CAMARA MUNICIPAL DE TIMOTEO
ESTADO DE MINAS GERAIS
EDITAL DE CONCURSO PUBLICO N° 001/2007

CONCURSO PUBLICO DE PROVAS E TITULOS PARA
PROVIMENTO DE CARGOS NO QUADRO DE PESSOAL DA
CAMARA MUNICIPAL DE TIMOTEO-MG.

A Céamara Municipal de Timoéteo torna publico que estardo abertas,
no periodo a seguir indicado, inscricbes ao Concurso Publico de
Provas e Titulos para provimento dos cargos no seu Quadro de
Pessoal discriminados no Anexo |, nos termos da legislacédo
pertinente e das normas estabelecidas neste Edital.

O Concurso Publico sera acompanhado por uma Comissdo de
Concursos que sera criada por meio de Portaria do Sr. Presidente
da Camara.

1. DAS ESPECIFICACOES DOS CARGOS E OUTROS DADOS

1.1. Cargos: o concurso destina-se ao provimento de cargos vagos,
dos que vagarem ou forem criados na sua vigéncia, e da formacao
de cadastro de reserva. O nimero de vagas, o grau de escolaridade
exigido, vencimento, carga horaria e valor da inscricdo sdo 0s
constantes do Anexo I, parte integrante deste Edital.

1.2. Local de trabalho: Camara Municipal.

1.3. Jornada de trabalho: conforme discriminada no Anexo | ou
jornada especial definida em regulamentacao especifica.

1.4. Regime Juridico: os candidatos aprovados no concurso, apos
sua nomeacdo para a Camara Municipal de Timoteo, terdo suas
relacdes de trabalho regidas pelo Estatuto dos Servidores Publicos
Municipais, Lei Organica do Municipio de Timéteo e Planos de
Cargos e Salarios da Camara Municipal de Timéteo.

1.5. AtribuicGes dos cargos: Anexo IV.

2. DAS CONDICOES PARA INSCRICAO



2.1. Ser brasileiro nato ou naturalizado, ou cidadao portugués, a
guem foi deferida a igualdade nas condi¢cGes previstas no § 1° do
art. 12 da Constituicdo da Republica.

2.2. Declarar, no Regquerimento de Inscricdo, que atende as
condicBes exigidas e se submete as exigéncias contidas neste
Edital.

3. DAS CONDICOES PARA POSSE

3.1. Ser brasileiro nato ou naturalizado, ou portugués amparado
pela reciprocidade de direitos advinda da legislac&o especifica.

3.2. Estar em dia com as obrigacdes eleitorais.

3.3. Estar em dia com as obrigacOes militares, se do sexo
masculino.

3.4. Ter, na data da posse, 0s requisitos exigidos para o provimento
do cargo.

3.5. N&o registrar antecedentes criminais e encontrar-se em pleno
exercicio de seus direitos civis e politicos.

3.6. Nao ter sofrido, no exercicio de funcéo publica, penalidade por
pratica de atos desabonadores.

3.7. Ter, na data da nomeacdo, a idade minima de 18 anos
completos.

3.8. Declarar que nédo é aposentado por invalidez.

3.9. Gozar de boa saude fisica e mental e ter capacitacdo fisica
para o exercicio do cargo.

4. DA EFETIVACAO DA INSCRICAO

4.1. O candidato devera tomar conhecimento de todos 0s requisitos
exigidos no Edital que rege este concurso e na legislacéo
pertinente, antes de realizar sua inscricdo, evitando Onus
desnecessarios.



4.2. A inscricdo e emissao de boleto para pagamento em agéncia
bancaria somente sera realizada VIA INTERNET pelo sitio
eletronico www.imam.org.br, (clicar Concursos em
Andamento/Camara Municipal de Timéteo-MG/Inscricdo on line), a
partir das 10h00 do dia 05/12/07 até as 24h00 do dia 19/12/07
horario de Brasilia.

A Camara de Timoteo disponibilizara, nos Centros de Atencédo ao
Cidadéo - CAC's, do Cachoeira do Vale, Centro sul, Centro norte e
Limoeiro, microcomputadores ao candidato que n&o tiver acesso a
internet para o preenchimento do requerimento de inscricdo e
impressdo do boleto de pagamento, no horario de 07 OOH as 18
OOH de segunda a sexta-feira.

4.2.1. O pagamento da taxa de inscricdo devera ser efetivado, em
qualquer agéncia bancdria em seu horario normal de
funcionamento, até o dia 21/12/07.

4.2.2. Nao sera vdlida a inscricdo via Internet cujo pagamento seja
realizado em desacordo com a forma e o prazo previsto no item 4.2.
e4.2.1.

4.2.3. E de exclusiva responsabilidade do candidato a exatiddo dos
dados cadastrais informados no Requerimento de Inscricdo, via
Internet.

4.2.4. A Camara Municipal de Timéteo e a organizadora do
concurso nao se responsabilizam por solicitagdo de inscrigdo via
Internet ndo recebida por motivo de ordem técnica dos
computadores, falhas de comunicacdo, congestionamento das
linhas de comunicagcdo, bem como outros fatores de ordem técnica
gue impossibilitem a transferéncia de dados.

4.2.5. Qualguer duvida guanto ao procedimento ou dificuldade, o
candidato devera entrar em contato com o IMAM pelo telefone 0XX
(31) 3324-7076 de 09:00 as 17:00 horas, exceto aos sabados,
domingos e feriados.

4.2.6. A inscricdo via Internet somente sera concretizada se
confirmado o pagamento da taxa de inscricao.

4.2.7. O comprovante de pagamento do candidato serd o boleto,
devidamente quitado.



4.2.8. O Manual do Candidato podera ser impresso pelo candidato,
via Internet.

4.3. Outras informac0des referentes a inscricao:

4.3.1. A Camara Municipal de Timoéteo e o IMAM ndo se
responsabilizam por quaisquer atos ou fatos decorrentes de
informacdes e endereco incorretos ou incompletos fornecidos pelo
candidato.

4.3.2. Nao havera inscricdo condicional, via fac-simile, e/ou
extemporanea.

4.3.3. O candidato devera declarar no ato da inscricdo, que possuli
0S pré-requisitos exigidos para o cargo a que concorre.

4.3.4. O candidato somente podera concorrer a uma das vagas
apresentadas neste Edital de concurso.

4.3.5. Efetivada a inscricdo, ndo sera aceito pedido para alteracéo
de opcéao de cargo.

4.3.6. Caso o candidato, no periodo de inscricdo, queira optar por
outro cargo devera realizar nova inscricdo apresentando termo de
desisténcia da inscricdo anteriormente feita, sob pena de anulacao
das duas.

4.3.7. Verificada, a qualquer tempo, que a solicitacdo de inscricdo
nado atende a todos os requisitos fixados no Edital, serd ela
cancelada.

4.3.8. Qualquer informacéao falsa ou inexata por parte do candidato
no Requerimento de Inscricdo, implicard na perda de todos os
direitos ao concurso, apurada que seja, a qualgquer época.

4.3.9. O valor da taxa de inscricdo ndo sera devolvido ao candidato,
salvo nas hipéteses de anulacdo ou de nao realizacdo do concurso.

4.3.10.A inscricdo do candidato implicara o conhecimento e
aceitacao das normas e condicOes estabelecidas neste Edital, sobre
as quais ndo podera alegar desconhecimento.



4.3.11.0 candidato € responsavel pelas informacdes prestadas no
Requerimento de InscricAo, arcando 0 mesmo com as
consequéncias de eventuais erros no preenchimento daquele
documento.

4.3.12.0 candidato recebera pelos Correios, no endereco indicado
no Requerimento de Inscricdo, o Cartdo de Inscricdo contendo o
local, dia e horario de realizacdo das provas. No caso do nao
recebimento do Cartdo até o dia 20/01/08 ou receber com
incorrecdes ou defeitos materiais o candidato devera entrar em
contato com o IMAM, pelo telefone 0XX (31) 3324-7076, nos dias
21 e 22 de janeiro de 2008 no horario de 09:00 as 17:00 H para
obter as informac¢des necessarias sobre o local, data e horario de
realizacdo das provas e/ou retificar o Cartao.

4.3.13.E obrigacdo do candidato conferir, no Cartdo de Inscri¢&o:
seu nome, o numero do documento utilizado para inscricdo e o
cargo. Os eventuais erros de digitacdo ocorridos no nome do
candidato e no numero do documento utilizado para inscricdo, serao
anotados pelo Fiscal de Sala, no dia, no horario e no local de
realizacdo de sua prova.

4.3.14.0utras informacdes referentes a este concurso poderao ser
obtidas pelo telefone do IMAM 0XX (31) 3324-7076 de 09 00 as 17
00 horas, exceto aos sabados, domingos e feriados, ou pelo site
www.imam.org.br

5. DAS VAGAS RESERVADAS A CANDIDATOS PORTADORES
DE DEFICIENCIA

5.1. As pessoas portadoras de deficiéncia é assegurado o direito de
se inscreverem no presente Concurso Publico, em cargos cujas
atribuicbes sejam compativeis com a deficiéncia de que séao
portadoras, para as quais serao reservadas 5% (cinco por cento)
das vagas de cada cargo oferecidas neste concurso.

5.2. Consideram-se deficiéncias que asseguram ao candidato o
direito de concorrer as vagas reservadas, aquelas identificadas nas
categorias contidas no Artigo 4° do Decreto Federal n° 3298/99.

5.3. O 1° (primeiro) provimento do cargo, por candidato classificado
portador de deficiéncia devera ocorrer quando da 102 (décima) vaga
de cada cargo contemplado neste Edital. As demais admissdes



ocorrerdo na 302 (trigésima) vaga, na 502 (quinquagésima) vaga e
assim por diante, durante o prazo de validade deste Concurso
Plblico. Para tanto sera convocado candidato portador de
deficiéncia melhor classificado no cargo.

5.4. O candidato portador de deficiéncia devera declarar sua
condicédo de deficiéncia e enviar, via Correios com AR por meio de
SEDEX ou carta registrada, para a rua Célia de Souza, 55, no bairro
da Sagrada Familia, Belo Horizonte, Minas Gerais, CEP. 31.030-
500, postada até a data de encerramento das inscricbes, laudo
meédico atestando a espécie e o grau ou nivel da deficiéncia com
expressa referéncia ao codigo correspondente da Classificacdo
Internacional de Doenca-CID, provavel causa da deficiéncia e
solicitacdo, se for o caso, de procedimento diferenciado para se
submeter as provas e demais atos pertinentes ao concurso. O
candidato que ndao fizer tal solicitacdo tera o mesmo tratamento
oferecido aos demais candidatos.

5.5. O candidato portador de deficiéncia que necessitar de tempo
adicional para realizacdo da prova, devera requeré-lo no ato da
inscricdo, com justificativa acompanhada de parecer emitido por
especialista da é&rea de sua deficiéncia, seguindo mesmo
procedimento indicado no item 5.4, deste Edital.

5.6. A solicitagcdo de condicdes especiais para a realizacdo das
provas estard sujeita a apreciacdo e deliberacdo da Comissao de
Concurso, observada a legislacao especifica.

5.7. Na falta do laudo médico ou das informacdes indicadas no item
5.4 o Requerimento de InscricAo sera processado como de
candidato ndo portador de deficiéncia, mesmo que declarada tal
condicdo, ndo podendo o candidato alegar posteriormente esta
condicdo, para reivindicar a prerrogativa legal.

5.8. O candidato portador de deficiéncia devera atender a todos o0s
itens especificados neste Edital.

5.9. O candidato portador de deficiéncia resguardadas as condicdes
especiais previstas neste Edital, participara do concurso em
igualdade de condi¢cdes com os demais candidatos, no que se
refere ao conteddo das provas, a avaliagdo e aos critérios de
aprovacao, ao dia, horario e local de aplicacdo das provas, e a nota
minima exigida para os demais candidatos.



5.10. Na falta de candidatos habilitados para as vagas reservadas a
portadores de deficiéncia, as mesmas serdo preenchidas pelos
demais concursados, com estrita observancia da ordem
classificatoria.

5.11. O local da realizacdo das provas devera oferecer condicGes
de acessibilidade aos candidatos portadores de necessidades
especiais, segundo as peculiaridades dos inscritos, contando,
também, com indicacdes seguras de localizacdo, de modo a evitar
gue esses candidatos venham a ser prejudicados.

5.12. O candidato sera submetido, quando convocado, a Pericia
Médica realizada por junta oficial da Camara Municipal, sem 6nus
para 0 mesmo, que tera decisdo sobre a aptiddo do candidato ao
cargo a que concorre considerando o grau de deficiéncia.

5.13. A Pericia Médica mencionada ndo exime o candidato portador
de deficiéncia dos exames de saude pré-admissionais e regulares.

5.14. O candidato que, apos avaliagcdo médica, ndo for considerado
portador de deficiéncia nos termos da legislacdo vigente,
permanecera somente na lista geral de classificacdo do cargo para
0 qual se inscreveu.

5.15. O critério para o chamamento dos candidatos portadores de
deficiéncia, aprovados no presente concurso, observara o
percentual previsto no Edital para essa categoria quando seu
resultado contemplar aprovados nesta condicdo e enquanto durar a
validade do concurso.

5.16. Apds o provimento das vagas contidas no Edital para as
pessoas portadoras de deficiéncia sera observado o0 mesmo
percentual em caso de surgimento de novas vagas no decorrer do
prazo de validade do concurso.

6. DO PROCESSO SELETIVO

O Processo Seletivo do Concurso constara de Prova de Avaliacao
de Aptidées, Prova Objetiva de Mudltipla Escolha, Prova de
Redacdo, Prova Discursiva, Prova Pratica, e Prova de Titulos
conforme discriminagao abaixo:



6.1. Prova de Avaliacdo de Aptiddes: para o cargo de Copeiro, de
carater eliminatorio, constando de 25 (vinte e cinco) questdes de
avaliacao de inteligéncia elementar, leitura de sinais, capacidade de
discriminacdo e atencdo, com 04 (quatro) opcdes de resposta, no
valor de 4,0 (quatro) pontos para cada questdo, com duragcao
maxima de 03 (trés) horas, sendo considerado aprovado o
candidato que alcancar o minimo de 60 % (sessenta por cento) dos
pontos.

6.2. Prova Objetiva de Mdltipla Escolha: para os demais cargos, de
carater eliminatério, constando de 40 (quarenta) questbes com 04
(quatro) opcdes de resposta, no valor de 2,5 (dois e meio) pontos
por resposta correta, com duracdo maxima de 03 (trés) horas,
sendo considerado aprovado o candidato que obtiver o minimo de
60% (sessenta por cento) dos pontos.

6.2.1. O conteudo de todas as provas e 0s respectivos programas
constituem o Anexo Il deste Edital.

6.3. Prova de Redacdo para o cargo de TL-Redacdo, de carater
classificatério, composta de uma dissertagdo com o minimo de 20
(vinte) e o maximo de 30 (trinta) linhas no valor maximo de 20
(vinte) pontos. A Prova de Redacéo sera constituida de dissertagéo
versando sobre tema da atualidade. A dissertacdo fora do tema
proposto tera nota O (zero). Serdo avaliadas na corre¢do, a
capacidade de estruturacdo logica do texto, a coeréncia entre a
fundamentacéo e a concluséo, a clareza da exposicdo e o dominio
da norma culta na modalidade escrita do idioma.

6.3.1. A Prova Objetiva de Multipla Escolha e a Prova de Redacéao
serdo realizadas no mesmo dia, hora e local e terdo duracéo,
juntas, maxima de 04 (quatro) horas.

6.3.2. Somente sera corrigida a Prova de Redacdo do candidato
gue obtiver o minimo de 60% (sessenta por cento) dos pontos da
Prova Objetiva de Mudltipla Escolha, e escrita com caneta
esferografica azul ou preta.

6.3.3. Para a Prova de Redacéao sera adotado processo que impeca
a identificacdo do candidato por parte da Banca Examinadora,
garantindo assim o sigilo do julgamento.



6.4. Prova Discursiva, para o cargo de Advogado, de carater
classificatério, constando da elaboracdo de um parecer e/ou
peticdo, de no minimo 20 (vinte) e o maximo de 30 (trinta) linhas, no
valor maximo de 30 (trinta) pontos, versando sobre caso pratico a
respeito do contetdo programatico.

6.4.1. Na correcao da Prova Discursiva serao levados em conta o
conteudo e a utilizacao das regras gramaticais.

6.4.2. A Prova Objetiva de Multipla Escolha e a Prova Discursiva
serdo realizadas no mesmo dia hora e local e terdo duracéo
maxima de 04 (quatro) horas.

6.4.3. Somente sera corrigida a Prova Discursiva do candidato que
obtiver o minimo de 60% (sessenta por cento) da Prova Objetiva de
Multipla Escolha.

6.4.4. Para a Prova Discursiva sera adotado processo que impeca a
identificacdo do candidato por parte da Banca Examinadora,
garantindo assim o sigilo do julgamento.

6.5. Prova Pratica para o cargo de Motorista.

6.5.1. Prova Pratica, de carater eliminatorio, em data, horario e local
a ser divulgado pela Comissao de Concurso, oportunidade em que
serao convocados candidatos aprovados na Prova Objetiva de
Multipla Escolha, a proporcdo de 05 (cinco) vezes o numero de
vagas, por ordem de classificagdo, constantes do Anexo | deste
Edital. A Prova Pratica serd realizada por pessoas legalmente
habilitadas perante o Org&o de Transito Estadual.

6.5.2. Para realizagcdo da Prova Pratica, o candidato devera
apresentar-se munido de documento de identidade no seu original e
Carteira Nacional de Habilitacdo CNH "D" ou superior, dentro do
prazo de validade, fazendo uso de 6culos (ou lentes de contato),
guando houver a exigéncia na CNH.

6.5.3. A Prova Pratica destina-se a avaliar a experiéncia prévia do
candidato e sua adequabilidade na execucao das tarefas tipicas do
cargo e nocoes de cidadania.

6.5.4. A avaliacdo incidirA sobre a demonstracdo pratica dos
conhecimentos e habilidades, objetivando apenas declarar aptidao



ou inaptiddo do candidato para o exercicio do cargo, sendo que o
candidato considerado inapto serd eliminado do concurso
independentemente da pontuacdo obtida na Prova Objetiva de
Multipla Escolha.

6.5.5. A data, o horario e local para a realizacdo da Prova Pratica
serao divulgados em data oportuna pela Comissao de Concurso.

6.6. Prova de Titulos para todos os cargos, de carater
classificatério, no valor maximo de 05 (cinco) pontos, sendo
pontuada de acordo com a tabela abaixo:

TITULOS )
PONTOS POR ESPECIFICACAO

Experiéncia Profissional, no Servico Publico Federal, Estadual,
Municipal ou na iniciativa privada, estando relacionado diretamente
com 0 cargo a que concorre.

01 (um) ponto por ano de experiéncia

OBS: Acima de 06 (seis) meses sera contado 01 (um) ano.

6.7. Outras informacdes sobre a Prova de Titulos

a) Apenas serdo analisados os Titulos dos candidatos aprovados na
Prova Objetiva de Mudltipla Escolha.

b) A experiéncia profissional no servico publico devera ser
comprovada mediante certiddo original ou coOpia autenticada
expedida pelo 6rgdo competente (Administracdo Publica Federal,
Estadual ou Municipal, direta ou indireta), que ateste a qualificacédo
do candidato, a funcdo desempenhada e respectivo periodo, ou
copia das folhas de qualificacdo civil (frente e verso) e folhas de
contrato de trabalho da carteira de trabalho (CTPS).

c) A experiéncia profissional na iniciativa privada devera ser
comprovada mediante coépias autenticadas das folhas de
gualificacao civil (frente e verso) e folhas de Contrato(s) de Trabalho
da Carteira de Trabalho (CTPS).

d) A experiéncia profissional dos autbnomos devera ser
comprovada mediante apresentacdo de coOpias autenticadas do



Registro de Inscricdo da Prefeitura onde atua, acompanhada dos
respectivos comprovantes de pagamento do ISS.

e) Sera considerada como data limite para comprovacdo de
experiéncia profissional até 31 de julho de 2007.

f) Os titulos deverao ser apresentados mediante exemplar, certiddo
ou copia devidamente autenticada em cartorio.

g) Os candidatos deverdo protocolar a documentacao referente a
Prova de Titulos, até 48h, apds divulgada a Relacdo de Candidatos
Aprovados, na Recepcdo da Camara Municipal de Timoteo,
localizada na Av. Acesita, 3210 - Bairro S&o José - Timéteo-MG, no
horéario das 12:00 as 18:00 H, em envelope pardo, especificando do
lado de fora o nome do candidato, o numero da Carteira de
Identidade e o nome do cargo a que concorre.

h) Nao serao recebidos documentos fora das especificacbes acima.

i) Sera de responsabilidade exclusiva do candidato a entrega da
documentacao referente a Prova de Titulos, ndo sendo aceita fora
do prazo e local estabelecido.

j) Em hipétese alguma a documentacéo referente a Prova de Titulos
sera devolvida aos candidatos apds a realizacdo do concurso.

k) A avaliacdo dos documentos referentes a Prova de Titulos, sera
de responsabilidade da Comissao de Concurso.

7. DA REALIZACAO DAS PROVAS

7.1. As provas serdo realizadas em dia, horario e local definidos no
Cartéo de Inscricéo.

7.2. O candidato ndo podera fazer prova fora da data, do horario
estabelecido para o fechamento dos portdes, da cidade e do local
pré-determinado, salvo o previsto no item 7.25.

7.3. O candidato devera comparecer ao local de realizacdo da prova
com antecedéncia minima de 30 (trinta) minutos do horario previsto,
para identificagdo, assinatura da Lista de Presencga, recebimento da
Folha de Respostas e das Provas de Redacé&o e/ou Discursiva para



os cargos de TL-Redacdo e GL-Advogado. O candidato devera
trazer lapis, borracha, caneta esferografica azul ou preta.

7.4. Nao havera tolerancia no horario estabelecido no Cartao de
Inscricdo para o inicio das provas.

7.5. O ingresso do candidato na sala onde se realizara a prova so
sera permitido no horario estabelecido, preferencialmente com a
apresentacdo do Cartdo de Inscricdo, e obrigatoriamente com o
documento de identidade com foto.

7.6. O candidato, apds ter assinado a lista de presenca, ndo podera
ausentar-se do local de realizacdo da sua prova, sem
acompanhamento do Fiscal de Prova.

7.7. Sera considerado faltoso o candidato que deixar de assinar a
lista de presenca ou nao devolver a Folha de Respostas.

7.8. Em caso de perda do Cartdo de Inscricdo, o candidato devera
procurar a Coordenacédo no local onde a prova sera realizada.

7.9. Nao serd permitida a entrada de candidatos, em hipdtese
alguma, no estabelecimento apds o fechamento dos portdes.

7.10. Seré& excluido do concurso o candidato que:

a) apresentar-se apos o horario estabelecido para realizacdo da
prova,;

b) ndo apresentar o documento de identidade ou equivalente com
foto; (em caso de perda ou roubo do documento, o candidato
devera apresentar o Boletim de Ocorréncia Policial).

c) ausentar-se do recinto da prova sem permissao ou praticar ato de
incorrecdo ou descortesia com qualquer examinador, executor e
seus auxiliares incumbidos da realizac&o das provas;

d) utilizar-se de um ou mais meios previstos nos itens 7.11 e 7.12;

e) comunicar-se verbal, escrita ou gestual com outro candidato;

f) quebrar o sigilo da prova mediante qualquer sinal que possibilite a
identificacao;



g) ao terminar a prova, nado entregar ao Fiscal de Prova,
obrigatoriamente, o Caderno de Prova Objetiva de Mdltipla Escolha
e/ou Avaliacao de Aptidbes, a Folha de Respostas e as Provas de
Redacao e/ou Discursiva para os cargos de TL-Redacdo e GL-
Advogado;

h) ausentar-se do local de prova, sem o acompanhamento do Fiscal
de Prova,;

i) utilizar-se de processos ilicitos na realizacdo da prova;

J) usar telefone celular nas dependéncias dos locais de prova;
k) portar armas;

) perturbar, de qualquer modo a ordem dos trabalhos;

m) permanecer no local apés a conclusédo e entrega da prova.

7.11. E proibido, durante a realizacdo das provas, o porte de arma
ou de qualquer equipamento eletrbnico como relégio, telefone
celular, pager, beep ou calculadora, agendas eletrbnicas ou
similares, walkman, gravador, canetas eletrOnicas, controle de
carros ou qualquer outro receptor de mensagens.

7.12. Durante as provas € proibido qualquer espécie de consulta ou
comunicacdo entre os candidatos, a utilizacdo de livros, codigos,
manuais, impressos ou anotacoes.

7.13. Os objetos de uso pessoal (bonés, etc) serdo colocados em
local indicado pelo Fiscal de Prova e retirados somente apos a
entrega do Caderno de Prova Objetiva de Multipla Escolha e/ou
Avaliacdo de Aptidoes, a Folha de Respostas e as Provas de
Redacao e/ou Discursiva para os cargos de TL-Redacdo e GL-
Advogado.

7.14. Os 3 (trés) ultimos candidatos de cada sala s6 poderdo sair
juntos.

7.15. Na realizacédo da Prova Objetiva de Mdultipla Escolha, n&do sera
permitido esclarecimento sobre enunciado das questbes ou modo
de resolvé-las.



7.16. O candidato devera preencher a Folha de Respostas,
cobrindo inteiramente com caneta esferografica, tinta azul ou preta,
0 espaco correspondente a alternativa escolhida. A Folha de
Respostas sera o unico documento valido para efeito de correcéo

da prova.

7.17. Em nenhuma hipdtese havera substituicdo da Folha de
Respostas por erro do candidato.

7.18. O candidato devera devolver, obrigatoriamente ao Fiscal de
Prova, o Caderno de Prova Objetiva de Multipla Escolha, a Folha de
Respostas devidamente preenchida e assinada e as Provas de
Redac&o e/ou Discursiva para os cargos de TL-Redacdo e GL-
Advogado.

7.19. Nao serdo atribuidos pontos a questbes divergentes do
gabarito, que apresentarem rasura, duplicidade de resposta,
(mesmo que uma delas esteja correta), ou que estiverem em
branco.

7.20. A avaliacdo da prova Objetiva de Mudltipla Escolha e/ou
Avaliacdo de Aptiddes serd por sistema eletronico de
processamento de dados, consideradas exclusivamente, as
respostas transferidas para a Folha de Respostas.

7.21. A duracédo da Prova sera de 04 (quatro) horas para os cargos
que tém Prova de Redacédo e/ou Discursiva e de 03 (trés) horas
para os demais, sendo permitida a saida dos candidatos da sala
somente apos 50 (cinglenta) minutos do seu inicio.

7.22. O Gabarito Provisério para conferéncia do desempenho dos
candidatos ser&a publicado pela Comissdo de Concurso, até o 2°
(segundo) dia util apés a realizacdo da respectiva prova, ho Quadro
de Aviso da Céamara Municipal de Timéteo e no site
www.imam.org.br

7.23. Nao sera permitida a entrada de candidatos no local de
realizacdo das provas, apds 0 seu inicio.

7.24. Nao havera segunda chamada da prova, seja qual for o
motivo alegado para justificar o atraso ou a auséncia do candidato.



7.25. O candidato que comprovar a necessidade de fazer prova fora
do local determinado no Cartdo de Inscricdo, devera formalizar o
pedido, no prazo minimo de 72 (setenta e duas) horas antes da
realizacdo da mesma a Comissao de Concurso.

7.26. Nao havera revisdo de provas ou vistas das mesmas salvo o
previsto no item 9.6 deste Edital.

7.27. Nao havera prova em condicbes especiais, exceto para 0s
candidatos que se enquadrarem nos itens: 5.4; 5.5; 5.11 e 7.25,
deste Edital.

7.28. As provas serdo sempre realizadas em fins de semana,
sabado ou domingo.

7.29. Nao sera permitido, em nenhuma hipétese, o ingresso ou a
permanéncia de pessoas estranhas ao concurso no
estabelecimento de aplicacéo das provas.

8. DO PROCESSO DE CLASSIFICACAO E DESEMPATE

8.1. Para o cargo de Copeiro, a classificacdo final sera feita pela
soma dos pontos obtidos na Prova de Avaliacdo de Aptidoes e
Prova de Titulos.

8.2. Para os cargos de TL-Redacéao e GL-Advogado, a classificacéo
final sera feita pela soma dos pontos obtidos na Prova Objetiva de
Multipla Escolha, Prova de Redacéo e/ou Discursiva e Prova de
Titulos.

8.3. Para os demais cargos, a classificacdo final sera feita pela
soma dos pontos obtidos na Prova Objetiva de Mdltipla Escolha e
Prova de Titulos.

8.4. Apurado o total de pontos, na hipétese de empate, sera dada
preferéncia para efeito de classificacao, sucessivamente:

8.4.1. Ao candidato com idade igual ou superior a 60 (sessenta)
anos, conforme o paragrafo Unico do art. 27 da Lei federal n°
10.741, de 01 de outubro de 2003 - o Estatuto do ldoso.

8.4.2. Ao candidato que tiver obtido o maior nimero de pontos no
conteudo "conhecimentos especificos".



8.4.3. Ao candidato que tiver mais idade.
9. DOS RECURSOS
9.1. Caberé recurso:

a) Contra qualquer questao da Prova de Avaliacédo de Aptiddes e/ou
Objetiva de Mdltipla Escolha, desde que devidamente
fundamentado e identificado, dentro de 02 (dois) dias uteis, a contar
da publicacdo do Gabarito Provisério no Quadro de Aviso da
Camara Municipal de Timéteo e no site www.imam.org.br,
observado que cada candidato terd direito a apenas um recurso
para cada questédo de prova impugnada.

b) Contra erros ou omissfes na nota da Prova de Avaliacdo de
Aptiddes e/ou Objetiva de Mudltipla Escolha e da Prova de Titulos,
dentro de 02 (dois) dias Uteis, a contar da publicacdo da Relacao
dos Candidatos Aprovados no Quadro de Aviso da Camara
Municipal de Timéteo.

9.2. O recurso devera ser individual com a indicacao precisa daquilo
em que o candidato se julgar prejudicado, e devidamente
fundamentado.

9.3. Nao serao recebidos recursos por procuracao.

9.4. Sera indeferido, liminarmente, o pedido de recurso nao
fundamentado, fora do prazo ou n&o subscrito pelo proprio
candidato.

9.5. O recurso, devidamente fundamentado, devera conter dados
gue informem sobre a identidade do recorrente, numero de
iNscricdo e o cargo para o qual se inscreveu.

9.6. Os recursos serdo protocolados na Recepcdo da Camara
Municipal de Timéteo, localizada na Av. Acesita, 3210 - Bairro Sao
José - Timéteo-MG, no horario das 12:00 as 18:00 H, no prazo
estabelecido no item 9.1., onde os Cadernos de Provas estarao
disponiveis para consulta.

9.7. Sera rejeitado liminarmente o recurso protocolado fora do prazo
ou ndo fundamentado e o que interposto por fac-simile, telex,



telegrama, internet, como também o que ndo contiver dados
necessarios a identificacdo do candidato.

9.8. Se, do exame do recurso, resultar anulacdo de questdo os
pontos correspondentes a esta serdo atribuidos a todos os
candidatos, independente de terem ou néao recorrido, ndo cabendo
recurso da decisdo da Banca Examinadora.

9.9. Se houver alteracdo do Gabarito Provisorio, por forca de
impugnacdes, 0 mesmo sera republicado.

9.10. Para contagem do prazo para interposicao de recurso, excluir-
se-a o dia de inicio e incluir-se-a o do vencimento, desde que
coincidente com o dia de funcionamento normal das reparticbes
publicas municipais.

9.11. O prazo previsto para interposicao de recurso € preclusivo e
comum a todos os candidatos.

10. DA CONVOCACAO PARA NOMEACAO

10.1. A convocacao dos candidatos classificados para o ingresso no
Quadro de Pessoal da Camara de Timoteo sera feita de acordo com
a necessidade da Camara.

10.2. A convocacao respeitard a ordem de classificacdo e o nimero
de vagas existentes ou que vierem a existir, durante o periodo de
validade deste Concurso Publico.

10.3. O Aviso de Convocacao sera feito mediante carta registrada,
por A.R., para o endereco fornecido pelo candidato no ato da
inscricdo, e sera também afixado no Quadro de Aviso da Camara
Municipal de Timoteo.

10.4. Os candidatos convocados deverdo se apresentar ao
Departamento de Recursos Humanos da Camara Municipal de
Timéteo, no prazo improrrogavel de 10 (dez) dias Uteis a partir da
data da volta do A.R..

10.5. Os candidatos convocados para a homeacao sujeitar-se-ao a
Avaliacdo Médica, de carater eliminatério, tendo por objetivo avaliar
as condicdes fisicas e mentais do candidato para classifica-lo como



APTO, observadas as atividades que serdo desenvolvidas no
exercicio do cargo.

10.6. O prazo para a realizacdo dos exames complementares é de
5 (cinco) dias uteis, contados a partir da data do agendamento,
considerando-se desistente e perdendo o direito a nomeacao
aquele que nao se apresentar no prazo.

10.7. O Candidato aprovado devera apresentar, quando convocado
para nomeacao, 0s seguintes documentos:

a) Original e fotocopia da Certiddo de Nascimento ou da Certidao
de Casamento.

b) Original e fotocépia do CPF proprio.
c) Original e fotocdpia do Titulo de Eleitor com o comprovante de
votacdo na ultima eleicdo ou certiddo de quitacdo com a Justica

Eleitoral.

d) Original e fotocopia do certificado de reservista, se do sexo
masculino.

e) Original e fotocopia da Carteira de Identidade, ou do documento
anico equivalente, de valor legal.

f) Original e fotocOpia do comprovante de residéncia atualizado.
g) Laudo médico favoravel, sem restricdes, fornecido por servico
meédico oficial. SO poderd ser empossado aquele que for julgado

apto fisica e mentalmente, para o exercicio do cargo.

h) Original e fotocopia do Certificado de Conclusdo do Curso e
Registro Profissional correspondente ao cargo a que concorre.

i) Comprovante de regular situacéo de inscricdo no Orgéo de classe
respectivo, quando do exercicio da atividade profissional do
candidato o exigir.

) 02 (duas) fotografias 3X4, recente.

k) Original e fotocopia da Certiddo de nascimento de dependentes
menores.



[) Declaracdo de que ndo ocupa outro cargo ou funcéo publica (nos
casos legais indicar quais e onde).

m) Certiddao Negativa de Antecedentes Criminais, fornecida pelo
Cartoério Criminal.

10.8. Nao serdo aceitos protocolos referentes a quaisquer dos
documentos exigidos e a falta de qualquer documento implicara na
eliminag&o automatica do candidato.

10.9. Em nenhuma hipétese haverd justificativa para os candidatos
pelo ndo cumprimento dos prazos determinados, nem serao aceitos
documentos apos as datas estabelecidas.

10.10. O Candidato convocado que por qualquer motivo nao
comparecer em tempo habil, ou ndo apresentar a documentacao
completa, perdera automaticamente o direito a nomeacao.

11. DAS DISPOSICOES FINAIS

11.1. O prazo de validade do concurso € de 02 (dois) anos, a contar
da data de sua homologacédo, podendo ser prorrogado, uma vez,
por igual periodo, a juizo do Presidente da Camara.

11.2. A aprovacdo em concurso ndo cria direito a nomeacado, mas
esta, quando ocorrer, obedecera rigorosamente a ordem de
classificacdo dos candidatos.

11.3. A habilitacdo no concurso publico ndo assegurara ao
candidato o direito a nomeacdo, revelando-se apenas como
expectativa de ser admitido, ficando a concretizacdo deste ato
administrativo, condicionada a observancia das disposi¢cdes legais
pertinentes e, sobretudo ao interesse e conveniéncia da
Administracdo e de acordo com as disposicdes orcamentarias em
todos os casos.

11.4. A classificacdo final sera publicada constando a soma das
notas de todas as provas.

11.5. A publicacéo da classificagcéo final deste concurso sera feita
em duas listas, contendo, a primeira, a classificacdo de todos os



candidatos, inclusive a dos portadores de deficiéncia, e, a segunda,
somente a classificacdo desses ultimos.

11.6. Nao haveré divulgacao da relacdo de candidatos reprovados.

11.7. Em nenhuma hipétese havera justificativa para os candidatos
pelo ndo cumprimento dos prazos determinados, nem seréo aceitos
documentos apos as datas estabelecidas.

11.8. Todas as publicacdes referentes a este concurso até a sua
homologagéo seréo devidamente divulgadas no Quadro de Aviso da
Camara Municipal de Timoteo.

11.9. E de responsabilidade do candidato o acompanhamento de
todos os atos publicados referentes a esse concurso.

11.10. O candidato aprovado compromete-se a manter seu
endereco atualizado, por meio de correspondéncia dirigida a
Camara de Timoteo. E de inteira responsabilidade do candidato os
prejuizos decorrentes da ndo atualizacdo do mesmao.

11.11. A entidade executora deste concurso ndo expedira, a favor
do candidato, qualquer tipo de declaracdo ou atestado que se
reporte a sua classificacdo, bem como atestados, coOpias de
documentos, certificados ou certiddes relativos a notas de
candidatos.

11.12. A Camara Municipal de Timoteo, expedira a favor do
candidato classificado, tdo somente declaracédo ou atestado que se
reporte a sua classificacéo, quando por ele solicitado.

11.13. A Camara e a entidade executora deste concurso, ndo se
responsabilizam por quaisquer cursos, textos ou apostilas
referentes ao concurso, ou por quaisquer informacdes que estejam
em desacordo com este Edital.

11.14. O candidato convocado que por qualguer motivo nao
comparecer em tempo habil, ou ndo apresentar a documentacao
completa, perdera automaticamente o direito a nomeacao.

11.15. Todas as publicacdes referentes a este Concurso serao
encaminhadas pela Comisséo de Concurso ao setor responsavel.



11.16. A homologacéo do concurso a que se refere este Edital & de
competéncia do Presidente da Camara.

11.17. Os itens deste Edital poderédo sofrer eventuais atualizactes
ou retificacdes, enquanto ndo consumada a providéncia ou evento
gue Ihes disser respeito, circunstancia que sera mencionada em
Edital ou Aviso publicado, devendo o candidato manter-se
informado sobre as eventuais atualizacbes ou retificagcdes do
presente Edital.

11.18. Apos a homologacdo do concurso, todas as informacdes a
ele relativas, serdo dadas aos interessados pela Camara Municipal.

11.19. Os casos omissos ou duvidosos serdao julgados pela
Comissdo de Concurso, ouvida a entidade responsavel pela
execucao deste concurso.

Timoteo, 03 de dezembro de 2007

CLEYDSON DOMINGUES DRUMOND
PRESIDENTE DA CAMARA

ANEXO |
ANEXO | - CARGO, ESCOLARIDADE, VAGAS, SALARIO,
JORNADA DE TRABALHO E VALOR DA INSCRICAO

NIVEL DE ESCOLARIDADE ELEMENTAR

Cargo

Vagas

Vagas Portadores Deficiéncia
Remuneracéao Inicial

Taxa de Inscricao

Jornada de Trabalho Semanal

AP - Copeiro
04

00

R$ 442,99
R$ 30,00
30H



TL - AP - Administragéo Predial

Cargo
NIVEL DE ESCOLARIDADE FUNDAMENTAL COMPLETO

Vagas

Vagas Portadores Deficiéncia
Remuneracéo Inicial

Taxa de Inscricao

Jornada de Trabalho Semanal

AP - Motorista
03

00

R$ 802,10
R$ 56,00
30H

AP - Recepcionista
02

00

R$ 513,87

R$ 35,00

30H

AP - Reprografia
01

00

R$ 442,99

R$ 30,00

30H

AP - Telefonista
02

00

R$ 513,87

R$ 35,00

30H

TL - AP - Administragéo Predial



NiVEL DE ESCOLARIDADE MEDIO

Cargo

Vagas

Vagas Portadores Deficiéncia
Remuneracao Inicial

Taxa de Inscricao

Jornada de Trabalho Semanal

TL - Administragéo Funcional
01

00

R$ 691,46

R$ 48,00

30H

TL - Assistente Contébil (Curso de Técnico em Contabilidade)
01

00

R$ 802,10

R$ 56,00

30 H

TL - Assistente Contabil, Financeiro e Orcamentario (Curso de
Técnico em Contabilidade)

01

00

R$ 930,43

R$ 65,00
30H

TL - Cerimonial
01

00

R$ 513,87

R$ 35,00
30H
TL - Multimidia
01

00

R$ 802,10

R$ 56,00



30H

TL - Patriménio
01

00

R$ 691,46

R$ 48,00

30H

TL - Pesquisa Legislativa
01

00

R$ 596,09

R$ 41,00

30H

TL - Processo Legislativo
01

00

R$ 691,46

R$ 48,00

30H

TL - Programacéo de Sistemas (Curso Técnico em Programacéao de
Sistemas)

01

00

R$ 930,43

R$ 65,00

30H

TL - Protocolo e Arquivo
01

00

R$ 513,87

R$ 35,00

30 H

TL - Recursos Humanos
01

00

R$ 802,10

R$ 56,00



30H

TL - Redacéo
01

00

R$ 596,09
R$ 41,00
30H

TL - Secretaria
01

00

R$ 513,87

R$ 35,00
30H

TL - Suporte em Informética
01

00

R$ 802,10

R$ 56,00

30 H

TL - Suprimentos
01

00

R$ 596,09

R$ 41,00

30H

TL - Técnico Legislativo

NIVEL DE ESCOLARIDADE SUPERIOR + REGISTRO NO
RESPECTIVO CONSELHO

Cargo

Vagas

Vagas Portadores Deficiéncia
Remuneracao Inicial

Taxa de Inscricao

Jornada de Trabalho Semanal



GL - Advogado
04

00

R$ 1.452,31
R$ 80,00

30H

GL - Analista de Sistema
02

00

R$ 1.452,31

R$ 80,00

30H

GL - Bibliotecario
01

00

R$ 1.452,31

R$ 80,00

30H

GL - Comunicacéo
02

00

R$ 1.452,31

R$ 80,00

30 H

GL - Contador
01

00

R$ 1.452,31
R$ 80,00
30H

GL - Gestor Legislativo

ANEXO I
CONTEUDO DAS PROVAS

NIVEL ELEMENTAR



COPEIRO

CONTEUDO DAS PROVAS N° DE QUESTOES

Avaliacéo de inteligéncia elementar, leitura de sinais, capacidade de
discriminacao e atencao 25 questbes

FUNDAMENTAL COMPLETO TODOS OS CARGOS

CONTEUDO DA PROVA
N° QUESTOES

Portugués
20

Matematica
10

Gerais
10
MEDIO COMPLETO TODOS OS CARGOS

CONTEUDO DA PROVA
N° QUESTOES

Portugués
15

Matematica
10

Gerais
05

Especificos
10
SUPERIOR TODOS OS CARGOS

CONTEUDO DA PROVA
N° QUESTOES



Portugués
20

Gerais
10

Especificos
10

ANEXO Il
PROGRAMA DAS PROVAS
NIVEL ELEMENTAR COPEIRO

A prova constara de 25 (vinte e cinco) questbes de avaliacdo de
inteligéncia elementar, leitura de sinais, capacidade de
discriminacao e atencao.

NiIVEL FUNDAMENTAL COMPLETO TODOS OS CARGOS
PORTUGUES:

Interpretacdo de texto. Ortografia - encontros vocalicos: ditongos,
tritongos e hiatos; pontuacdo. Acentuacao gréafica - divisao silabica,
silaba ténica, regras de acentuacdo grafica, uso da crase.
Morfologia - substantivos e adjetivos: flexdo e emprego. Verbos -
flexdo, emprego de tempos e modos. Pronomes - flexdo e formas
de tratamento. Sintaxe - estrutura do periodo simples, regéncia
verbal e nominal, concordancia verbal e nominal (casos simples).

MATEMATICA:

Problemas contextualizados envolvendo: As operacftes dentro do
conjunto dos numeros Reais; Nocbes de conjuntos; Sequéncias
l6gicas; Geometria plana; Nocdes de geometria espacial; Areas,
perimetros, volume e capacidade; Equacbes do 1° grau;
Inequacdes do 1° grau; Sistemas de duas equacbes do 1° grau a
duas incognitas; Equacbes do 2° grau com uma variavel no
conjunto dos numeros real; No¢Oes de funcdo do 1° grau; Nocoes
de funcdo do 2° grau; Nocgbes de estatistica: Médias: Aritmética



Simples e Ponderada, e possibilidades; Leitura e interpretacdo de
gréficos e tabelas; Nocdes de raciocinio Logico.

CONHECIMENTOS GERAIS:

Questdes versando sobre conhecimentos gerais nas areas politica,
social, econdmica, histérica, cultural e da atualidade municipal,
estadual, federal e internacional.

MEDIO COMPLETO TODOS OS CARGOS
PORTUGUES:

Interpretacdo de texto. Ortografia - orientacbes ortograficas;
encontros vocalicos e consonantais; pontuacdo. Acentuacao grafica
- divisdo silabica, silaba ténica, regras de acentuacdo gréafica, uso
da crase. Morfologia - prefixos e sufixos; classes de palavras e
mecanismos de flexdo; colocacdo pronominal. Sintaxe - analise
sintatica: termos essenciais, integrantes e acessorios da oracao;
periodo simples e composto; oracées coordenadas e subordinadas;
regéncia verbal e nominal; concordancia verbal e nominal.

MATEMATICA:

Problemas contextualizados envolvendo: As operacdes dentro do
conjunto dos numeros Reais; Conjuntos; Geometria plana;
Geometria espacial; Areas, perimetros, volume e capacidade;
Equacgdes do 1° grau; Inequacdes do 1° grau; Sistemas de duas
equacdes do 1° grau a duas incognitas; Equacdes do 2° grau com
uma variavel no conjunto dos numeros real; Funcdo do 1° grau;
Funcdo do 2° grau; Estatistica: Médias Aritmética Simples e
Ponderada, e possibilidades; Leitura e interpretacdo de graficos e
tabelas; Progressdes Aritméticas e Geomeétricas; Raciocinio Logico.

CONHECIMENTOS GERAIS:

Questbes versando sobre conhecimentos gerais nas areas politica,
social, econdmica, histérica, cultural e da atualidade municipal,
estadual, federal e internacional.

ESPECIFICOS

TL - ADMINISTRACAO FUNCIONAL



Organizacdo de cadastro, relatério de frequéncia de servidores,
elaboracdo de folha de pagamento, redacado oficial, portaria,
declaracoes, certiddes. Organizacéo de processo de aposentadoria.
Windows 98/XP: operacdes e configuracfes basicas, barras de
atalho, gerenciador de arquivos, painel de controle. MS Office:
operacdes basicas do Word, Excel e PowerPoint. Conceitos basicos
de Internet, Navegadores e Correio. Procedimentos para realizacao
de copias de seguranca de dados (Backup). Nocbes de operacédo
de computadores em rede. Outras questbes versando sobre as
atividades e atribuicdes especificas do cargo.

TL - ASSISTENTE CONTABIL

Principios contdbeis geralmente aceitos. Contabilidade geral:
Patriménio ativo, passivo, situacdo liquida, representacdo grafica.
Contas: conceito, classificacdo, funcBes e teoria personalisticas.
Registro dos fatos administrativos: sistemas e métodos de
escrituracdo. Operacbes usuais do comércio. Balancetes,
encerramento de contas. Balancos gerais: demonstracao de lucros
e perdas, padronizacédo. Contabilidade Publica: a) conceito, campo
de atuacéao, finalidade, abrangéncia; b) Orcamento pubico: conceito,
principios, processos, ciclo orcamentario, tipos de orcamento; c)
Receita e despesa publica: conceitos, classificacdo, estagios,
licitacbes e escrituracdo; d) Balancos orcamentéarios e financeiros:
conceitos, formas, demonstracbes das variacbes patrimoniais,
aplicacdes praticas. Licitacdes: Lei n.° 8.666, de 21-6-93 (com suas
alteracdes). Windows 98/XP: operacbes e configuracdes basicas,
barras de atalho, gerenciador de arquivos, painel de controle. MS
Office: operacdes basicas do Word, Excel e PowerPoint. Conceitos
basicos de Internet, Navegadores e Correio. Procedimentos para
realizacdo de copias de seguranca de dados (Backup). Nocdes de
operacdo de computadores em rede. Outras questdes versando
sobre as atividades e atribuic6es especificas do cargo.

TL - ASSISTENTE CONTABIL, FINANCEIRO E ORCAMENTARIO:

Principios contdbeis geralmente aceitos. Contabilidade geral:
Patriménio ativo, passivo, situacdo liquida, representacdo grafica.
Contas: conceito, classificacdo, funcBes e teoria personalisticas.
Registro dos fatos administrativos: sistemas e métodos de
escrituracdo. Operacbes usuais do comércio. Balancetes,
encerramento de contas. Balancos gerais: demonstracéo de lucros



e perdas, padronizacdo. Contabilidade Publica: a) conceito, campo
de atuacéo, finalidade, abrangéncia; b) Orcamento pubico: conceito,
principios, processos, ciclo orcamentario, tipos de orcamento; c)
Receita e despesa publica: conceitos, classificacdo, estagios,
licitacbes e escrituracdo; d) Balancos orcamentérios e financeiro:
conceitos, formas, demonstracbes das variacbes patrimoniais,
aplicacdes praticas. Licitagdes: Lei n.° 8.666, de 21 -6-93 (com suas
alteracdes). Pagamentos de notas fiscais, faturas e demais
documentos financeiros. Controle financeiro e orcamentario da
Camara. Participacdo na elaboracdo do plano plurianual de
investimento da Lei de diretrizes orcamentarias e do orcamento
anual da Camara. Windows 98/XP: operacdes e configuracdes
basicas, barras de atalho, gerenciador de arquivos, painel de
controle. MS Office: operacdes basicas do Word, Excel e
PowerPoint. Conceitos basicos de Internet, Navegadores e Correio.
Procedimentos para realizacdo de copias de seguranca de dados
(Backup). Nocoes de operacao de computadores em rede. Outras
guestdes versando sobre as atividades e atribuicdes especificas do
cargo.

TL - CERIMONIAL

Organizacdo de solenidades e outros eventos promovidos pela
Camara, recepcao de autoridades e clientes. Redacéo e digitacéo
de correspondéncia. Preparacao de reunides de sessOes solenes.
Divulgacéo de informacfes institucionais via Internet. Windows
98/XP: operacdes e configuracdes basicas, barras de atalho,
gerenciador de arquivos, painel de controle. MS Office: operacdes
basicas do Word, Excel e PowerPoint. Conceitos béasicos de
Internet, Navegadores e Correio. Procedimentos para realizacédo de
copias de seguranca de dados (Backup). Nocbes de operacdo de
computadores em rede. Outras questdes versando sobre as
atividades e atribuicdes especificas do cargo.

TL - MULTIMIDIA

Conhecimento de Internet, dudio e imagem. Planejamento do site.
Operacionalizacdo dos sistemas de informacdes digitais. Correio
eletrénico. Transmissdo de &udio e video. Coordenacdo e
supervisdao do envio de informacOes para o sistema interlegis.
Windows 98/XP: operagdes e configuracbes basicas, barras de
atalho, gerenciador de arquivos, painel de controle. MS Office:
operacOes basicas do Word, Excel e PowerPoint. Conceitos basicos



de Internet, Navegadores e Correio. Procedimentos para realizacéo
de copias de seguranca de dados (Backup). Nocbes de operacédo
de computadores em rede. Outras questdes versando sobre as
atividades e atribuicdes especificas do cargo.

TL - PATRIMONIO

Controle e registro atualizado dos bens adquiridos e das
transferéncias interdepartamentais dos bens da Céamara.
Licenciamento e emplacamento de veiculos. Contratacdo e
renovacdo dos seguros de vida e de bens. Windows 98/XP:
operacOes e configuracbes basicas, barras de atalho, gerenciador
de arquivos, painel de controle. MS Office: operacbes basicas do
Word, Excel e PowerPoint. Conceitos basicos de Internet,
Navegadores e Correio. Procedimentos para realizacdo de coépias
de seguranca de dados (Backup). NocOes de operacao de
computadores em rede. Outras questbes versando sobre as
atividades e atribuicdes especificas do cargo.

TL - PESQUISA LEGISLATIVA

Registro e catalogacdo de assuntos de interesse da Céamara.
Conhecimento de arquivo. Pesquisa e levantamento de dados no
museu e Orgdos de imprensa. Registro de fatos histéricos do
Legislativo Municipal. Windows 98/XP: operacdes e configuracdes
basicas, barras de atalho, gerenciador de arquivos, painel de
controle. MS Office: operagdes basicas do Word, Excel e
PowerPoint. Conceitos basicos de Internet, Navegadores e Correio.
Procedimentos para realizacdo de copias de seguranca de dados
(Backup). Nocdes de operacdo de computadores em rede. Outras
guestdes versando sobre as atividades e atribuicbes especificas do
cargo.

TL- PROCESSO LEGISLATIVO

Recebimento, conferéncia e registro de matérias a serem
apreciadas pelo plenario. Elaborar pauta de reunifes sessfes
ordinarias e extraordinarias. Secretariar as comissées permanentes
e temporarias. Elaboracdo de oficio. Consolidacdo e atualizacdo
das leis municipais. Windows 98/XP: operacbes e configuracdes
basicas, barras de atalho, gerenciador de arquivos, painel de
controle. MS Office: operagdes basicas do Word, Excel e
PowerPoint. Conceitos basicos de Internet, Navegadores e Correio.



Procedimentos para realizacdo de copias de seguranca de dados
(Backup). Nocdes de operacédo de computadores em rede. Outras
guestdes versando sobre as atividades e atribuicdes especificas do
cargo.

TL - PROGRAMACAO DE SISTEMAS

Conhecimento de informatica: elaboracdo de programas, auxilio ao
analista de sistema na coleta de informacdes, na documentacéo e
na descricdo das informacgdes obtidas e na analise dos sistemas a
serem desenvolvidos. Sistema Operacional Microsoft Windows
(98/XP): Configuracdes basicas do Sistema Operacional (painel de
controle); Organizacdo de pastas e arquivos;, Operacdes de
manipulacdo de pastas e arquivos (copiar, mover, excluir e
renomear); Uso dos recursos da rede. Editor de Textos Microsoft
Word: Criacdo, edicao, formatacdo e impressao; Utilizacao de
janelas e menus; Criacdo e manipulacdo de tabelas; Insercéo e
formatacdo de gréficos e figuras; Geracdo de mala direta; Protecéo
de documentos e utilizacdo das ferramentas. Planilha Eletronica
Microsoft Excel: Manipulacédo de arquivos e pastas; Criacao, edicao,
formatacdo e impressao; Utilizacdo de férmulas; Geragdo de
graficos; Classificacdo e organizacdo de dados. Internet:
navegacdo, busca de documentos, Conhecimento béasico de
Outlook Express, enviar e receber mensagens eletronicas (e-mail).
Outras questdes versando sobre as atividades e atribuicOes
especificas do cargo.

TL- PROTOCOLO E ARQUIVO

Servico de protocolo, arquivo e microfiimagem. Windows 98/XP:
operacOes e configuracbes basicas, barras de atalho, gerenciador
de arquivos, painel de controle. MS Office: operacbes basicas do
Word, Excel e PowerPoint. Conceitos basicos de Internet,
Navegadores e Correio. Procedimentos para realizacdo de coépias
de seguranca de dados (Backup). NocOes de operacao de
computadores em rede. Outras questbes versando sobre as
atividades e atribuicdes especificas do cargo.

TL- RECURSOS HUMANOS
Planejamento e coordenacdo de sistema de selecdo de pessoal.

Treinamento. Elaboracdo de plano de carreira. Redacdo oficial.
Windows 98/XP: operagdes e configuracbes basicas, barras de



atalho, gerenciador de arquivos, painel de controle. MS Office:
operacOes basicas do Word, Excel e PowerPoint. Conceitos basicos
de Internet, Navegadores e Correio. Procedimentos para realizacéo
de cépias de seguranca de dados (Backup). Nocbes de operacdo
de computadores em rede. Outras questdes versando sobre as
atividades e atribuicdes especificas do cargo.

TL- REDACAO

Elaboracdo de atas. Redacdo e digitacdo de correspondéncia
oficial. Windows 98/XP: operacdes e configuracbes basicas, barras
de atalho, gerenciador de arquivos, painel de controle. MS Office:
operacOes basicas do Word, Excel e PowerPoint. Conceitos basicos
de Internet, Navegadores e Correio. Procedimentos para realizacao
de coépias de seguranca de dados (Backup). Nocbes de operacdo
de computadores em rede. Outras questdes versando sobre as
atividades e atribuicdes especificas do cargo.

TL- SECRETARIA

Atendimento ao publico interno e externo. Elaboracao e digitacéo de
correspondéncia oficial. Arquivo: tipos e organizagdo. Windows
98/XP: operacdes e configuracdes basicas, barras de atalho,
gerenciador de arquivos, painel de controle. MS Office: operacdes
basicas do Word, Excel e PowerPoint. Conceitos béasicos de
Internet, Navegadores e Correio. Procedimentos para realizacao de
copias de seguranca de dados (Backup). Nocbes de operacdo de
computadores em rede. Outras questdes versando sobre as
atividades e atribuicdes especificas do cargo.

TL- SUPORTE DE INFORMATICA

Instalagéo de sistemas operacionais e outros softwares basicos.
Componentes de um computador: hardware (barramentos,
periféricos, dispositivos de entrada e saida, etc.) e software;
Sistemas Operacionais: MS-DOS (opera¢fes basicas), Windows
98/NT/2000/XP/2003 e Linux; Microsoft Office: Word, Excel, Power
Point e Outlook; No¢cdes de Banco de Dados (Access); Internet,
Intranet, navegadores e Correio. Redes de computadores: conceitos
e configuracdo de servicos basicos em Windows e Linux, projeto
fisico e projeto logico. Instalacdo e configuracdo de impressoras;
suporte a rede logica e fisica quanto aos cabeamentos, swiches e
configuragdes; orientacdo aos usuarios em relacéo aos aplicativos e



sistemas instalados. Manutencdo em equipamentos diversos de
informatica, entre outros, CPU, monitor, impressora, no-break,
teclado, mouse, Wireless; assessoramento técnico aos operadores
e usuarios. Outras questdes versando sobre atribuicdes especificas
do cargo.

TL- SUPRIMENTOS

Controle de estoque, registro de entrada e saida de materiais,
aguisicdo de materiais e equipamentos de servicos, contratacdo de
obras e servicos, acompanhamento da gestdo dos contratos
celebrados pela Céamara. Windows 98/XP: operacbes e
configuragdes bésicas, barras de atalho, gerenciador de arquivos,
painel de controle. MS Office: operacdes basicas do Word, Excel e
PowerPoint. Conceitos basicos de Internet, Navegadores e Correio.
Procedimentos para realizacdo de copias de seguranca de dados
(Backup). Nocoes de operacao de computadores em rede. Outras
guestdes versando sobre as atividades e atribuicdes especificas do
cargo.

SUPERIOR TODOS OS CARGOS

PORTUGUES:

Interpretacdo de texto. Ortografia. Regéncia nominal e verbal.
Crase. Concordancia nominal e verbal. Verbos: emprego de tempos
e modos. Pronomes. empregos e colocagao. Estrutura da oracado e
do periodo: aspectos sintaticos e semanticos.

CONHECIMENTOS GERAIS:

Questdes sobre conhecimentos gerais nas areas politica, social,
econdmica, historica, cultural e da atualidade municipal, estadual,
federal e internacional.

ESPECIFICOS:

GL - ADVOGADO

DIREITO CONSTITUCIONAL

Constituicdo. Conceito. Classificacdo e interpretacdo das Normas
Constitucionais. A ordem constitucional vigente. Supremacia



constitucional e controle da constitucionalidade das normas.
Principios fundamentais. Direitos e Garantias Fundamentais:
direitos e deveres individuais e coletivos em espécie, direitos
sociais, direitos da nacionalidade e direitos politicos. Organizacéo
Politico-Administrativa do Estado Brasileiro: Unido, Estados
Federados e Municipios. A Administracdo Publica na Constituicdo
Federal. Funcdes essenciais a Justica. Principios gerais da
atividade econdmica. Politica urbana. Seguridade social:
previdéncia social, saude e assisténcia social. Educacao, cultura e
desporto. Meio ambiente. Familia, crianca, adolescente e idoso.

DIREITO ADMINISTRATIVO

Administragdo Publica: conceito e caracteristicas. Administracdo
Direta e Indireta. Regime juridico-administrativo: principios da
Administracdo publica, prerrogativas e sujeicdes. Poder normativo,
poder disciplinar, poder hierarquico e pode de policia. Atos
Administrativos: conceito, atributos, elementos, classificacoes e
extincdo. Discricionariedade e vinculagdo, processo administrativo.
Contratos Administrativos: conceito, peculiaridades, alteracéo,
interpretacao, formalizac&o, execucao e inexecucdo. Modalidade de
contratos administrativos. Contrato de gestdo, convénios e
consorcios. A Teoria da Imprevisdo e seus reflexos nos Contratos
Administrativos. Licitacdo: conceito, principios, modalidade e
procedimento (Lei 8.666, de 21.06.93 e suas alteracOes
posteriores.)  servidores  publicos: conceito, classificacao,
provimento, vacéancia, responsabilidade e regime previdenciario.
Responsabilidade do Estado. Bens publicos. Controle da
Administragéo Publica.

DIREITO TRIBUTARIO

LimitagGes Constitucionais ao Poder de Tributar. Normas Gerais de
Direito  Tributario. Norma tributaria:  vigéncia, aplicacao,
interpretacdo e integracdo. Tributo: conceito, natureza juridica e
espécies. Obrigacdes tributarias: conceito, fato gerador, sujeitos
ativo e passivo. Obrigacdo principal e acessoria. Crédito tributario:
conceito, natureza, langcamento, revisdo, suspensdo, extingcdo e
exclusdo. Responsabilidade tributaria. O Sistema Tributério
Nacional: tributos federais, estaduais e municipais. Administracdo
tributaria. Reparticdo das receitas tributarias.

DIREITO FINANCEIRO E ECONOMICO



Normas gerais de Direito Financeiro. Receita Publica. Despesa
Plblica. Orcamento. Lei de Responsabilidade Fiscal.

DIREITO CIVIL

Pessoas: pessoas naturais e pessoas juridicas. Personalidade e
capacidade juridica. Domicilio. Bens: Conceito e Classificacfes.
Fatos, Atos e Negocio Juridicos: Modalidade, Defeitos, Forma e
Nulidades. O Direito Adquirido. Posse: Conceito, classificacéo,
aquisicdo, efeitos e perda. Propriedades: conceito, aquisicdo e
perda. Direitos de vizinhanca. Condominio geral e condominio
edilicio. Superficie. Serviddes. Usufruto. Uso. Habitacdo. Direitos do
promitente comprador. Penhor, hipoteca e anticrese. Obrigacdes:
modalidades, transmissao, adimplemento, extingéo e
inadimplemento. Contrato: conceito, classificacdes, disposicoes
gerais e extincdo. Espécies de Contrato: compra e venda, troca ou
permuta, doacgéo, locacdo, comodato, matuo, prestacdo de servico,
empreitada, mandato e fianca. Atos unilaterais. Responsabildade
Civil: principios gerais. Casamento. Rela¢cdes de Parentesco.
Alimentos. Bem de familia. Unido estavel. Sucessfes: sucessao
legitima e sucessao testamentaria.

DIREITO PENAL

Inquérito  policial, instrucdo criminal nos crimes contra a
Administracdo Publica e comunicabilidade de instancias.

DIREITO PROCESSUAL CIVIL

Estrutura do Codigo de Processo Civil. Processos de
Conhecimento. Jurisdicdo e Acdo. Partes e Procuradores. Atos
Processuais. Formacdo, suspensdo e extincdo do Processo.
Antecipacdo e tutela. Procedimento sumario. Procedimento
Ordinario. Recursos. Processo de Execucdo: disposicées gerais,
espécies, suspensao e extincdo. Execucdo Fiscal. Excecdo de pré-
executividade. Processo Cautelar: disposicbes gerais, Arresto,
Sequestro, Busca e Apreenséo, Exibicdo, Producdo Antecipada de
Provas e atentado. Procedimentos especiais: AcBes possessorias,
Acédo de Nunciacdo de Obra Nova, Acdo de Usucapido, Inventarios
e Partilhas, Embargos de Terceiro e Acdo de Desapropriacao.
Procedimento das acdes constitucionais: Acdo Popular, Mandado
de Seguranca e Acéo Civil Pablica.



DIREITO MUNICIPAL

Municipio: Organizacdo e Regime Juridico do Municipio na
Constituicdo Federal de 1988; Da Organizacdo dos Poderes
Municipais; impostos Municipais; Tributacdo e Orcamento do
Municipio; Competéncias Legislativas Municipais Exclusivas,
Concorrentes e Subsidiarias; Da Responsabilidade Civil e Penal dos
Prefeitos; Da Responsabilidade Civil e Penal dos Vereadores; Da
Inviolabilidade Penal dos Detentores de Cargo Eletivo; Do Meio
Ambiente e sua Protecéo na Esfera Municipal.

GL- ANALISTA DE SISTEMAS

Elaborar, estudar, operacionalizar e implementar sistemas de
automacdo e projetos, efetuar diagnésticos de sistemas em
funcionamento, manutencéo de sistemas, programas e controles de
seguranca, analise de novas aplicagcbes para 0s equipamentos,
suporte técnico as areas usuarias, apoio operacional, atividades de
treinamento e aperfeicoamento do pessoal técnico e auxiliar, aulas
e palestras a fim de contribuir para o desenvolvimento nas areas de
atuacdo, elaborar pareceres e informes ou relatérios técnicos e
realizar outras atribuicbes compativeis com sua especializacao
profissional.

GL- BIBLIOTECARIO

Organizacdo, coordenacdo, supervisdo e execucao de trabalhos
relativos as atividades de biblioteconomia. Sistema de catalogacéo,
classificacdo, referéncia e conservacdo do acervo bibliografico.
Organizacao de fichérios, catalogos e indices. Aquisicdo de material
bibliografico, atendimento ao publico, intercambio com associacoes,
federacdes, bibliotecas, etc. Orientacdo técnica e supervisdo dos
trabalhos.

GL- COMUNICACAO

TEORIA DA COMUNICACAO - A comunica¢do de massa no Brasil
e a questdo da democracia: A consolida¢do da industria cultural no
Brasil nos ultimos 20 anos; As conquistas da Comunicacdo Social
no Brasil alcancadas através das Constituices Federal e do Estado
de Minas Gerais; A democratizacdo da comunicacéo e a construcao
da cidadania. Conceitos e linguagem do jornalismo: O Jornalismo



enquanto uma forma de conhecimento; Func¢éo social do jornalismo;
Caracteristicas da narrativa jornalistica; Os géneros jornalisticos:
informativo, opinativo, interpretativo, sensacionalista e de interesse
humano; A objetividade no jornalismo; A pauta e a angulacao do
fato jornalistico; O conceito de noticia. Técnicas jornalisticas:
Caracteristicas do texto jornalistico; A construcdo do texto
jornalistico para veiculos especificos de comunicacdo: jornal
impresso, radio e televisdo; Técnicas de construcdo do texto
jornalistico: lide, sublide, titulos, intertitulos, piramide invertida e
construcdo gramatical; Captacédo e edicdo da noticia; O "release";
Entrevistas jornalisticas. Assessoria de Imprensa: Atribuicbes e
Funcdes de uma Assessoria de Imprensa; Estrutura basica de uma
Assessoria de Imprensa; Os publicos de uma Assessoria de
Imprensa; O Poder Executivo como fonte de informagéo; A ética
jornalistica e os seus desdobramentos na Assessoria de Imprensa,;
Organizacdo de eventos jornalisticos. Lingua Portuguesa:
Ortografia; Pontuacdo; Construcdo de Palavras; O nome e seu
emprego; O pronome do seu emprego; O verbo: emprego de
tempos e modos; Regéncia verbal e nominal: generalidades e
particularidades; Estrutura do periodo e da oracdo: aspectos
sintaticos e semanticos; A variacdo linguistica: as diversas
modalidades do uso da lingua. O Poder Executivo Municipal:
Conceito de Municipio; Elementos essenciais do municipio; Poderes
do Municipio; O Poder Executivo Municipal, Composicdo da
Administracdo Publica Municipal; Atribuicbes do Poder Executivo
Municipal.

GL- CONTADOR

Contabilidade Geral: Principios contabeis geralmente aceitos,
conceitos fundamentais, componentes patrimoniais, 0 sistema
contabil, transacbes e registros, plano de contas, balancetes e
resultados, principios fundamentais de contabilidade, relatorios
contadbeis, demonstracbes contabeis, relatérios e pareceres.
Participacdes na area de balancos, talonarios e selos de controle,
notas fiscais e livros fiscais. Bens publicos, calculos e avaliacfes.
Despesa publica e licitacdo e impostos. Conceitos basicos de
operacdo de microcomputadores; conceitos basicos piretos, custos
fixos e variaveis, tipos de despesas, formas de custeio, custeios por
absorcado, custeio direto ou variavel, sistemas de apropriacao,
ordens de servico, processos, métodos de avaliacdo de estoques.
PEPS, preco médio. Contabilidade Publica: nogbes basicas,
patrimdnio publico: conceito, orcamento publico, receita publica,



despesa publica, escrituracdo: sistema de contas e codificacao,
planos de contas, exercicio financeiro, balancos, prestacdo de
contas, tomada de contas. Legislacao: Lei Federal N° 4.320/64, Lei
Federal N° 8.666/93, Lei Federal N° 101/2000,Lei Estadual N°
9.444/87, Constituicdo Estadual, Lei Federal N° 6.404/76, Decreto-
Lei N° 1.598/77 (com suas atualizacdes).

ANEXO IV
ATRIBUICOES DOS CARGOS
AP - COPEIRO

Preparar e servir café e lanche aos vereadores e servidores; Servir
café e agua aos visitantes, quando solicitado; Manter a cantina
higiénica e em boas condi¢des de uso; Executar outras atividades
correlatas as acima descritas, a critério do superior imediato.

AP - MOTORISTA

Transportar servidores e vereadores, a servico e quando
devidamente autorizado, dentro ou fora do Municipio; Fazer a
entrega de documentos, correspondéncias e outros objetos da
Camara, responsabilizando-se pela sua devida destinacéao;
Responsabilizar-se pela limpeza, conservacao e reparo do veiculo
sob sua guarda; Executar outras atividades correlatas as acima
descritas, a critério do superior imediato.

AP - RECEPCIONISTA

Recepcionar as pessoas que demandem aos servicos prestados
pelos gabinetes e pelos departamentos e dar-lhes o devido
encaminhamento; Executar outras atividades correlatas as acima
descritas, a critério do superior imediato.

AP - REPROGRAFIA

Produzir copias de documentos em geral; Zelar pela correta
utilizacdo dos equipamentos; Arquivar a reqiusicdo dos servigos
executados; Executar outras atividades correlatas as acima
descritas, a critério do superior imediato.

AP - TELEFONISTA



Receber ligacdes telefonicas e transferi-las aos ramais solicitados;
Efetuar ligacdes interurbanas solicitadas, e registra-las em impresso
préprio para o devido desconto em folha de pagamento quando se
tratar de ligacdes particulares; Imprimir o relatério de ligacdes
telefbnicas e encaminha-lo ao setor competente para calculo dos
valores para posterior desconto em folha de pagamento; Executar
outras atividades correlatas as acima descritas, a critério do
superior imediato.

GL - ADVOGADO:

Orientar e elaborar pareceres, quanto aos aspectos da
constitucionalidade e legalidade, as acdes administrativas e
legislativas; Elaborar os pareceres emitidos pela Comisséo de
Justica, Legislacdo e Redacédo; Propor acdes judiciais e elaborar
defesas e recursos em processos administrativos e judiciais;
Assessorar o0s trabalhos e elaborar relatérios conclusivos de
comissOes legislativas, quando estes exigirem fundamentacéo
juridica; Executar outras atividades correlatas as acima descritas, a
critério do superior imediato.

GL - ANALISTA DE SISTEMA

Identificar as necessidades dos setores com relacdo a
sistematizacdo de processos de trabalho, e proceder a instalacao, a
manutencdo e a modificacdo, quando necessario, dos sistemas;
Elaborar e implantar o Plano Diretor de Informatica com base nas
diretrizes do Diretor Geral; Coordenar as atividades nas diferentes
fases da andlise do programa, nas definicbes e no detalhamento de
solugdes, na codificacdo dos problemas, nos testes de programas e
eliminacdo de erros; Dirigir a execucdo, preparacdo, manutencao
e/ou atualizacdo de programas; executar outras atividades
correlatas as acima descritas, a critério do superior imediato.

GL - BIBLIOTECARIO

Desenvolver e manter sistemas de catalogacado, classificacdo e
indexacdo de acervo bibliografico e multimeios; Proceder a reunido
e a indexacéo da legislacéo e de outros atos normativos; Atualizar e
manter o sistema de registro de material bibliografico e de
documentos mediante procedimentos que visem a facilitar o acesso
a informacdes; Estruturar e executar a busca de dados e a pesquisa



documental através da anadlise direta as fontes primarias (formais e
informais), secundarias e/ou terciarias de informacdes disponiveis
independente de suporte fisico; Acompanhar os trabalhos de
encadernacédo e restauracao de livros e demais documentos da
CMT; Executar outras atividades correlatas as acima descritas, a
critério do superior imediato.

GL - COMUNICACAO

Encaminhar pautas via correio eletrénico por meio do mailing pauta;
Planejar e coordenar a producdo e a edicdo de publicacbes e
programas na midia impressa e eletrbnica; Coordenar a producao
de material grafico de apoio a eventos e campanhas institucionais;
Planejar e coordenar o servico de fotografia; Definir, em acéo
conjunta com os Departamentos de Documentacéo e Informacéo e
de Informatica, os sistemas e estratégias de organiza¢do do acervo
fotografico e histérico; Manter atualizado o cadastro de veiculos de
comunicacdo; Promover, sempre que possivel e em datas
oportunas, a recuperacdo e a divulgacdo da histéria da Camara
Municipal; Enviar cliping aos gabinetes dos vereadores sobre
assuntos publicados relacionados a Camara Municipal de Timoteo;
Enviar releases com matérias relativas a matérias aprovadas pela
Camara; Promover a publicidade e a divulgacdo das atividades do
Legislativo Municipal pelos diferentes meios de comunicacgao;
Definir estratégias de valorizacdo das acdes dos vereadores;
Fornecer a imprensa informacfes sobre as atividades e matérias
gue tramitam na Camara; Assessorar e orientar os vereadores no
contato com a imprensa; Organizar entrevistas coletivas e
individuais; Executar outras atividades correlatas as acima
descritas, a critério do superior imediato.

GL - CONTADOR

Manifestar-se nos processos administrativos de ordem financeira;
Assessorar os vereadores em matérias orcamentarias, tributarias,
financeiras e outras relacionadas a Contabilidade Publica; Exarar
pareceres sobre o0s balancetes patrimoniais, orcamentarios,
econbmicos e financeiros da Administracdo Direta e Indireta;
Assessorar os vereadores sobre matérias do Plano Plurianual de
Investimentos, do Orcamento Anual e da Lei de Diretrizes
Orcamentarias; Elaborar projetos de Lei sobre matérias
orcamentarias e financeiras; Elaborar e exercer o controle da
execucdo do orcamento da Céamara; Elaborar demonstrativos



mensais, balancetes, balancos e prestacdo de contas da Camara;
Elaborar relatorios de gestdo fiscal e de execucdo orcamentaria;
Acompanhar o cumprimento da Lei de responsabilidade Fiscal pelos
Poderes Executivo e Legislativo do Municipio; Realizar auditoria
contabil e financeira; Registrar os atos e fatos de natureza contabil
e elaborar os demonstrativos financeiros correspondente; Executar
outras atividades correlatas as acima descritas, a critério do
superior imediato.

TL - ADMINISTRACAO FUNCIONAL

Manter atualizado cadastro de informacdes funcionais e outros
dados relativos a servidores, vereadores e funcionarios
terceirizados; Elaborar relatérios de frequéncia de servidores e
funcionarios terceirizados e proceder ao controle dos periodos de
férias; Elaborar a folha de pagamento dos vereadores e dos
servidores, a ficha financeira e os relatérios mensais e anuais, de
acordo com a legislacéo vigente; Elaborar portarias, declaragoes,
certiddes, processos de aposentadoria e outros atos referentes a
administracao de pessoal; Prestar informacfes em requerimentos
dos servidores, de acordo com os dados extraidos das fichas
funcionais e a legislacdo pertinente; Executar outras atividades
correlatas as acima descritas, a critério do superior imediato.

TL - ASSISTENTE CONTABIL

Elaborar empenho das despesas e ordens de pagamento, e
controlar o saldo das dotagdes orcamentéarias; Auxiliar o Contador
na elaboragéo de balancetes, balancos, demonstrativos e relatorios,
aplicando as normas contabeis e de acordo com a legislagdo em
vigor; Efetuar pagamentos de notas fiscais, faturas, carnés e
demais documentos financeiros da Camara; Preparar documentos e
relatorios com vistas ao controle financeiro e orgcamentario da
Camara; Receber, registrar e controlar o numerario transferido pela
Prefeitura, mantendo-o em conta corrente bancaria; Executar outras
atividades correlatas as acima descritas, a critério do superior
imediato.

TL - ASSISTENTE CONTABIL, FINANCEIRO E ORCAMENTARIO
Elaborar empenho das despesas e ordens de pagamento, e

controlar o saldo das dota¢gbes orcamentéarias; Auxiliar o Contador
na elaboracgéo de balancetes, demonstrativos e relatorios, aplicando



as normas contdbeis e de acordo com a legislacdo em vigor;
Efetuar pagamento de notas fiscais, faturas e demais documentos
financeiros, mediante empenho; Preparar documentos e relatdrios
com vistas ao controle financeiro e orcamentario da Camara;
Receber, registrar e controlar o numerario transferido pelo
Executivo Municipal, mantendo-o em conta corrente bancario;
Auxiliar o Contador na elaboracdo do Plano Plurianual de
Investimentos, da Lei de Diretrizes Orcamentarias e do Orcamento
Anual da Camara; Executar outras atividades correlatas as acima
descritas, a critério do superior imediato.

TL - CERIMONIAL

Assistir o Chefe de Cerimonial na organizacdo de solenidades e
outros eventos promovidos pela Camara; Recepcionar autoridades
e visitantes em geral de acordo com as normas protocolares;
Redigir e digitar correspondéncias, convites, cartdes e outros
documentos referentes ao Cerimonial; Elaborar os roteiros das
sessdes solenes e especiais e das audiéncias publicas; Proceder a
divulgacdo de informacgdes institucionais via Internet. Executar
outras atividades correlatas as acima descritas, a critério do
superior imediato.

TL - MULTIMIDIA

Definir estratégias de valorizacdo das acfes dos vereadores e das
vereadoras; Definir o planejamento do site juntamente com o0s
demais setores da assessoria de comunicacdo; Definir a
operacionalizacdo dos sistemas de informacdes digitais para os
publicos interno e externo, em parceria com o departamento de
informética; Encaminhar pautas por correio eletrdnico aos usuarios
cadastrados por meio do website; Propor, juntamente com o0s
demais setores da assessoria de comunicagdo, NOVOS Servicos
digitais aos internautas; Coordenar os servicos de transmisséo de
audio e video que tratam das atividades legislativas; Promover a
atualizacdo permanente, e sempre que solicitado, das informacgdes
dos vereadores no site da camara; Coordenar e supervisionar o
envio de informacbes para o sistema interlegis; Receber e dar
encaminhamento as solicitacbes dos internautas por meio de
correio eletronico; Coordenar as atividades do sistema de som,;
Executar outras atividades correlatas as acima descritas, a critério
do superior imediato.



TL - PATRIMONIO

Manter controle e registro atualizado dos bens adquiridos e das
transferéncias interdepartamentais dos bens da Céamara;
Providenciar o licenciamento e emplacamento dos veiculos da
Camara;

Providenciar a contratacdo e a renovacado dos seguros de vida e de
bens da Camara,;

Executar outras atividades correlatas as acima descritas, a critério
do superior imediato.

TL - PESQUISA LEGISLATIVA

Acompanhar as atividades legislativas efetuando o registro e a
catalogacao dos assuntos de interesse da Camara e arquivando
matérias veiculadas na imprensa; Pesquisar a histéria do Legislativo
Municipal, fazendo levantamentos no Museu, nos Orgdos de
imprensa e em documentos; Proceder ao registro de fatos histéricos
do Legislativo Municipal, bem como da atuacao dos seus

vereadores; Receber e prestar informacdes sobre a histéria da
Camara aos interessados; Executar outras atividades correlatas as
acima descritas, a critério do superior imediato.

TL - PROCESSO LEGISLATIVO

Receber, conferir e registrar todos 0s processos legislativos e
acompanhar e controlar os prazos de tramitacdo; Elaborar a pauta,
acompanhar a apreciacdo das matérias constantes da pauta e
executar os trabalhos de apoio a realizacdo das sessdes ordinarias,
extraordinarias e especiais; Dar encaminhamento as matérias
conforme determinacdo do Presidente; Secretariar as comissdes
legislativas, elaborar os documentos a serem por estas expedidos,
bem como os relatérios a serem apresentados; Controlar o prazo
para conclusdo dos trabalhos das comissdes temporarias e a
representacdo do Legislativo perante 6rgdos externos; Elaborar a
redacado final, os autdgrafos de projetos, bem como encaminhar e
conferir a publicacdo destes; Executar outras atividades correlatas
as acima descritas, a critério do superior imediato.

TL - PROGRAMACAO DE SISTEMAS



Elaborar programas, decodificando-os na linguagem especificada, e
efetuar a sua manutencao; Auxiliar o Analista de Sistemas na coleta
de informacbes, na documentacdo e descricdo das informacgdes
obtidas e na analise dos sistemas a serem desenvolvidos; Executar
outras atividades correlatas as acima descritas, a critério do
superior imediato.

TL - PROTOCOLO E ARQUIVO

Receber, conferir e protocolar expedientes internos e externos que
déem entrada na Camara, dando-lhes o devido destino; Protocolar
e expedir a correspondéncia oficial da Camara; Classificar
documentos, arquiva-los e prepara-los para a microfilmagem;
Controlar os arquivos corrente, intermediario e permanente,
determinando prazos de guarda e destino dos documentos, com
base em avaliacdo dos valores legal e histérico; Atender a
solicitacdo de documentos arquivados por parte dos publicos
interno e externo, controlando sua saida ou providenciando
fotocopias; Executar outras atividades correlatas as acima
descritas, a critério do superior imediato.

TL - RECURSOS HUMANOS

Planejar e coordenar os sistemas de selecao de pessoal;, Executar
programas de treinamento; Elaborar propostas de alteracbes na
estrutura organizacional e no plano de carreira dos servidores;
Redigir atos da Mesa Executiva e projetos de resolucdo, com a
devida justificativa, versando sobre assuntos de administracdo de
pessoal; Executar outras atividades correlatas as acima descritas, a
critério do superior imediato.

TL - REDACAO

Elaborar ata resumida das sessfes ordinarias e extraordinarias, e
na integra das sessdes solenes, na forma regimental, e transcrever
pronunciamentos quando solicitado; Elaborar ata resumida, ou na
integra quando solicitado, das reunibes das comissdes
permanentes e temporarias e das audiéncias publicas; Elaborar a
pauta de requerimentos e de pedidos de informacfes a serem
apreciados nas sessdes; Registrar no sistema informatizado da
Camara os despachos dados aos requerimentos, pedidos de
informacdes, votos de pesar e justificativas de auséncia; Fornecer



relatérios dos requerimentos e dos pedidos de informacfes aos
respectivos autores e prestar informacdes daqueles aos assessores
e servidores da Camara; Manter cadastro autorizado de cargos,
seus titulares e enderecos relativos a orgaos federais, estaduais e
municipais; Executar outras atividades correlatas as acima
descritas, a critério do superior imediato; Registrar no sistema
informatizado da Camara atas das sessdes ordinarias e solenes e
das audiéncias publicas; Redigir e digitar oficios oriundos de
requerimentos e de pedidos de informacgdes e controlar o prazo de
envio de respostas a estes; Executar outras atividades correlatas as
acima descritas, a critério do superior imediato.

TL - SECRETARIA

Atender o publico interno e externo que demandem ao Gabinete da
Presidéncia; Elaborar e/ou digitar oficios, comunicados, relatérios,
portarias, quadros demonstrativos e outros; Efetuar a triagem de
documentos, arquiva-los ou encaminha-los as unidades
competentes; Executar outras atividades correlatas as acima
descritas, a critério do superior imediato.

TL - SUPORTE EM INFORMATICA

Executar atividades referentes ao auxilio na operacao de sistemas e
na instalacdo e manutencdo dos equipamentos; Realizar
atendimento imediato as chamadas dos diversos setores; Auxiliar
na manutencao dos padrbes de configuracdo dos equipamentos e
softwares segundo normas estabelecidas pelo departamento;
Executar atividades referentes a operacdo de sistemas e a
instalacdo e a manutencdo de equipamentos de informatica,;
Selecionar e colocar em funcionamento programas basicos e
aplicativos, e orientar usuarios quanto a sua utilizacéo; Identificar
problemas técnicos dos equipamentos e de execucdo de
programas, e providenciar solu¢des; Identificar problemas técnicos
dos equipamentos e de execucdo de programas, e providenciar
solucbes; Garantir os padrdes de configuracdo dos equipamentos e
dos softwares, segundo normas estabelecidas pelo Departamento
de Informética; Aplicar medidas de seguranca aos sistemas e aos
documentos da rede, de acordo com orientagdes do Analista;
Executar outras atividades correlatas as acima descritas, a critério
do superior imediato.

TL - SUPRIMENTOS



Preparar o processo para aquisicdo de materiais e equipamentos e
contratacdo de obras e servicos, procedendo a cotacao de precos e
elaborando processos de licitacdo e contratos e tomando outras
providéncias necessarias; Manter o controle do estoque, mediante
registro de entrada e saida de materiais, e efetuar o levantamento
de necessidade de sua reposicao; Efetuar a aquisicao de materiais,
equipamentos e servicos quando os valores ndo excederem 0s
limites para licitacdo, fazendo a cotacdo, elaborando mapas
demonstrativos de precos, conferindo as notas fiscais e mantendo
cadastro atualizado de fornecedores; Elaborar processos de
dispensa e de inexigibilidade de licitagdo; Encaminhar e controlar a
publicacdo dos extratos dos contratos firmados por esta Camara,
Observar o cumprimento e acompanhar a gestdo dos contratos
celebrados pela Camara, elaborando aditivos e providenciando a
aplicacdo de penalidades, quando for o caso; Executar outras
atividades correlatas as acima descritas, a critério do superior
imediato.



