislativos e demais atos
devidamente aprovados, aos setores competentes;

- mediante solicitacdo dos vereadores em Plenario, com a devida aprovagao regimental, ou das comissdes, elaborar
indicacdes e requerimentos, bem como outras matérias de carater legislativo;

organizar e manter, sob sua guarda, copia de toda matéria legislativa apresentada pelo Presidente, Vereadores e
Comissoes , em pastas préprias e individuais;

digitar textos, documentos, tabelas e outros originais;

- operar microcomputador, utilizando programas basicos e aplicativos, para incluir, alterar e obter dados e informagdes,
bem como consultar registros;

- arquivar processos, leis, publicagdes, atos normativos e documentos diversos de interesse da Camara e dos
Vereadores, segundo normas preestabelecidas;

- receber, conferir e registrar a tramitagdo de papéis, fiscalizar o cumprimento de normas referentes a protocolo;

- participar ou desenvolver estudos, levantamentos, planejamento e implantagdo de servigos de rotinas de trabalho;

- redigir ou participar da redacao de anteprojetos de resolucdes, decretos legislativos, mogdes, pareceres, relatdrios,
documentos legais e outros, mediante solicitagéo;
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- revisar requerimentos, indicagdes, pedidos de providéncias e outros documentos apresentados pelos Vereadores;
- digitar, conferir ou supervisionar a digitagdo de documentos apresentados pelos Vereadores e aprovados pelo
Plenario;

- realizar outras atribuicbes compativeis com sua especializagao profissional.

CARGO: CONTADOR

Descrigao sintética: compreende os cargos que se destinam a planejar, coordenar e executar os trabalhos de analise,
registro e pericias contabeis, estabelecendo principios, normas e procedimentos, obedecendo as determinagbes de
controle externo para permitir a administragdo dos recursos patrimoniais e financeiros da Camara, orientar,
supervisionar e executar a contabilizagao financeira, orgamentaria e patrimonial da Camara, assinar empenhos para
recebimento dos recursos da Camara, emitir cheques e, assina-los com o Presidente da Camara, fazer os pagamentos.

Atribuicdes tipicas:

- organizar os servigos de contabilidade da Camara que abrangem o plano de contas, o conjunto de livros e
documentos e a metodologia de escrituragdo, para possibilitar informacgdes para o controle contabil e orgamentario;

- coordenar a analise e a classificagao contabil dos documentos comprobatérios das operacdes realizadas, de natureza
orgamentaria ou ndo, de acordo com o plano de contas da Camara;

- preparar empenhos e os demonstrativos contabeis;

- acompanhar a execugao or¢camentaria da Camara, examinando empenhos de despesas em face da existéncia de
saldo das dotacoes;

- controlar os trabalhos de analise e conciliagdo de contas, conferindo saldos, localizando e retificando possiveis erros,
para assegurar a corregao das operagdes contabeis;

- elaborar os balancetes;

- elaborar o balango geral, bem como outras demonstragdes contabeis, para apresentar resultados totais ou parciais da
situagao patrimonial da Camara;

- coordenar a elaboracgao de balangos, balancetes, mapas e outras demonstragdes financeiras consolidadas da
Cémara;

- assinar os balangos, balancetes e outros documentos de apuragéo contabil e financeira da Camara Municipal;

- estudar e implantar controles que auxiliem os trabalhos de auditorias interna e externa;

- organizar relatérios sobre a situagao financeira e patrimonial da Camara, transcrevendo dados e emitindo pareceres;
- arquivar os documentos contabeis;

- controlar a movimentacao de recursos, fiscalizando o ingresso de receitas, fazer o de pagamento de obrigagdes a
terceiros, os saldos em caixa e as contas bancarias;

- assinar o empenho de repasse de recursos da Camara;

- assinar cheques em conjunto com o Presidente da Camara;

- preparar a proposta parcial para o orgamento da Camara;

- providenciar a publicacdo dos atos que a exigem;

- acompanhar a execugao de contratos, para fins contabeis;

- assessorar as Comissdes quanto ao orgamento e a contabilidade;

- participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area de atuagao;

- realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializacéo.
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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 Trés Pontas, 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: .

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 Trés Pontas, Edital n°® 01/2026.

Marque abaixo o item cujo é objeto de recurso:

Edital.
Indeferimento do Pedido de Isengéo da Taxa de Inscricdo.

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

Erro na identificagdo do local, sala, data e horario de realizagédo das provas.

Questdes da Prova Objetiva de Multipla Escolha e Gabarito.

Realizagdo das Provas Objetivas de Multipla Escolha e Prova de Titulos, quando houver.
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 Inscrigéao:

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 Vil

FORMULARIO DE PEDIDO DE ISENGAO DA TAXA DE INSCRIGAO

CARGO:

NOME COMPLETO:

NIS — CADUNICO:

INDENTIDADE: CPF:

DADOS RESIDENCIAIS

ENDEREGO PARA CORRESPONDENCIA (RUA, AV, PRAGA, 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 Trés Pontas, que apresento condigdo 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 informagdes e documentagdes apresentadas € de minha
inteira responsabilidade, podendo a Comissdo do Concurso Publico, em caso de fraude, omissao, falsificagao,
declaracédo inidénea, 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 inscrigdo, 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 Trés Pontas/MG.

Nome:
N°. de Inscrigao:
Cargo:

Descricao da deficiéncia:

Necessidade especial para realizagdo da prova:

Atenciosamente,

(Assinatura do candidato)

14




CAMARA MUNICIPAL DE TRES PONTAS/MG oS
- Edital de Concurso Puiblico n° 01/2026 /Aot

 rhEs PONTA -
: IDEAP !

Organizagao: IDEAP - Instituto de Desenvolvimento Social, v
Empresarial e de Administragao Publica V4

ANEXO X

MODELO DE FORMULARIO PARA LAUDO MEDICO

Atesto para os devidos fins que o Sr. (a) é portador da deficiéncia
codigo internacional da doenga (CID) , sendo compativel a deficiéncia apresentada
pelo paciente com as atribuigbes do cargo de disponibilizado no Concurso Publico,

conforme Edital n°® 01/2026 da Camara Municipal de Trés Pontas.

Local e Data: , de de 20

Assinatura do médico:

Nome do médico:

Numero do CRM:

Carimbo do médico:

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

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