Camara Municipal de Carangola
ESTADO DE MINAS GERAIS

IAL DE CONCURSO PUBLICO N°. 001/2..%

A CAMARA MUNICIPAL DE CARANGOLA, Estado de Minas Gerais, torna publico que estardo abertas as inscricdes para o Concurso
Plblico de Provas para preenchimento dos cargos abaixo especificados, com base nos dispositivos da Lei Organica Municipal, das Leis Municipais
vigentes e da Constituigao Federal que ddo respaldo legal e normatizam as regras estabelecidas neste Edital.

1 - DA DENOMINACAO — REFERENCIA — EXIGENCIA MINIMA — VAGAS — VENCIMENTO INICIAL

) . . VALOR JORNADA VENCI-
CARGOS ATUAGAO EXIGENCIA MINIMA INSCRI-  DE  MENTO
CAO (R$) TRABALHO EM R$

Limpeza, faxina, auxiliar de servigos gerais,

Agente Administrativo I 01 | Ensino Fundamental completo 20,00 30 h/s 420,66
entre outros

Agente Administrativo II Recgp(_,;ao', te_lefonlsta, almoxarifado, 03 | Ensino Médio completo 30,00 30 h/s 536,88
patriménio, arquivo, entre outros

Agente Administrativo III Digitagdo, redagdo, informatica, 06 | Ensino Médio completo 30,00 30 h/s 685,21

contabilidade, tesouraria, entre outros

Ensino Superior completo em Ciéncias Contabeis
com registro no CRC 874,52
Agente Administrativo IV | Servicos Legislativo e Administrativo 02 | Ensino Superior completo. 40,00 30 h/s 874,52
Ensino superior clom_pleto com r(_eglstro no CRC em 40,00 30 h/s 1.116,14
qualquer nivel (técnico ou superior)

Agente Administrativo IV | Controle interno 01 40,00 30 h/s

Tesoureiro Servigo de Tesouraria e tarefas correlatas 01

TOTAL DE VAGAS 14

NOTAS EXPLICATIVAS: 1) Salario Referéncia: MAIO/2008. 2) Siglas: h/s = horas semanais; CRC = Conselho Regional de Contabilidade. 3)
Escolaridade Minima Exigida: realizada em instituicdo educacional reconhecida pelo Ministério da Educagdo e Cultura - MEC. 4) Os candidatos
aprovados, para serem nomeados, deverdo possuir o registro do 6rgdo de classe competente, caso existente, desde que as atribuigbes do cargo
pretendido exijam o respectivo registro.

1.1 DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1.1 O Concurso Publico a que se refere o presente Edital serd realizado sob a responsabilidade do IDESPEM — INSTITUTO DE
DESENVOLVIMENTO ECONOMICO, SOCIAL, PEDAGOGICO E EDUCACIONAL MINEIRO, site www.idespem.org.br e e-mail
atendimento@idespem.org.br, e compreendera: 12 etapa — provas escritas objetivas de multipla escolha, para todos os cargos, de cardter eliminatdrio
e classificatério, e provas discursivas, apenas para o cargo de Agente Administrativo III, de cardter apenas classificatorio; 2@ Etapa — prova pratica
somente para os cargos de Agente Administrativo I, Agente Administrativo II e Agente Administrativo III (ensino fundamental e médio), de carater
eliminatorio e classificatdrio; 3@ Etapa - comprovagdo de requisitos e exames médicos, de carater apenas eliminatério.

1.1.2 O Presidente nomeou Comissao Especial para Coordenagao e Acompanhamento deste Concurso Publico.

1.1.3 O presente Concurso PUblico destina-se ao preenchimento de vagas para os cargos discriminados no item 1 deste Edital.

1.2 O Regime Juridico, no qual serdo contratados os candidatos aprovados e nomeados, sera o estatutério.

1.3 Todas as etapas deste Concurso Publico serdo realizadas na cidade de Carangola-MG.

2. DOS REQUISITOS BASICOS EXIGIDOS

2.1 Ser brasileiro nato ou naturalizado ou cidaddo portugués que tenha adquirido a igualdade de direitos e obrigagdes civis e gozo dos direitos politicos
(Decreto n° 70.436, de 18/04/72, Constituicdo Federal - § 1° do Art. 12 de 05/10/88 e Emenda Constitucional n.© 19, de 04/06/98 - Art. 3°).

2.2 Ter, na data da posse, 18 (dezoito) anos completos.

2.3 Estar em dia com as obrigagOes resultantes da legislagao eleitoral e, se do sexo masculino, do servigo militar.

2.4 Estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos.

2.5 Ndo ter sido demitido por justa causa por érgdo publico federal, estadual e municipal.

2.6 Possuir aptiddo fisica e mental.

2.7 Possuir e comprovar o pré-requisito para o cargo, a época da posse.

2.8 Os candidatos aprovados, para serem nomeados, deverdo possuir o registro do 6rgdo de classe competente, caso existente.

2.9 Conhecer e estar de acordo com as exigéncias contidas neste Edital.

3. DAS INSCRICOES NO CONCURSO PUBLICO

3.1 VIA INTERNET: De 10 (dez) horas do dia 07 de Maio de 2008 até as 22 (vinte e duas) horas do dia 20 de Maio de 2008, no site
www.idespem.org.br. VIA PRESENCIAL: De 07 de Maio de 2008 a 16 de Maio de 2008 (exceto sabados, domingos e feriados), no local
de inscrigoes evidenciado no item 3.2.1.

3.2 DOS PROCEDIMENTOS PARA A INSCRICKO VIA PRESENCIAL

3.2.1. As inscrigBes presenciais serdo realizadas no seguinte local, periodo e horarios:

ENDERECO PERIODO HORARIO
Camara Municipal Rua Marechal Floriano Peixoto, | De 07 de Maio de 2008 a 16 de Maio de 2008, exceto Lo .
de Carangola/MG n°. 78 — Carangola/MG sabados, domingos e feriados. De 09h00min as 16h00min

3.2.2 O candidato deverd requerer pessoalmente ou por procuragdo seu requerimento de inscrigdo no local de inscriges indicado no item anterior e
proceder da seguinte maneira: a) apresentar comprovante de recolhimento da importancia referente a inscrigdo, de acordo com o cargo optado e sua
respectiva taxa de inscrigdo constante do item 1 deste Edital, que devera ser efetuado no seguinte banco: Banco do Brasil S/A, Agéncia n°. 0286-
0, Conta Corrente n°. 33.382-4. b) apresentar original da Cédula Oficial de Identidade ou demais documentos oficiais previstos no item 5.4.8 deste
Edital; c) preencher, assinar e entregar o requerimento de inscrigdo, juntamente com fotocdpia da cédula de identidade ou de documento oficial
similar; d) sera admitida a inscricdo por procuragdo, nos termos do item 3.3 deste Edital; e) fica dispensada a imediata apresentacdo dos demais
documentos comprobatorios; todavia, por ocasido da convocacdo serdo exigidos dos candidatos convocados os documentos que confirmam as



declaragGes previstas neste Edital; h) ao efetuar a inscrigdo o candidato recebera o respectivo protocolo definitivo de inscrigdo e manual do candidato,
contendo o Edital do Concurso.

3.2.3 O candidato devera indicar em cada requerimento de inscricdo uma Unica opgdo de cargo.

3.2.3.1 A inscrigdo sera cancelada caso o candidato, na inscricdo via presencial, ndo assinale a opgdo para o cargo.

3.2.4 Para efetuar a inscrigdo, é imprescindivel o nimero de Cadastro de Pessoa Fisica (CPF) do candidato.

3.2.5 O candidato que ndo possuir CPF devera solicitd-lo nos postos credenciados, localizados em qualquer agéncia do Banco do Brasil S.A., da Caixa
Econdmica Federal e dos Correios, ou na Receita Federal, em tempo habil, isto &, de forma que consiga obter o respectivo nimero antes do término do
periodo de inscrigdo.

3.2.5.1 Tera a sua inscricdo cancelada e sera automaticamente eliminado do concurso o candidato que usar o CPF de terceiro para realizar a sua
inscrigao.

3.2.6 Ndo sera aceito pedido de alteragdo referente a opgdo de cargo apds efetivacdo da inscrigdo, exceto no caso previsto no item 3.2.6.1.

3.2.6.1 A alteracdo na opgdo de cargo so sera aceita caso tenha sido transcrita erroneamente do Requerimento de Inscrigdo realizado via presencial,
caracterizando assim erro material. Neste caso, no dia de realizagdo da prova escrita, serd registrada em Ata de Ocorréncia a retificagdo, sendo
imprescindivel a apresentagdo, por parte do candidato, do comprovante de inscrigdo que ateste que o mesmo fora cadastrado de forma indevida.
3.2.6.2 As alteragbes de cargo apenas poderdao ocorrer no caso de inscricdo presencial, considerando que na inscricao via Internet ndo existe tal
possibilidade, pois os campos sdo de preenchimento obrigatério e de responsabilidade exclusiva do candidato. O ndo preenchimento desses campos
resultara na ndo efetivacdo da inscrigdo.

3.2.7 Apds apresentacdo da documentagdo exigida, o candidato devera assinar termo, no qual declare atender as condicGes exigidas para inscrigdo e
submeter-se as normas expressas neste Edital, inclusive quanto a realizagdo das provas nos prazos estipulados.

3.2.8 A qualquer tempo, poder-se-a anular a inscrigdo, as provas e a admissdo do candidato, desde que verificada falsidade em qualquer declaracdo
e/ou irregularidade nas provas e/ou em documentos apresentados.

3.2.9 E vedada a inscricdo condicional e/ou extemporanea.

3.2.10 E vedada a transferéncia do valor pago a titulo de taxa para terceiros, assim como a transferéncia da inscricio para outrem.

3.2.11 Antes de efetuar a inscrigdo, o candidato devera certificar-se dos requisitos exigidos para o cargo.

3.2.12 N&o haverad isengdo total ou parcial da taxa de inscrigdo.

3.2.13 O valor referente ao pagamento da taxa de inscrigdo s serd devolvido em caso de cancelamento do concurso.

3.2.14 Nao serdo aceitas inscrigdes via fax e/ou via e-mail.

3.2.15 As informagdes prestadas no requerimento de inscrigdo ou na solicitagdo de inscrigdo via Internet serdo de inteira responsabilidade do candidato,
dispondo o IDESPEM do direito de excluir do Concurso Publico aquele que ndo preencher o requerimento de forma completa, correta e legivel (no
caso de inscricdo presencial) e/ou que fornecer dados comprovadamente inveridicos.

3.2.16 O IDESPEM disponibilizara, no site www.idespem.org.br, a lista das inscrigoes indeferidas (se houver), a partir do dia 23 de Maio de
2008, para conhecimento do ato e motivos do indeferimento para interposigdo dos recursos, no prazo legal.

3.2.17 Antes de efetuar a inscrigdo, o candidato devera conhecer o Edital e certificar-se de que preenche todos os requisitos exigidos. Nao sera aceita a
solicitagdo de inscrigdo que ndo atender rigorosamente ao estabelecido neste Edital. A inscricdo do candidato implica no conhecimento e na tacita
aceitagdo das normas e condigOes estabelecidas neste Edital, em relagdo as quais ndo podera alegar desconhecimento.

3.2.18 A ndo integralizagdo dos procedimentos de inscricdo presencial (pagamento da taxa de inscrigdo, entrega do requerimento proprio assinado,
devidamente preenchido e fotocdpia do documento de identidade) implica a DESISTENCIA do candidato e sua conseqiiente ELIMINAGAO deste
Concurso Publico.

3.2.19 O candidato inscrito via presencial, portador de deficiéncia ou ndo, que necessitar de qualquer tipo de condicdo especial para a realizagdo das
provas devera solicita-la, por escrito, no ato da inscricdo, indicando, claramente, no requerimento de inscricdo, quais 0s recursos especiais necessarios
(materiais, equipamentos, etc.). Apos esse periodo, ndo serdo aceitas quaisquer solicitagdes de necessidades especiais. No caso de inscrigdo via
Internet, o candidato devera enviar solicitacdo via internet, através de formulario existente no site www.idespem.org.br, no /ink correlato ao Concurso
da Camara Municipal de Carangola, caso contrario, a solicitagdo sera indeferida. Este formulario, em /ink especifico para este fim, ficara disponivel para
acesso até as 22h00min do dia 20 de Maio de 2008.

3.2.19.1 A candidata que tiver necessidade de amamentar durante a realizagdo das provas deverd levar um acompanhante, que ficard em sala
reservada para essa finalidade, e que serd responsavel pela guarda da crianga, ndo sendo admitido o ingresso de qualquer outra pessoa.

3.2.19.2 Ndo serad concedido tempo adicional para a execugdo da prova escrita a candidata devido ao tempo despendido com a amamentagdo. A
candidata podera apenas levar criangas sob sua responsabilidade no caso de amamentagdo.

3.2.19.3 A solicitagdo de condigdes especiais serad atendida obedecendo a critérios de viabilidade e de razoabilidade, devendo o candidato motivar seu
pedido através de laudo ou outro documento equivalente que justifiquem a necessidade de condigGes especiais para a realizagdo das provas.

3.3 DA INSCRICAO POR PROCURAGCAO

3.3.1 Serd admitida a inscricdo por terceiros, de acordo com os procedimentos descritos no subitem 3.2.2 deste Edital, mediante apresentagao de
procuragdo simples do interessado, acompanhada de copia legivel de documento de identidade do candidato. A procuragdo sera retida juntamente com
a copia do documento de identidade do candidato. Nao ha necessidade de reconhecimento de firma na procuraggo.

3.3.2 O comprovante definitivo de inscrigdo serd entregue ao procurador, apés efetuada a inscrigao.

3.3.3 O candidato inscrito por procuracdo assume total responsabilidade pelas informagdes prestadas por seu procurador, arcando com as
conseqiiéncias de eventuais erros de seu representante no preenchimento do requerimento de inscrigdo e em sua entrega, na mesma forma
estabelecida no item 3.2.8.

3.4 DA INSCRICAO VIA INTERNET

3.4.1 Para inscrigdo, via Internet, o candidato devera adotar os seguintes procedimentos: a) estar ciente de todas as informagGes sobre este Concurso
Publico disponiveis na pagina do IDESPEM (www.idespem.org.br); b) O candidato devera optar pelo cargo a que deseja concorrer; c) cadastrar-se,
no periodo entre 10 (dez) horas do dia 07 de Maio de 2008 até as 22 (vinte e duas) horas do dia 20 de Maio de 2008, observado o horario
oficial de Brasilia/DF, através do requerimento especifico disponivel na pagina citada; d) imprimir o boleto bancério, que devera ser pago, em qualquer
banco, impreterivelmente, até a data de vencimento constante no documento. O pagamento apés a data de vencimento implica 0 CANCELAMENTO
da inscricdo; e) O banco confirmaré o seu pagamento junto aoc IDESPEM. ATENGAO: a inscrico via Internet s6 sera efetivada apés a confirmagdo do
pagamento feito por meio do boleto bancario; f) O recolhimento da taxa de inscrigdo, conforme especificado no subitem 3.2.2, é exclusivo para os
candidatos inscritos via presencial; g) A inscrigdo via Internet apds confirmagdo pelo Banco do pagamento da taxa correspondente, sera confirmada
pelo candidato no site www.idespem.org.br, no /ink “Confirmagdo de Inscricdo”, bastando o candidato digitar o seu respectivo nimero de inscrigdo,
a partir do dia 26 de Maio de 2008; h) As inscricGes, via Internet, realizadas até as 22h00min do dia 20 de Maio de 2008, horario oficial de
Brasilia/DF, poderdo ser reimpressas até o dia 21 de Maio de 2008 (quarta-feira), ultimo dia para pagamento do boleto.

3.4.1.1 As solicitagdes de inscrigdes via Internet, cujos pagamentos forem efetuados apds a data estabelecida no subitem anterior, ndo serdo acatadas.
3.4.2 O IDESPEM ndo se responsabiliza por solicitagdes de inscrigdo via Internet ndo recebidas por motivos de ordem técnica dos computadores,
falhas de comunicagdo, congestionamento das linhas de comunicagdo, bem como outros fatores de ordem técnica que impossibilitem a transferéncia de
dados.

3.4.3 As inscrigOes efetuadas via Internet somente serdo acatadas apds a comprovagdo do pagamento da taxa de inscrigdo, que serd realizada através
de pagamentos efetuados na rede bancaria por meio de boleto bancério e respectiva comprovagdo de pagamento pelas instituigdes bancarias.

3.4.3.1 O candidato inscrito via Internet, devera atentar para a formalizagdo desta modalidade de inscricdo, observando o disposto no item 3.4.1,
considerando que, caso a inscricdo ndo seja efetuada nos moldes estabelecidos neste Edital, sera automaticamente considerada ndo efetivada pela
organizadora, ndo assistindo nenhum direito ao interessado.

3.4.4 O comprovante de inscrigdo do candidato inscrito via Internet estara disponivel no site www.idespem.org.br, apds o acatamento das inscrigdes,
sendo de responsabilidade exclusiva do candidato a obtengdo desse documento.




3.4.5 Antes de efetuar a inscricdo, via Internet, o candidato deverd conhecer o Edital n°. 001/2008, disponivel em formato eletrGnico no site
www.idespem.org.br, e certificar-se de que preenche todos os requisitos exigidos. Ndo serd aceita a solicitagdo de inscricdo que ndo atender
rigorosamente ao estabelecido neste Edital. A inscricdo do candidato implica no conhecimento e na tacita aceitagdo das normas e condigdes
estabelecidas neste Edital, em relagdo as quais ndo podera alegar desconhecimento.

3.4.6 O candidato inscrito via Internet ndo devera enviar copia de documento de identidade, sendo de sua exclusiva responsabilidade a informagdo dos
dados cadastrais no ato de inscrigao, sob as penas da lei.

3.4.7 InformagGes complementares acerca da inscrigdo via Internet estardo disponiveis no site www.idespem.org.br.

3.5 DA CONFIRMAGAO DA INSCRICAO

3.5.1 O candidato podera acessar o site da organizadora www.idespem.org.br, a partir de 26 de Maio de 2008, para imprimir a Confirmagdo de sua
inscricdo, na qual estara especificado o horario, local e sala de realizagdo da prova escrita.

3.5.2 Para a confirmagdo da inscricdo o candidato devera ao acessar o site da organizadora, www.idespem.org.br, no /ink referente ao Concurso
Publico, digitar dados referentes a sua inscrigdo.

3.5.3 O comprovante definitivo de inscricdo recebido no ato da mesma, ou impresso via Internet, devera ser mantido em poder do candidato e
apresentado nos locais de realizagao das provas, juntamente com documento original de identidade.

4. DAS VAGAS DESTINADAS AOS PORTADORES DE DEFICIENCIA

4.1 Os portadores de necessidades especiais, assim entendidos aqueles que se enquadram nas categorias discriminadas no artigo 4° do Decreto
Federal n.° 3.298/99 e suas alteragOes, tém assegurado o direito de inscrigdo no presente Concurso Publico, desde que a necessidade especial seja
compativel com as atribuigdes do cargo para o qual concorrem.

4.1.1 Do total de vagas para cada cargo, e as vagas que vierem a ser criadas durante o prazo de validade do Concurso Publico, 5% (cinco por cento)
ficardo reservadas aos candidatos portadores de necessidades especiais, desde que apresentem, no ato da inscricdo presencial, laudo médico atestando
a espécie e o grau ou nivel da deficiéncia, com expressa referéncia ao cddigo correspondente da Classificagdo Internacional de Doenga-CID, bem como
a provavel causa da deficiéncia, conforme modelo constante do Anexo III deste Edital.

4.1.2 O candidato inscrito como portador de necessidades especiais via Internet, devera obrigatoriamente enviar via ECT/Correios, Laudo Médico
conforme determinagGes do item 4.1.1 deste Edital, com data de postagem até o dia 20 de Maio de 2008, caso contrario, a inscricdo serd indeferida
como concorrente inscrito nesta condigdo.

4.2 O candidato portador de necessidades especiais poderd requerer atendimento especial, no ato da inscricdo presencial, e via Internet, conforme
estipulado no item 3.2.19, para o dia de realizagdo das provas, indicando as condigdes de que necessita para a realizagdo destas, conforme previsto no
artigo 40, §§ 1° e 29, do Decreto n° 3.298/99.

4.2.1 O candidato que ndo solicitar condigdo especial na forma determinada neste Edital, de acordo com a sua condigdo, ndo a terd atendida sob
qualquer alegacdo, sendo que a solicitacao de condigOes especiais sera atendida dentro dos critérios de razoabilidade e viabilidade.

4.2.2 A relagao dos candidatos que tiveram a inscrigdo deferida para concorrer na condicdo de portadores de necessidades especiais sera divulgada no
site www.idespem.org.br, a partir do dia 23 de Maio de 2008.

4.3 O candidato que, no ato da inscricdo, se declarar portador de necessidades especiais, se aprovado no Concurso Publico, figurara na listagem de
classificagao de todos os candidatos ao cargo e, também, em lista especifica de candidatos portadores de necessidades especiais por cargo.

4.3.1 O candidato que porventura declarar indevidamente, quando do preenchimento do requerimento de inscrigdo via Internet e/ou presencial, ser
portador de necessidades especiais deverd, apds tomar conhecimento da situagdo da inscricdo nesta condicdo, entrar em contato com a organizadora
através do e-mail atendimento@idespem.org.br, ou ainda, mediante o envio de correspondéncia para o enderego constante do item 9.9 deste Edital,
para a corregdo da informagdo, por tratar-se apenas de erro material e inconsisténcia efetivada no ato da inscricdo.

4.4 Os candidatos que se declararem portadores de necessidades especiais, se convocados para a realizagdo dos procedimentos pré-admissionais,
deverdo submeter-se a pericia médica promovida pela Camara Municipal, que verificara sobre a sua qualificagdo como portador de necessidades
especiais ou ndo, bem como sobre o grau de deficiéncia incapacitante para o exercicio do cargo, nos termos do artigo 43 do Decreto n.° 3.298/99.
4.4.1 A pericia médica terad decisdo terminativa sobre a qualificagdo e aptiddo do candidato, observada a compatibilidade da necessidade especial da
qual é portador com as atribuigdes do cargo.

4.5 Os candidatos deverdo comparecer a pericia médica, munidos de laudo médico que ateste a espécie e o grau ou o nivel de deficiéncia, com
expressa referéncia ao cddigo correspondente da Classificagdo Internacional de Doengas (CID-10), conforme especificado no Decreto n® 3.298/99 e
suas alteragdes, bem como a provavel causa da deficiéncia.

4.6 A ndo-observancia do disposto no subitem 4.5, a reprovagdo na pericia médica ou 0 ndo-comparecimento a pericia acarretara a perda do direito aos
quantitativos reservados aos candidatos em tais condigdes.

4.6.1 O candidato que prestar declaragdes falsas em relagdo a sua deficiéncia serd excluido do processo, em qualquer fase deste Concurso Publico, e
respondera, civil e criminalmente, pelas conseqiiéncias decorrentes do seu ato.

4.7 O candidato aprovado nos Exames Médicos Pré-Admissionais, porém ndo enquadrado como portador de necessidades especiais, caso seja aprovado
na primeira etapa do Concurso Publico, continuara figurando apenas na lista de classificacdo geral do cargo.

4.8 O candidato portador de necessidades especiais reprovado na pericia médica em virtude de incompatibilidade da deficiéncia com as atribuigdes do
cargo de atuagdo sera eliminado do Concurso Publico.

4.9 Se, quando da convocagdo, ndo existirem candidatos portadores de necessidades especiais aprovados no Exame Médico Pré-Admissional, serdo
convocados os demais candidatos aprovados, observada a listagem de classificagdo de todos os candidatos ao cargo.

5 — DO PROCESSO SELETIVO

O processo seletivo constara de provas escritas objetivas de miiltipla escolha, para todos os cargos, de carater eliminatorio e
classificatorio, e provas discursivas, apenas para o cargo de Agente Administrativo III, de carater apenas classificatorio; e prova
pratica somente para os cargos de Agente Administrativo I, Agente Administrativo II e Agente Administrativo III (ensino
fundamental e médio).

- DAS DISPOSI(;GES GERAIS ACERCA DA PRIMEIRA ETAPA

5.1 DAS PROVAS ESCRITAS OBJETIVAS DE MULTIPLA ESCOLHA

Serdo aplicadas provas escritas objetivas de miiltipla escolha, de carater eliminatério e classificatério, abrangendo os contetudos
programaticos constantes do Anexo I deste Edital, com a seguinte distribuicdo de questdes entre as seguintes disciplinas:

TABELA I - Cargos de nivel fundamental e médio

CARGOS — Ensino Fundamental: Auxiliar de Servigos I. Ensino Médio: Agente Administrativo II e Agente Administrativo III.
DISCIPLINA N° DE QUESTOES PONTOS POR QUESTAO

Lingua Portuguesa 10 1,0
Legislagdo Basica 05 1,0
Conhecimentos Especificos 15 1,0
Conhecimentos Gerais 05 1,0
Conhecimentos Locais 05 1,0
TOTAL DE QUEST6ES 40 questdes

PONTUAGCAO MAXIMA 40 pontos




TABELA II — Cargos de nivel superior

CARGOS — Agente Administrativo IV e Tesoureiro

DISCIPLINA N° DE QUESTOES PONTOS POR QUESTAO
Lingua Portuguesa 05 1,0
Legislagdo Basica 10 1,0
Conhecimentos Especificos 15 1,0
Conhecimentos Gerais 05 1,0
Conhecimentos Locais 05 1,0

TOTAL DE QUESTOES 40 questoes
PONTUAGAO MAXIMA 40 pontos

5.1.1 A prova escrita objetiva de multipla escolha, de cardter eliminatério e classificatdrio, constara de 40 (quarenta) questdes de mudltipla escolha,
valendo 01 (um) ponto cada questdo, e tera sua pontuagdo total variando do minimo de 0 (zero) ponto ao maximo de 40 (quarenta) pontos.

5.1.2 Serd considerado aprovado o candidato que obtiver, no minimo, 50% (cinqiienta por cento) de aproveitamento na prova objetiva de mdiltipla
escolha.

5.1.3 As questGes das provas objetivas serdo do tipo mdltipla escolha, com 05 (cinco) opgdes (A a E) e uma Unica resposta correta.

5.1.4 Podera haver na folha de respostas para cada questdo, um campo designado com o codigo SR, cujo significado é “sem resposta”, que servira
somente para caracterizar que o candidato desconhece a resposta correta, sendo a marcagdo do mesmo opcional.

5.1.5 O candidato deverd transcrever as respostas das provas objetivas para o cartdo de respostas, que sera o Uinico documento valido para a corregdo
das provas. O preenchimento do cartdo de respostas sera de inteira responsabilidade do candidato, que deverd proceder de conformidade com as
instrugdes especificas contidas neste Edital e no cartdo de respostas. Em hipotese alguma havera substituicdo do cartdo por erro do
candidato.

5.1.5.1. Ndo serdo computadas questdes ndo respondidas, nem questdes que contenham mais de uma resposta (mesmo que uma delas esteja correta),
emenda ou rasura, ainda que legivel. Ndo devera ser feita nenhuma marca fora do campo reservado as respostas, pois qualquer marca podera ser lida
pelas leitoras opticas, prejudicando o desempenho do candidato.

5.1.6 O candidato deverd, obrigatoriamente, ao término da prova, devolver ao fiscal o Cartdo de Respostas, devidamente assinado no local indicado.
5.1.7 Serdo de inteira responsabilidade do candidato os prejuizos advindos de marcages feitas incorretamente no cartdo de respostas. Serdo
consideradas marcag0es incorretas as que estiverem em desacordo com este Edital e com o cartdo de respostas, tais como: dupla marcagdao, marcagao
rasurada ou emendada e campo de marcagdo ndo-preenchido integralmente.

5.1.8 Nao serd permitido que as marcagdes no cartdo de respostas sejam feitas por outras pessoas, salvo em caso de candidato que tenha solicitado
atendimento especial para esse fim. Nesse caso, se necessario, o candidato serd acompanhado por um fiscal do IDESPEM devidamente treinado.

5.1.9 O candidato ndo devera amassar, molhar, dobrar, rasgar, ou, de qualquer modo, danificar a sua folha de respostas, sob pena de arcar com os
prejuizos advindos da impossibilidade de realizagdo da leitura dptica.

5.2 DAS PROVAS DISCURSIVAS

5.2.1 Serdo aplicadas, ainda, apenas para o cargo de Agente Administrativo III, provas discursivas, de carater apenas classificatoério,
no mesmo dia previsto para a realizacao das provas objetivas, sendo concedido o acréscimo de 01 (uma) hora para sua realizagdo,
constituidas de redacdo a ser elaborada acerca de um tema previamente fornecido.

5.2.1.1 As provas discursivas terdo pontuacao total variando do minimo de 0 (zero) ponto ao maximo de 20 (vinte) pontos.

5.2.2 As provas discursivas terdo o objetivo de avaliar o conhecimento técnico, a capacidade de expressdo na modalidade escrita e 0 uso das normas
do registro formal culto da Lingua Portuguesa.

5.2.3 As provas discursivas deverdo ser manuscritas, em letra legivel, com caneta esferografica de tinta azul ou preta, ndo sendo permitida a
interferéncia e/ou a participagdo de outras pessoas, salvo em caso de candidato portador de deficiéncia que o impossibilite de redigir textos, como
também no caso de candidato que solicitou atendimento especial para este fim, nos termos deste Edital. Nesse caso, o candidato sera acompanhado
por um fiscal do IDESPEM devidamente treinado, para o qual devera ditar o texto, especificando oralmente a grafia das palavras e os sinais gréficos
de pontuagdo.

5.2.4 O candidato receberd nota zero nas provas discursivas em casos de fuga ao tema, de ndo haver texto, de manuscrever em letra ilegivel ou
grafado por outro meio que ndo o determinado no item anterior, bem como no caso de identificagdo em local indevido.

5.2.5 O formulario de redagdo das provas discursivas sera fornecido juntamente com o cartdo de respostas das provas objetivas de multipla escolha no
dia de realizagdo das provas, devendo o candidato, ao seu término, obrigatoriamente, devolver ao fiscal o cartdo de respostas (prova objetiva)
devidamente assinado no local indicado e o formulario de redagdo (provas discursivas) sem qualquer termo que identifique o candidato.

5.2.5.1 O formulario de redacdo das provas discursivas sera o Unico documento valido para a avaliagdo das provas discursivas. O espago reservado no
caderno de provas para rascunho é de preenchimento facultativo e ndo valera para tal finalidade.

5.2.6 O formulério de redagdo das provas discursivas sera previamente identificado através do nimero de inscrigdo do respectivo candidato, e apenas
por este, ndo devendo o candidato registrar seu nome ou sua assinatura na referida folha de respostas, sob pena de anulagdo de sua prova. O
candidato deverd, ainda, quando da entrega do formulario de redacdo pelo fiscal da sala, conferir se o nimero de inscricdo nele registrado é o
correspondente ao seu nimero de inscrigdo no concurso.

5.2.6.1 Quando da realizagdo das provas discursivas, o candidato ndo podera efetuar consulta a quaisquer cddigos, doutrinas, apostilas ou qualquer
outro material de consulta para auxilio na resolugdo e interpretagdo do tema fornecido.

5.2.7 O candidato devera formular redagdo com extensdo méxima de 30 (trinta) linhas e extensdo minima de 25 (vinte e cinco) linhas.

5.2.8 Sera desconsiderado, para efeito de avaliacdo, qualquer fragmento de texto que for escrito fora do local apropriado ou que ultrapassar a extensdo
maxima permitida.

5.2.9 Para efeito de avaliagdo das provas discursivas serdo considerados os seguintes elementos de avaliagdo:

ELEMENTOS DE AVALIACAO DAS PROVAS DISCURSIVAS
Total de pontos
por critério

Critérios Elementos da Avaliagao

Aspectos Formais e Observancia das normas de ortografia, pontuagdo, concordancia, regéncia e flexdo, paragrafacdo,
. ~ , P L. C L 08 pontos
Aspectos Textuais estruturagao de periodos, coeréncia e logica na exposigao das idéias.
Aspectos Técnicos Pertinéncia da exposigao relativa ao tema, a o,rQem de desenvolvimento propostos e ao conteudo 12 pontos
programatico proposto.

5.2.10 Somente serdo corrigidas as provas discursivas dos candidatos aprovados nas provas escritas objetivas de muiltipla escolha e classificados em até
06 (seis) vezes o nimero de vagas previsto neste edital, respeitados os empates na Ultima posicdo e a reserva de vagas aos candidatos portadores
de deficiéncia.

5.2.11 O candidato que ndo tiver suas provas discursivas corrigidas na forma do subitem anterior estard, automaticamente, eliminado e ndo terd
classificagao alguma no concurso publico.



5.3 DA REALIZACKO DAS PROVAS ESCRITAS OBJETIVAS DE MULTIPLA ESCOLHA E DAS PROVAS DISCURSIVAS
As provas escrltas objetivas de multipla escolha e as provas discursivas serao realizadas na cidade de Carangola-MG com data
t dia 3 de 200 abado), com duracdao de 03 (trés) horas para sua realizagdo, exceto para o

cargo de Agente Administrativo III, cuja prova tera duracdo de 04 (quatro) horas para sua realizacao, conforme item 5.2.1 deste
Edital, incluido o tempo despendido com o processo de identificacdo civil previsto no item 5.4.6 deste Edital e a distribuicio dos
cadernos de provas, cartdes de respostas (prova objetiva) e folhas de respostas (provas discursivas) aos candidatos, além de outras
orientagdes a serem dadas pelo fiscal de sala.

5.3.1 LOCAL: O local de realizagdo das provas, para o qual devera se dirigir o candidato, sera divulgado com antecedéncia de pelo
menos 05 (cinco) dias no quadro de avisos da Camara Municipal e no site www.idespem.org.br. Sdo de responsabilidade exclusiva do
candidato a identificacdo correta de seu local de realizacdo das provas e comparecimento no horario determinado.

DATA PROVAVEL CARGOS
TARDE: 14h00min as 17h00min* Agente Administrativo I, Agente Administrativo II, Agente
31 de maio de 2008 (horario oficial de Brasilia/DF) . Administrativo III*, Agente Administrativo IV, Agente
*Exceto para o cargo de Agente Administrativo III, cuja

Administrativo IV e Tesoureiro

terminara as 18t in conforme item 5.2.1 do Edital.

5.4 Os eventuais erros de digitagdo no nome, nimero do documento de identidade ou outros dados referente a inscricdo do candidato deverdo ser
corrigidos SOMENTE no dia das provas, mediante conferéncia do documento original de identidade quando do ingresso do candidato no local de provas
pelo fiscal de sala.

5.4.1 O candidato que, eventualmente, necessitar alterar algum dado constante da ficha de inscrigdo ou fazer alguma reclamagdo ou sugestdo
relevante, poderd efetua-la no termo de ocorréncia existente na sala de provas em posse dos fiscais de sala, para uso, se necessario.

5.4.2 O caderno de provas contém todas as informagdes pertinentes ao processo seletivo, devendo o candidato ler atentamente as instrugdes, inclusive,
quanto a continuidade do processo seletivo.

5.4.2.1 Ao terminar a conferéncia do caderno de provas, caso o mesmo esteja incompleto ou tenha defeito, o candidato deverd solicitar ao fiscal de
sala que o substitua, ndo cabendo reclamagdes posteriores neste sentido. O candidato deverd verificar, ainda, se o cargo em que se inscreveu
encontra-se devidamente identificado no caderno de provas na parte superior esquerda da folha de nimero 02.

5.4.2.2 No dia da realizagdo das provas, ndo serao fornecidas, por qualquer membro da equipe de aplicacdo das provas e/ou pelas autoridades
presentes, informagGes referentes aos seus contetdos e/ou aos critérios de avaliacdo, sendo que é dever do candidato estar ciente das normas
contidas neste Edital.

5.4.3 O candidato deverd comparecer ao local designado para a realizacdo das provas com antecedéncia minima de 60 (sessenta) minutos do
horério fixado para o seu inicio, munido de caneta esferografica de tinta azul de ponta grossa, de comprovante de inscricdo e de documento
de identidade original, preferencialmente aquele apresentado no ato de sua inscrigdo.

5.4.4 Podera ser admitido o ingresso de candidato que ndo esteja portando o comprovante de inscrigdo no local de realizagdo das provas apenas
quando o seu nome constar devidamente na relagdo de candidatos afixada na entrada do local de provas.

5.4.5 Podera ocorrer inclusdo de candidato em um determinado local de provas apenas quando o seu nome ndo estiver relacionado na listagem oficial
afixada na entrada do local de provas e o candidato portar protocolo de inscrigdo que ateste que deveria estar devidamente relacionado naquele local
de provas.

5.4.5.1 A inclusdo, caso realizada, tera carater condicional, e sera analisada pelo IDESPEM com o intuito de se verificar a pertinéncia da referida
inscrigdo.

5.4.5.2 Constatada a improcedéncia da inscrigdo, esta sera automaticamente cancelada, ndo cabendo reclamagdo por parte do candidato eliminado,
independentemente de qualquer formalidade, sendo considerados nulos todos os atos dela decorrentes, ainda que o candidato obtenha aprovagdo nas
provas.

5.4.6 Durante a realizacdo das provas, a partir do ingresso do candidato na sala de provas, sera adotado o procedimento de identificagdo civil dos
candidatos mediante verificagdo do documento de identidade, da coleta da assinatura, entre outros procedimentos, de acordo com orientagdes do fiscal
de sala. Poderd haver, inclusive, coleta da impressdo digital do polegar direito dos candidatos.

5.4.6.1 Caso o candidato esteja impedido fisicamente de colher a impressdo digital do polegar direito, devera ser colhida a digital do polegar esquerdo
ou de outro dedo, sendo registrado o fato no Termo de Ocorréncia constante na Lista de Presenca da respectiva sala.

5.4.6.2 Os candidatos que por algum motivo se recusarem a permitir a coleta de sua impressdo digital, deverdo assinar trés vezes uma declaragdo onde
assumem a responsabilidade por essa decisdo. A recusa ao atendimento deste procedimento acarretara na ELIMINACAO do candidato, sendo lavrado
Termo de Ocorréncia, testemunhado pelos demais candidatos presentes na sala de provas, pelo fiscal da sala e pelo coordenador da unidade.

5.4.7 Ndo sera admitido ingresso de candidato no local de realizagdo das provas apds o horario fixado para o seu inicio.

5.4.8 Serdo considerados documentos de identidade: carteiras expedidas pelos Comandos Militares, pelas Secretarias de Seguranca Publica, pelos
Institutos de Identificagdo e pelos Corpos de Bombeiros Militares; carteiras expedidas pelos 6rgdos fiscalizadores de exercicio profissional (ordens,
conselhos etc.); passaporte; certificado de reservista; carteiras funcionais do Ministério Publico; carteiras funcionais expedidas por 6rgdo publico que,
por lei federal, com mesmo valor legal como identidade; carteira de trabalho; carteira nacional de habilitagdo (somente o modelo novo, com foto).
5.4.8.1 Caso o candidato esteja impossibilitado de apresentar, no dia de realizagdo das provas, documento de identidade original, por motivo de perda,
furto ou roubo, deverd ser apresentado documento que ateste o registro da ocorréncia em érgdo policial, expedido ha, no maximo, 30 (trinta) dias.
5.4.8.2 Ndo serdo aceitos como documentos de identidade: certidoes de nascimento, titulos eleitorais, carteiras de motorista (modelo antigo), carteiras
de estudante, carteiras funcionais sem valor de identidade nem documentos ilegiveis, ndo-identificaveis e/ou danificados, que definitivamente ndo
identifiquem o portador do documento.

5.4.8.3 Ndo sera aceita copia do documento de identidade, ainda que autenticada, bem como protocolo de documento.

5.4.8.4 O documento oficial de identidade emitido com prazo de validade, quando apresentado pelo candidato, ndo podera estar com data de validade
vencida, como, por exemplo, passaporte e carteira de identidade/RG emitida para menor de idade.

5.4.8.5 Por ocasido da realizagdao das provas, o candidato que ndo apresentar documento de identidade original, na forma definida no subitem 5.4.8
deste Edital, ndo fara as provas e sera automaticamente excluido do Concurso Publico.

5.4.8.6 O documento deverd estar em perfeitas condigdes, de forma a permitir, com clareza, a identificagdo do candidato e sua assinatura.

5.4.9 Ndo serdo aplicadas provas, em hipotese alguma, em local, em data ou em horario diferentes dos predeterminados em Edital ou em comunicado.
5.4.10 Ndo sera permitida, durante a realizagdo das provas, a comunicagdo entre os candidatos nem a utilizacdo de maquinas
calculadoras e/ou similares, livros, anotacgoes, impressos ou qualquer outro material de consulta. Especificamente, ndo sera permitido
o candidato ingressar na sala de provas sem o devido recolhimento, com respectiva identificagao, dos seguintes equipamentos: bip,
telefone celular, walkman, agenda eletronica, notebook, palmtop, receptor, gravador, maquina de calcular, maquina fotografica,
controle de alarme de carro, relogio digital, etc. No caso do candidato, durante a realizacdo das provas, ser surpreendido portando os
aparelhos eletronicos citados, sera automaticamente lavrado no Termo de Ocorréncia o fato ocorrido e ELIMINADO automaticamente
do processo seletivo. Para evitar qualquer situagdo neste sentido, o candidato devera evitar portar no ingresso ao local de provas
quaisquer equipamentos acima relacionados.

5.4.11 Ndo sera permitida, durante a realizagdo das provas, a utilizacdo pelo candidato de dculos escuros (exceto para corregdo visual ou fotofobia) ou
quaisquer acessorios de chapelaria (chapéu, boné, gorro, etc.), e, ainda, lapis contendo gravagdo de qualquer informacdo privilegiada em relagdo ao
contelido programatico do certame.

5.4.12 Os 3 (trés) ultimos candidatos de cada sala s6 poderdo sair juntos. Caso o candidato insista em sair do local de aplicagdo da prova, devera
assinar termo desistindo do Concurso Publico e, caso se negue, devera ser lavrado Termo de Ocorréncia, testemunhado pelos 2 (dois) outros
candidatos, pelo fiscal da sala e pelo coordenador da unidade.

5.4.13 Nao havera segunda chamada para as provas. Sera excluido do Concurso Publico o candidato que faltar a prova escrita ou chegar apds o horario
estabelecido.



5.4.14 Ndo haverd, na sala de provas, marcador de tempo individual, uma vez que o tempo de inicio e término da prova serd determinado pelo
coordenador do local de provas, conforme estabelecido no item 5.2, deste Edital, dando tratamento isonémico a todos os candidatos presentes.

5.4.15 O candidato somente podera retirar-se do local de realizagdo das provas escritas levando o caderno de provas no decurso dos Ultimos 30 (trinta)
minutos anteriores ao horario previsto para o seu término. O candidato, também, podera retirar-se do local de provas somente a partir dos 90
(noventa) minutos ap6s o inicio de sua realizagdo, contudo ndo poderd levar consigo o caderno de provas.

5.4.16 O fiscal de sala orientara aos candidatos quando do inicio das provas que os Unicos documentos que deverdo permanecer sob a carteira serdo o
documento de identidade original e o protocolo de inscrigdo, de modo a facilitar a identificacdo dos candidatos para a distribuigdo de seus respectivos
cartSes de respostas. Dessa forma, o candidato que se retirar do local de provas antes do decurso dos Ultimos 30 (trinta) minutos anteriores ao horario
previsto para o seu término e que, conforme item anterior, ndo podera levar consigo o caderno de provas, apenas poderd anotar suas opgdes de
respostas marcadas em seu comprovante de inscrigdo. Ndo serd admitido qualquer outro meio para anotagdes deste fim.

5.4.17 Terd suas provas anuladas, também, e sera automaticamente ELIMINADO do Concurso Publico o candidato que, durante a realizagdo de
qualquer uma das provas: a) retirar-se do recinto da prova, durante sua realizagdo, sem a devida autorizagdo; b) for surpreendido dando e/ou
recebendo auxilio para a execugdo de quaisquer das provas; €) usar ou tentar usar meios fraudulentos e/ou ilegais para a sua realizagdo; d) utilizar-se
de régua de célculo, livros, méquinas de calcular e/ou equipamento similar, dicionario, notas e/ou impressos que ndo forem expressamente permitidos,
gravador, receptor e/ou pagers efou que se comunicar com outro candidato; e) faltar com a devida cortesia para com qualquer membro da equipe de
aplicagdo das provas, as autoridades presentes e/ou os candidatos; f) Fizer anotagdo de informagdes relativas as suas respostas em qualquer outro
meio que ndo o permitido neste Edital; g) descumprir as instruges contidas no caderno de provas, no cartdo de respostas e/ou no formulario de
respostas; h) recusar-se a entregar o cartdo de respostas e/ou o formuldrio de respostas ao término do tempo destinado a sua realizagdo; i) ausentar-
se da sala, a qualquer tempo, portando o cartdo de respostas e/ou o formulario de respostas; j) ndo permitir a coleta de sua assinatura ou ndo atender
ao procedimento descrito no item 6.4.6.2, caso se recuse a coletar sua impressao digital; k) perturbar, de qualquer modo, a ordem dos trabalhos,
incorrendo em comportamento indevido; I) for surpreendido portando ou fazendo uso de aparelho celular e/ou quaisquer aparelhos eletronicos durante
a realizagdo das provas, mesmo que o aparelho esteja desligado; m) estiver portando arma.

5.4.18 Com vistas a garantia da isonomia e lisura do certame seletivo em tela, no dia de realizagdo das provas escritas, os candidatos serdo submetidos
ao sistema de detecgdo de metais quando do ingresso e saida de sanitérios durante a realizagdo da prova escrita.

5.4.19 O descumprimento de quaisquer das instrugbes contidas no item 5.4.17 implicard na eliminagdo do candidato, constituindo tentativa de fraude.
5.4.19.1 Se, a qualquer tempo, for constatado, por meio eletronico, estatistico, visual, grafolégico ou por investigacdo policial, ter o candidato se
utilizado de processo ilicito, suas provas serdo anuladas e ele serd automaticamente eliminado do Concurso Publico.

5.4.20 Nao haverd, por qualquer motivo, prorrogagao do tempo previsto para a aplicagdo das provas escritas em virtude de afastamento de candidato
da sala de provas.

5.4.21 Nao sera permitido ao candidato fumar na sala de provas, bem como nas dependéncias do local de provas.

5.5 Sao de responsabilidade exclusiva do candidato a identificacdo correta do local de realizagio das provas escritas e o
comparecimento no horario determinado.

5.6 O candidato devera observar atentamente o Edital de publicagdo especificando os horarios e locais de realizagio das provas,
inclusive estando atento quanto a possibilidade da existéncia de enderegos similares e/ou homénimos. E recomendavel, ainda, visitar
com antecedéncia o local de realizacdo da respectiva prova.

- DAS DISPOSI(;GES GERAIS ACERCA DA SEGUNDA ETAPA

5.7 DA PROVA PRATICA

5.7.1 Somente se submeterdo a prova pratica os candidatos aos cargos de Agente Administrativo I, Agente Administrativo II e Agente
Administrativo III, dentro do quantitativo de corte especificado abaixo, desde que aprovados na prova escrita objetiva de miiltipla
escolha, de acordo com a classificagao obtida, do maior para o menor:

QUANTIDADE DE CANDIDATOS

— CONVOCADOS PARA A PROVA PRATICA
Agente Administrativo I 05 candidatos
Agente Administrativo II 15 candidatos
Agente Administrativo ITI 30 candidatos

5.7.1.1 No caso de empate na listagem de aprovados na prova escrita, serd realizado preliminarmente o desempate conforme previsto no item 7.3
deste Edital, e realizada a prova pratica para os candidatos classificados até o limite estabelecido no item anterior.

5.7.1.2 Em hipdtese alguma sera realizada qualquer prova fora dos locais, hordrios e datas determinados, e sob nenhum pretexto ou motivo, segunda
chamada para a realizagdo da prova, sendo atribuida a nota 0 (zero) ao candidato ausente ou retardatario, seja qual for o motivo alegado.

5.7.2 Os candidatos aos cargos descritos realizardo prova prética na area de conhecimento em que irdo atuar, a fim de comprovar seu dominio sobre as
tarefas determinadas pelo examinador técnico na area.

5.7.2.1 A prova prética de digitagdo para o cargo de Agente Administrativo II e III constard de reproducdo fiel de um texto, previamente escolhido
pelo IDESPEM, idéntico para todos os candidatos, fornecido no ato da prova, em computador, no utilitério Win Word e terd a seguinte sistemética:

1) Os candidatos serdo chamados para a realizacdo da prova prética em grupos, devendo previamente registrar suas assinaturas na lista de presenca.
Em seguida, os candidatos serdo distribuidos aleatoriamente para a realizacdo da prova pratica nos computadores da sala de realizagdo das provas.
Proximo aos computadores, havera a folha contendo o texto a ser reproduzido. 2) O examinador orientard aos candidatos que assinem no verso da
referida folha e permanegam com a face da folha que contém o texto virada para baixo. 3) Apds serem fornecidas todas as instrugdes pelo examinador,
sera concedido 01 (um) minuto para que o candidato se familiarize com o contelido a ser reproduzido, bem como as regras de formatacdo e disposicdo
do texto. 4) Logo apds, os candidatos terdo o tempo de 05 (cinco) minutos para o acesso ao Win Word e a digitagdo/formatagdo do texto. 5) Ao
término desta etapa, o candidato devera posicionar o cursor no final do texto que digitou, dar dois comandos de “Enter” e digitar o seu nome completo
abaixo do texto. 6) Os demais procedimentos a serem realizados (impressdo e gravagdo do texto digitado e saida do Win Word) serdo realizados
individualmente, sendo que o tempo despendido com a execucdo da tarefa serd avaliado pelo examinador técnico na area. 7) Apos o procedimento de
impressao, os candidatos registrardo suas assinaturas abaixo de seu nome digitado em seus respectivos textos e os entregardo ao examinador para
posterior analise e corregdo.

5.7.2.1.1 Os critérios de corregao e correspondente pontuagdo para aferir o conhecimento do candidato serdo os seguintes: utilizagdo de Editor de
Texto (Microsoft Word 97/2000 e/ou versGes superiores), em microcomputador do tipo PC, em ambiente gréafico Microsoft Windows. A aplicagdo sera
feita por turmas, sendo considerados, para sua correcdo, 0s seguintes parametros e critérios:

ITEM CRITERIOS DE AVALIAGAO

Vias de acesso ao Win Word, verificagao de atalhos, conhecimento do ambiente de
trabalho, entre outros.

Fidelidade a pontuagdo e ortografia do texto original, nimero e tipos de erros
cometidos, auto-corregdo ao digitar, fidelidade a formatacdo do texto original, uso
de teclas de atalho para formatagdao, margens, alinhamento do titulo e do corpo do
texto, espagamento entre linhas, tipo, tamanho e estilo da fonte, paragrafos, entre
outros parametros de formatagdo, de acordo com o texto modelo fornecido aos
candidatos.

Volume de texto digitado, agilidade e precisdo nos toques, postura ao digitar,
utilizacdo de teclas de atalho, entre outros.

PONTUACAO PONTUACAO
MiNIMA MAXIMA

I — Acesso ao Win Word 01 08

II - Ortografia/Formatacao do texto 01 28

01 28

III - Digitacdo do texto




IV — Impressao do texto digitado Vias de acesso ao menu de impressdo, utilizacdo de teclas de atalho, entre outros. 01 08
V — Gravaciio/Saida do Win Word Gravagao ’do texto_digitado no disco rigido do computador, utilizagdo de teclas de 01 08
atalho, saida do Win Word.

MAXIMO DE PONTOS 80

IMPORTANTE: O candidato somente deverd sair do Win Word apds verificar que o texto digitado encontra-se devidamente impresso. O candidato que

sair do Win Word sem salvar o texto digitado e, posteriormente, for verificado que o comando de impressao ndo foi corretamente realizado ou, ainda,

devido a qualquer falha técnica na impressora utilizada, tais como: atolamento de papel, erro na transferéncia de dados, entre outros, ndo tera direito a

realizagdo de nova prova prética, sendo-lhe atribuida a nota 0 (zero).

5.7.2.1.2 Na digitagdo serdo considerados os toques brutos e os erros (nimero e tipos de erros cometidos na transcricdo). Os toques brutos

correspondem ao numero total de toques dados pelo candidato, incluindo, espagos, pontos, acentuacdo e mudancas de paragrafo. A

ortografia/formatacdo do texto sera observada toque a toque, comparando-se com o texto original.

5.7.2.1.3 Serd atribuida a nota 0 (zero) ao candidato que transcrever o texto a ser digitado em aplicativo diverso do Win Word, tais como: WordPad,

Bloco de Notas, Open Office, entre outros.

5.7.2.2 Para os candidatos ao cargo de Agente Administrativo I de acordo com as determinagdes do examinador constara da limpeza de um prédio

publico com faxina de salas, corredores, secretarias, entre outras dependéncias da Unidade, entre outras atividades correlatas ao cargo.

5.7.3 A prova prética tem carater eliminatdrio e classificatdrio, totalizando 80 (oitenta) pontos, sendo considerados aprovados apenas os candidatos

que obtiverem o percentual minimo de 50% (cinquienta por cento) de aproveitamento nas referidas provas.

5.7.4 As provas praticas serao realizadas na cidade de Carangola-MG, em local que sera divulgado no quadro de avisos da Camara

Municipal e no site do IDESPEM www.idespem.org.br.

5.7.5 A prova pratica tem data inicialmente prevista para 12 de junho de 2008 (quinta-feira), quando ja terdo sido divulgados os resultados das

provas escritas, conforme estabelecido no item 8 deste Edital, apenas para os candidatos que obtiveram na prova objetiva escrita de mdltipla escolha

pontuagdo igual ou superior a 50% (cinquienta por cento), observado o limite de convocagdo estabelecido no item 5.7.1, em horarios diversos, de

acordo com cada cargo, conforme divulgado em edital a ser publicado na data oportuna.

5.7.6 Os candidatos convocados para a prova pratica, conforme cronograma do Concurso Publico, terdo seus nomes e respectivas pontuagdes

divulgados no quadro de avisos da Camara Municipal, e no site www.idespem.org.br, sendo que esta comunicacdo ndo tem carater oficial, apenas

informativo, devendo os candidatos que participardo desta fase comparecer no local de realizagdo da mesma.

5.7.7 Os resultados da prova pratica, para os classificados nesta fase, serdo afixados no quadro de avisos da Camara Municipal e no site

www.idespem.org.br, ndo sendo possivel o conhecimento do resultado via telefone, fax ou e-mail.

5.7.8 Os candidatos convocados para esta fase deverdo comparecer no local indicado para realizacdo da prova 30 (trinta) minutos antes do horario

fixado para seu inicio, munidos do comprovante de inscrigdo e documento de identidade; caso contrario, ndo poderdo efetuar a referida prova.

5.7.9 SERA ELIMINADO DO PROCESSO SELETIVO NESTA FASE, O CANDIDATO QUE:

a) Retirar-se do recinto da prova, durante sua realizagdo, sem a devida autorizacdo e ndo estiver no local da prova no horario previsto para assinar a

lista de chamada, sendo automaticamente desclassificado; b) Ndo apresentar a documentagdo exigida; c) Nao obtiver o minimo de 50% (cinqglienta por

cento) de aproveitamento na prova pratica; d) Faltar com a devida cortesia para com qualquer dos examinadores, seus auxiliares, autoridades

presentes e/ou candidatos; e) For surpreendido dando e/ou recebendo auxilio para a execugdo dos testes ou tentar usar de meios fraudulentos e/ou

ilegais para a realizagdo da prova; e f) Perturbar, de qualquer modo, a ordem dos trabalhos, incorrendo em comportamento indevido.

6. DOS PROGRAMAS

6.1 Os programas/contetdo programético das provas escritas para os diversos cargos compdem o Anexo I do presente Edital.

6.2 O Anexo I, integrante deste Edital, contempla apenas o Contelido Programatico, o qual podera ser buscado em qualquer bibliografia sobre o
assunto solicitado.

6.3 A Camara Municipal e o IDESPEM, ndo se responsabilizam por quaisquer cursos, textos, apostilas e outras publicagdes referentes a este Concurso
PUblico no que tange ao contetido programético.

6.4 Os itens das provas objetivas poderdo avaliar habilidades que vao além de mero conhecimento memorizado, abrangendo compreensdo, aplicacdo,
analise, sintese e avaliagdo, valorizando a capacidade de raciocinio.

6.5 Cada item das provas objetivas podera contemplar mais de uma habilidade e conhecimentos relativos a mais de uma area de conhecimento.

7. DO PROCESSO DE CLASSIFICACAO

7.1 Serd classificado o candidato que obtiver aprovagdo na prova escrita objetiva de mdltipla escolha.

7.2 A dlassificagdo final dos candidatos sera feita pela soma dos pontos obtidos na prova escrita objetiva de multipla escolha, nas provas discursivas (se
houver) e na prova prética (se houver).

7.3 Na classificagdo final entre candidatos empatados com igual nimero de pontos na soma de todas as etapas, serdo fatores de desempate os
seguintes critérios: a) Maior nota nas provas discursivas (se houver); b) Maior nota na Prova de Conhecimentos Especificos; c) Maior nota na Prova de
Lingua Portuguesa; d) Maior nota na Prova de Legislagdo Basica; €) Maior idade.

7.3.1 Os candidatos com idade igual ou superior a 60 (sessenta) anos, completos até o Ultimo dia de inscricdo, terdo a idade como primeiro critério de
desempate, hipdtese em que tera preferéncia o mais idoso. Caso persista o empate, devera ser observado o critério estabelecido no item 7.3, conforme
estabelecido na Lei em vigor.

8. DOS RESULTADOS E RECURSOS

8.1 Os gabaritos oficiais preliminares das provas objetivas serdo divulgados na Internet, no site www.idespem.org.br, as 14h00min do dia 02 de
junho de 2008.

8.2 O candidato que desejar interpor recursos contra os gabaritos oficiais preliminares das provas objetivas dispora de 24 (vinte e quatro) horas,
iniciando-se as 14h00min do dia 02 de Junho de 2008, encerrando-se as 14h00min do dia 03 de Junho de 2008, ininterruptas, em
requerimento préprio disponibilizado no /ink correlato ao Concurso PUblico no site www.idespem.org.br.

8.3 A interposigdo de recursos poderd ser feita somente via internet, através do Sistema Eletronico de Interposicao de Recursos, com acesso
pelo candidato com o fornecimento de dados referente a inscrigdo do candidato, apenas no prazo recursal, ao IDESPEM, conforme disposigdes
contidas no site www.idespem.org.br, no /ink correspondente ao Concurso Publico.

8.3.1 Caberd recurso a Comissdo contra erros materiais ou omissGes de cada etapa, constituindo as etapas: publicagdo do Edital, inscrigdo dos
candidatos, divulgagdo do gabarito oficial, divulgacdo da pontuagdo provisoria nas provas e divulgacdo do resultado final, incluido o fator de desempate
estabelecido, até 24 (vinte e quatro) horas ap6s a divulgagdo / publicagdo oficial das respectivas etapas.

8.4 Os recursos julgados serdo divulgados no site www.idespem.org.br, ndo sendo possivel o conhecimento do resultado via telefone ou fax, ndo sendo
enviado, individualmente, a qualquer recorrente o teor dessas decisdes.

8.5 Ndo sera aceito recurso via postal, via fax, via e-mail, e outros diversos do que determina o item 8.3 deste Edital.

8.6 O recurso devera ser individual, por questdo, com a indicacdo daquilo em que o candidato se julgar prejudicado, e devidamente fundamentado,
comprovando as alegagdes com citagdes de artigos, de legislacdo, itens, paginas de livros, nomes dos autores etc., e ainda, a exposicdo de motivos e
argumentos com fundamentagdes circunstanciadas, conforme supra referenciado.

8.6.1 No caso de interposicdo de mais de um recurso pelo mesmo candidato, 0 mesmo devera ao término da argumentagdo de cada recurso, clicar o
comando “ADICIONAR”, conforme orientag0es dispostas no link correlato ao Concurso Publico.

8.6.2 O candidato devera ser claro, consistente e objetivo em seu pleito. Recurso inconsistente ou intempestivo sera preliminarmente indeferido.

8.7 Serdo rejeitados também liminarmente os recursos enviados fora do prazo improrrogavel, de 24 (vinte e quatro) horas, a contar da publicacdo de
cada etapa, ou ndo fundamentados, e os que ndo contiverem dados necessarios a identificacdo do candidato, como seu nome, nimero de inscricdo e
cargo. E ainda, serdo rejeitados aqueles recursos enviados pelo correio, fax-simile, ou qualquer outro meio que ndo o previsto neste Edital.




8.8 A decisdo da banca examinadora sera irrecorrivel, consistindo em Ultima instancia para recursos, sendo soberana em suas decisGes, razdo pela qual
ndo caberdo recursos administrativos adicionais, exceto em casos de erros materiais, havendo manifestacdo posterior da Banca Examinadora.

8.9 Em nenhuma hipdtese serdo aceitos pedidos de revisdo de recursos, recursos de recursos e/ou recurso de gabarito oficial definitivo, exceto no caso
previsto no item anterior.

8.10 O recurso cujo teor desrespeite a Banca Examinadora sera preliminarmente indeferido.

8.11 Se do exame de recursos resultar anulagdo de item integrante de prova, a pontuagdo correspondente a esse item sera atribuida a todos os
candidatos, independentemente de terem recorrido.

8.12 Se houver alteragdo, por forga de impugnagdes, de gabarito oficial preliminar de item integrante de provas, essa alteragdo valera para todos os
candidatos, independentemente de terem recorrido.

9. DAS DISPOSICOES FINAIS

9.1 A inexatiddo das afirmativas, a ndo apresentacdo ou a irregularidade de documentos, ainda que verificadas posteriormente, eliminard o candidato
do concurso publico, anulando-se todos os atos decorrentes da inscrigdo, sem prejuizo das sangdes penais aplicaveis a falsidade de declaragdo.

9.2 O candidato sera convocado para a realizacdo da 32 Etapa — Comprovacao de Requisitos e Exames Médicos e submeter-se-a a apreciagdo
em duas fases:

12 Fase- Habilitagdo para o cargo, apresentando os seguintes documentos:

a) Copia autenticada em cartdrio da Carteira de Identidade;

b) Cépia autenticada em cartério do Titulo de Eleitor e comprovante de votagdo na Ultima eleigdo, se a época ja possuia 18 (dezoito) anos;

¢) Cépia autenticada em cartério do CPF;

d) Copia autenticada em cartério do Certificado de Reservista, ou documento equivalente, ou ainda dispensa de incorporagdo (se do sexo masculino);
e) Cépia autenticada em cartério da Certiddo de nascimento ou casamento;

f) Copia do Cartdo de Cadastramento do PIS/PASEP (se tiver);

g) Exibigdo da Carteira de Trabalho e Previdéncia Social;

h) Uma fotografia tamanho 3x4 recente, colorida;

i) Fotocopia autenticada em cartério dos documentos que comprovem a escolaridade exigida para o cargo / categoria profissional / especialidade,
conforme discriminado neste Edital, e respectivo registro no conselho de classe;

j) Exibigao do original de Diploma ou Certificado de Conclusdo do curso correspondente a escolaridade exigida, conforme especificagdo constante deste
Edital;

1) Declaragdo de horério de trabalho, se possuir outro vinculo empregaticio, para demonstracdo de compatibilidade com o horario disponivel e de
interesse da Camara Municipal;

m) Declaragdo de possuir disponibilidade para desempenhar atividades em jornadas de trabalho fora do expediente normal, em dias considerados
feriados e folgas, para conclusdo de trabalhos inadiaveis;

n) Declaragdo de antecedentes criminais;

p) Demais documentos, se necessarios, solicitados no Edital de convocagdo do candidato.

23 Fase- Exame médico pré-admissional, apenas se o candidato convocado apresentar todos os documentos solicitados na 12 Fase. O candidato
convocado deverd submeter-se a exame médico pré-admissional ou a exame médico especifico (portadores de deficiéncia) a ser realizado pelo érgao
de salde indicado pela Camara Municipal, que terd decisdo terminativa, ap6s andlise dos seguintes exames a serem realizados pelo candidato
convocado:

a) Resultado de Laudo Médico Pericial, emitido por médico credenciado junto a Camara Municipal.

b) Demais exames médicos/laboratoriais, se necessarios, solicitados no Edital de convocagdo do candidato.

9.3 Considerado apto para o desempenho do cargo/fungdo, nas duas fases previstas no item 9.2 deste Edital, o candidato sera convocado por portaria
municipal e devera imediatamente assumir o cargo/funcao.

9.4 O candidato, apds a nomeagdo por portaria, tera o prazo de 30 (trinta) dias para tomar posse, fato que ocorreréa somente se o candidato for
considerado apto para o desempenho do cargo, nas duas fases previstas no item 9.2 deste Edital.

9.5 O candidato que por qualquer motivo ndo apresentar a documentagdo e exames exigidos na 12 e 22 fase de convocagao, conforme item 9.2.1,
perderd automaticamente o direito a investidura.

9.6 Apesar das vagas existentes para os cargos descritos neste Edital, os candidatos aprovados serdo chamados para a investidura no cargo, conforme
a necessidade local, sendo que a aprovacdo no Concurso Publico ndo cria provimento, e a aprovacdo no Concurso Publico ndo assegura direito a
nomeagdo, mas esta quando ocorrer obedecera rigorosamente a ordem de classificagdo.

9.7 O candidato aprovado, apés nomeacdo e convocagao, ficara sujeito a estagio probatorio, durante o qual sua eficiéncia e capacidade serdo objeto de
avaliagdo para o desempenho do cargo, durante o periodo de 03 (trés) anos.

9.8 A validade deste concurso publico é de 02 (dois) anos, contados da data de sua homologagdo, podendo ser prorrogado uma vez, por igual periodo.
9.9 O candidato que desejar relatar ao IDESPEM fatos ocorridos durante a realizagdo do concurso publico ou que tenha necessidade de outras
informagOes, devera efetuar contato junto ao IDESPEM pelo e-mail: atendimento@idespem.org.br e site: www.idespem.org.br ou na Camara
Municipal.

9.10 O candidato devera manter atualizado seu endereco e telefone junto ao IDESPEM, enquanto estiver participando do Concurso Publico, e junto a
Camara Municipal, se aprovado, mediante correspondéncia a ser enviada para a o Presidente da Camara Municipal. Serdo de inteira responsabilidade do
candidato os prejuizos advindos da ndo atualizagdo do seu enderego.

9.11 O candidato que desejar comprovante de comparecimento na prova escrita deverd solicité-lo ao coordenador do local de provas em que o
candidato efetuou a referida prova.

9.12 A inscrigdo implicard, por parte do candidato, conhecimento e aceitagdo das normas contidas neste Edital.

9.13 A organizagdo, aplicacdo, correcdo e elaboragdo das provas ficardo exclusivamente a cargo do IDESPEM, e os pareceres referentes a recursos
serdo efetuados em conjunto com a Comissdo de Coordenagdo e Acompanhamento do Concurso Publico.

9.14 Os itens deste Edital poderdo sofrer eventuais alteragdes, atualizagdes ou acréscimos, enquanto ndo consumada a providéncia ou evento que lhes
disser respeito, ou até a data da convocagdo dos candidatos para a prova correspondente, circunstancia que sera mencionada em Edital ou aviso
publicado.

9.15 A Camara Municipal e o IDESPEM se eximem das despesas com viagens e hospedagens dos candidatos em quaisquer das fases do certame
seletivo, mesmo quando alteradas datas previstas no cronograma inicial, reaplicacdo de qualquer fase, inclusive de provas, de acordo com
determinagdo da Camara Municipal e/ou do IDESPEM.

9.16 Os resultados divulgados no site www.idespem.org.br ndo terdo cardter oficial, sendo meramente informativo. Os prazos para interposicdo de
recursos em qualquer fase deverdo ser contados com estrita observancia da hora e dia de publicacdo no quadro de avisos da entidade.

9.17 O candidato aprovado neste concurso publico podera desistir do respectivo certame seletivo, definitiva ou temporariamente. A desisténcia serd
feita mediante requerimento enderegado ao Presidente da Camara Municipal. O candidato nomeado pode desistir do concurso publico até o dia Util
anterior a data da convocacdo. No caso de desisténcia temporaria, o candidato renunciard a sua classificagdo e passara a posicionar-se em Ultimo lugar
na listagem oficial dos aprovados no certame seletivo, aguardando nova convocagdo, que pode ou ndo vir a efetivar-se no periodo de vigéncia do
certame seletivo em tela.

9.18 Legislagdo com entrada em vigor apds a data de publicagdo deste Edital, bem como alteragdes em dispositivos legais e normativos a ele
posteriores ndo serao objeto de avaliagdo nas provas do concurso.

9.19 Quaisquer alteragdes nas regras fixadas neste Edital s6 poderdo ser feitas por meio de Edital de retificagdo.

9.20 Todos os casos omissos ou duvidosos que ndo tenham sido expressamente previstos no presente Edital serdo resolvidos pela Comissdao de
Coordenagdo e Acompanhamento do Concurso PUblico constituida pelo Sr. Presidente, assessorados pelo IDESPEM.

9.21 O prazo de impugnagdo deste edital sera de 05 (cinco) dias corridos a partir da sua data de publicagdo.



Registra-se, Publique-se e Cumpra-se,

Carangola (MG), 02 de Maio de 2008.
Flavio Dias Queiroz
Presidente da Camara Municipal de Carangola

ANEXO I — CONTEUDO PROGRAMATICO DAS PROVAS ESCRITAS OBJETIVAS DE MULTIPLA ESCOLHA

LINGUA PORTUGUESA (COMUM A TODOS OS CARGOS)

Ensino Fundamental: Agente Administrativo I
1- Leitura e compreensdo de textos, informagdes de pequenos textos; 2- Estabelecer relagdes entre seqiiéncia de fatos ilustrados; 3- Conhecimento da
lingua: a) ortografia, b) acentuacdo gréfica, ¢) pontuacdo, d) masculino e feminino, e) anténimo e sindnimo, f) diminutivo e aumentativo.
| Ensino Médio: Agente Administrativo II e Agente Administrativo I |
1-Fonologia: Conceito /Encontros vocalicos /Digrafos/ Ortoépia /Divisdo Silabica /Prosddia-Acentuacdo/ Ortografia. 2- Morfologia: Estrutura e formagdo
das palavras/Classes de Palavras. 3- Sintaxe: Termos de Oragdo/ Periodo Composto/Conceito e classificagdo das oragdes/Concordéncia verbal e
nominal/ Regéncia verbal e nominal/Crase/Pontuagdo. 4- Semantica: A significacdo das palavras no texto. 5- Interpretagdo de Texto.
| Ensino Superior: Agente Administrativo IV e Tesoureiro |
Interpretacdo de Texto.

LEGISLACAO BASICA (COMUM A TODOS 0OS CARGOS)
Ensino Fundamental: Agente Administrativo I

NogOes basicas de administracdo publica municipal de acordo com o que dispde a Lei Organica do Municipio de Carangola-MG.

| Ensino Médio: Agente Administrativo II e Agente Administrativo III |
Lei Organica do Municipio de Carangola-MG; Cddigo de Posturas do Municipio de Carangola-MG; Regimento Interno da Camara Municipal de Carangola-
MG; Plano de Cargos e Carreiras dos Servidores Publicos da Camara Municipal de Carangola-MG.

| Ensino Superior: Agente Administrativo IV e Tesoureiro |
Lei Organica do Municipio de Carangola-MG; Cddigo de Posturas do Municipio de Carangola-MG; Regimento Interno da Camara Municipal de Carangola-
MG;Plano de Cargos e Carreiras dos Servidores Publicos da Camara Municipal de Carangola-MG; Constituigdo Federal: Titulo IV — Capitulo I: Do Poder

Legislativo.
CONHECIMENTOS GERAIS (COMUM A TODOS OS CARGOS

1 Dominio de tdpicos relevantes de diversas areas, tais como: politica, economia, sociedade, educagdo, tecnologia, energia, relagdes internacionais,
desenvolvimento sustentavel, seguranca, artes e literatura e suas vinculacdes historicas, em nivel estadual, nacional e internacional.
CONHECIMENTOS LOCAIS (COMUM A TODOS OS CARGOS)

1 Dominio de topicos relevantes de diversas areas, tais como: politica, economia, sociedade, educagdo, seguranca, artes e literatura e suas vinculagdes

histéricas, em nivel municipal.
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS
Ensino Fundamental

AGENTE ADMINISTRATIVO I .

1. Nogdes de higiene e limpeza; 2. Destinagdo do lixo; 3. Equipamentos para a seguranca e higiene; 4. Normas de seguranca; 5. Etica profissional.

[ Ensino Médio |
AGENTE ADMINISTRATIVO II

Qualidade no atendimento. Importancia nos servigos. Comunicagdo telefonica. Uso de equipamentos de escritdrio. O ambiente das Organizagdes.
Administracdo estratégica. O papel da administracdo no desempenho empresarial. Autoridade e responsabilidade. Delegagdo e descentralizagdo.
Arquivo e documentagdo. Conhecimentos sobre técnicas de recebimento, estocagem, distribuigdo, registro e inventariagdo de mercadorias recebidas.
NocGes sobre gerenciamento de estoques. Departamento de compras; tipos de notas fiscais; inventario periddico/recebimento de material; controle,
guarda e distribuicdo de material; tipos de materiais; técnicas de armazenagem de material; tipos de codificacdo; Conhecimentos basicos e
introdutérios a Administragdo Publica e competéncias do municipio na Federagdo. Patriménio puUblico: aspectos qualitativos e quantitativos; variagBes
patrimoniais: variagdes ativas e variagdes passivas. Etica profissional.

AGENTE ADMINISTRATIVO III

Redacdo técnica e tipos de documentos administrativos. Escrituragdo. NogOes de redagdo oficial. Contabilidade Publica, Orgamento e Licitagdes. Nogdes
de Direito Administrativo: Administragdo Publica. Conceito, natureza e fins. Principios basicos: legalidade, moralidade, finalidade e publicidade. Atos
administrativos. Organizagdo, Sistemas e Métodos. O protocolo: recepgdo, classificagdo, registro e distribuigdo. A documentagdo: conceito e
importancia, processos, tramitagdo. Relacionamento Interpessoal: Sigilo e ética profissional. Sistema Operacional WINDOWS 98 e/ou versdes
superiores: conceitos basicos; filosofia de funcionamento; configuracdo de ambiente; manipulagdo de arquivos. Editor de textos microsoft WORD 98
efou versOes superiores: manipulacdo de arquivos (abrir, salvar, visualizar impressao, etc); digitacdo de textos; formatagdo de textos (fonte,
paragrafos, bordas, marcadores, nimeros de paginas, notas de rodapé, quebras de pagina, colunas, figuras, etc.); comandos de edicdo (localizar,
substituir, etc.); ferramentas de ortografia, gramatica e autocorrecdo. Planilha Eletronica Microsoft Excel 98 e/ou versdes superiores: manipulagdo de
arquivos (abrir, salvar, visualizar impressao, etc); digitacdo de dados; utilizagdo de formulas e fungoes; formatagdo de dados (células, linhas, colunas,
planilha, fonte, paragrafos, bordas, classificagdo, filtros, etc.); comandos de edigdo (localizar, substituir, etc.); verificagdo de ortografia; criagdo de
gréficos; Importagao de dados externos. Editor de Imagens Corel Draw: manipulagdo de arquivos (abrir, salvar, visualizar impressdo, etc); criagdo e
importagdao de imagens; manipulagdao de atributos de arquivos de imagens. Sistema Operacional DOS: manipulagdo de arquivos (salvar, excluir,
renomear, verificar atributos, etc). Etica profissional.

[ Ensino Superior |
AGENTE ADMINISTRATIVO IV e TESOUREIRO

Nocoes basicas de contabilidade geral: fundamentos conceituais de contabilidade: conceito, objeto, finalidade, usuarios e principios contabeis.
Patrimonio: conceito, elementos e equagdo patrimonial. Fundamentos conceituais de ativo, passivo, receita e despesa. Principais demonstragdes
financeiras. Conhecimentos especificos de Contabilidade Publica: fundamentos legais e técnicos de contabilidade publica: conceito, objetivos,
principios, métodos de escrituragdo e sistemas de contas. Aspectos juridicos e contébeis do patrimonio publico: bens, direitos e obrigagdes (dividas
fundada e flutuante). Plano de contas: aspectos gerais e composigdo do plano de contas. Inventério: conceito, principios, fases e avaliagdo dos
elementos patrimoniais. Demonstrages contabeis — balangos: orgamentdrio, financeiro e patrimonial, e demonstragdo das variagdes patrimoniais.
Instrumentos de planejamento e orgamentos: plano plurianual, lei de diretrizes orcamentarias e lei orgamentaria anual. Orgamento publico: conceito,
principios e contetdo da proposta orcamentaria. Classificagdes orgamentdrias: classificacdo legal da receita e classificagdo legal da despesa —
classificagao institucional, funcional-programética e economica. Créditos adicionais. Receita e despesa extra-orgamentarias. Execugdo orgamentaria:
fases da receita — previsdo, langamento, arrecadagdo e recolhimento, e fases da despesa — programacdo, licitagdo, empenho, liquidagdo e pagamento.
Restos a pagar. Aspectos legais da gestdo fiscal, conforme preceitos da Lei Complementar n © 101/2000, relativos a: lei de diretrizes orgamentdrias, lei
orcamentaria anual, programacdo financeira, metas de resultados nominal e primario, gestdo da receita, gestdo da despesa, gestdo patrimonial,
escrituragdo e consolidagdo das contas. Licitagdes — Lei n° 8.666/93: objetivos, objeto, principios, modalidades, condigSes e critérios para habilitagdo e
julgamento, tipos de licitacdo e sangOes. Lei N°. 4.320, de 17 de margo de 1964: Estatui Normas Gerais de Direito Financeiro para elaboragdo e
controle dos orgamentos e balangos da Unido, dos Estados, dos Municipios e do Distrito Federal. Conhecimentos especificos na area
administrativa: Administragdo Publica. Agentes publicos. Poderes administrativos. Atos administrativos: conceito, classificagdo e espécies. Servigo
publico. Decreto-lei n® 200. Lei n°® 8.666/93, com redagao da Lei n° 8.883/94. Controle da administragdo publica: controle interno e controle externo.
Conhecimentos especificos na area legislativa: Poder Legislativo: Conceito; Vereadores; Fungdes da Camara; Composicdo; Instalacdo; Posse e
Compromisso; Declaragdo de Bens; ProibicGes e Incompatibilidades; Atribuigbes da Camara; Eleigdo, Posse e Composicao da Mesa Diretora; Regimento
Interno; Legislatura; Sessdo Legislativa; Recesso Parlamentar; SessGes Ordinarias e Extraordindrias; SessGes Especiais, Publicas e Secretas; Lider da




Bancada; Discussdo; Apartes; Votagdo; ComissGes Permanentes e Especiais; Pareceres; Licenca de Vereador; Supléncia. Processo Legislativo: Conceito;
Anteprojeto de Lei; Projeto de Lei; Iniciativa; Quorum; Prazos; Emendas e Subemendas; Rejeigdo; Aprovagao; Proposicdao; Sangdo; Veto; Promulgagado;
Publicacdo; Lei Organica; Lei Complementar; Lei Ordinaria; Lei Delegada; Substitutivo; Decreto Legislativo; Resolucdo; Requerimento; Indicacdo;
Mocgo. Etica profissional.

ANEXO II — MODELO DE PROCURAGAO (a ser utilizado pelo candidato)

Eu (nome completo) , (nacionalidade) _ ,
(estado civil) , (profissao) , hascido(a) em ,R.G. n® ,
C.P.F. no , residente na
Rua/Av. , n°® E—
Bairro ,Cidade ,Estado , CEP
,  Tel. , Nomeio e  constituo  meu bastante  procurador o  Senhor  (nome

completo) , (nacionalidade) , (estado
civil) , (profissao) , R.G. no
,C.P.F.n° residente na Rua/Av. ,

no__ _,Bairro , Cidade , Estado , CEP

, para o fim especifico de assinar o requerimento de inscricdo do Concurso Publico da Camara Municipal de Carangola/MG,
organizado pelo IDESPEM.

(local e data)

(assinatura)

_ (RG.)
* PROCURACAO A SER OUTORGADA SOMENTE PELO CANDIDATO, SE MAIOR DE 18 ANOS, EM CASO DA IMPOSSIBILIDADE DE
COMPARECIMENTO PARA REQUERER A INSCRICAO, NA CONDICAO DE CANDIDATO.

ANEXO III — MODELO DE ATESTADO MEDICO PARA DEFICIENTES

Atesto para os devidos de direito que o Sr. (a) é portador da deficiéncia __ _ codigo internacional da
doenga (CID - 10) , sendo compativel a deficiéncia apresentada pelo paciente com as atribuigdes do cargo de

disponibilizado no Concurso Publico conforme Edital do Concurso Publico.

Data: __

Nome, assinatura e nimero do CRM do médico especialista na area de deficiéncia/doenca do candidato e carimbo, caso contrario, o atestado ndo tera
validade.

ANEXO IV — ATRIBUICAO SINTETICA DOS CARGOS

AGENTE ADMINISTRATIVO I

01- executar trabalhos de limpeza e faxina das diversas dependéncias da Camara Municipal; limpar pisos, vidros, lustres, moveis, instalagGes sanitarias,
lougas, utensilios de cozinha, etc.; lavar e encerar assoalhos; remover lixos e detritos; retirar o pd de armarios, estantes, livros e outros objetos; 02-
preparar café, cha e outras bebidas a serem servidas no Plendrio e reparticdes da Camara Municipal; 03- providenciar a reposicdo de estoque dos
materiais de limpeza, copa e cozinha; 04- responsabilizar-se pelo fechamento das salas e demais dependéncias da Camara, apds a execucdo dos
servigos de limpeza; 05 - manter sob sua guarda durante os servigos de limpeza todas as chaves que forem utilizadas durante a execugdo dos servigos;
06- atender ao telefone eventualmente; 07- encarregar-se de irrigar as plantas decorativas; 08 - executar outras tarefas afins.

AGENTE ADMINISTRATIVO II

a) Quanto aos servicos de RECEPCIONISTA: 01 - exercer servigos de recepcdo e atendimento direto ao publico prestando informagdes quando
necessario; 02- atender a outros servicos da Camara que forem determinados pelos(as) superiores(as) hierarquicos(as); 03- manter-se na recepgao
durante todo o hordrio do expediente, retirando-se, apenas nos intervalos de descanso e refeigdes, ou em casos de extrema necessidade; 04 -
recepcionar pessoas e encaminha-las as autoridades competentes, previamente avisadas; 05 - comunicar-se internamente por telefone com as
autoridades antes de encaminhar as pessoas que aparecerem na recepgdo; 06 - evitar aglomerado de pessoas e servidores na recepgao, a fim de
prejudicar o atendimento aos recepcionados; 07 - comunicar a chefia imediata toda e qualquer irregularidade que venha a comprometer o exercicio do
cargo; 08 - solicitar providéncias sempre que entender necessérias sempre que alguém perturbar o normal funcionamento dos servigos de recepgao;
09- cumprir normas e regulamentos da Camara Municipal; 10- zelar pelo bom estado de conservagdo e de funcionamento dos materiais e equipamentos
existentes no setor; 11- desempenhar tarefas correlatas no ambito de suas atribuicGes; 12- exercer outras tarefas afins. b) Quanto aos servigos de
TELEFONISTA: 01- atender e efetuar chamadas telefonicas, distribuindo-as em ramais; 02- registrar a duragdo, o destino e os responsaveis pelos
pedidos de ligages interurbanas; 03- zelar pelo equipamento telefonico, comunicando defeitos imediatamente ao superior imediato, solicitando conserto
e manutengdo para assegurar o perfeito funcionamento; 04- fazer anotagdes em formuldrios apropriados para permitir a cobranca e controle de
ligagbes; 05- manter atualizada e sob sua guarda a agenda telefonica e listas internas e externas necessarias ao servico; 06 - operar equipamento de
telefonia, segundo rotina e treinamento recebido; 07 - executar trabalho de ligagdo, transmissdo e recebimento de mensagens por telefone, segundo
normas e rotinas estabelecidas; 08 - prestar informagdes sobre localizagdo de setores e pessoas; 09 - anotar e transmitir recados, na impossibilidade de
transferir a ligagdo para o ramal solicitado; 10 - prestar informag0es ao publico em geral; 11- cumprir normas e regulamento da Camara Municipal; 12 -
atender normas de higiene e seguranga do trabalho; 13 - executar outras atividades similares por demanda de seu chefe imediato. c) Quanto aos
servigos de ALMOXARIFE: 01 - executar servigos de distribuigdo, registro e inventério de materiais e equipamentos em estoque; 02 - manter o estoque
em condicGes de atendimento as unidades, examinando periodicamente o volume dos materiais e calculando as necessidades futuras; 03 - preparar
pedidos de reposicdo de estoque; 04 - controlar entrada e saida de material, efetuando o registro de movimentagdo do mesmo; 05 - zelar pela
conservacao do material estocado, providenciando as condigbes necessérias a fim de evitar deterioragdo ou perda; 06 - atender as normas deﬂseguran(_;a
e higiene do trabalho; 07 - executar outras atividades similares por demanda de seu chefe imediato. d) Quanto aos servigos de PATRIMONIO: 01 -
executar a politica de administragdo do patrimdnio; 02 - promover a recuperagdo do material e/ou equipamentos danificados; 03 - providenciar os
registros e a documentagdo referente a bens mdveis e iméveis adquiridos pela Camara, bem como aqueles tombados pelo Patriménio; 04 - promover a
reposicdo dos estoques, como também a baixa de material e/ou equipamento; 05 - executar o controle de estoque, mantendo atualizadas as entradas e
saidas de materiais com seus respectivos valores; 06 - receber, conferir, armazenar, distribuir e controlar todo o material adquirido pela Camara; 07 -
orientar todas as unidades administrativas na requisigdo de material; 08 - inventariar, periodicamente, os materiais em estoque através do Balancete
Mensal; 09 - receber e conferir os materiais e/ou equipamentos, conforme as Notas Fiscais; 10 - proceder a andlise dos levantamentos dos bens
inserviveis, submetendo a apreciacdo superior; 11 - executar outras tarefas afins. d) Quanto aos servicos de ARQUIVO: 01 - planejar, organizar e
coordenar os servigos de arquivo; 02- organizar o arquivo geral da Camara, assessorando os vereadores na busca de informagSes; 03- planejar,
organizar e orientar as atividades de identificagdo de espécies documentais; 04- participar do planejamento de novos documentos e controle de multi-
copias; 05- executar o planejamento, organizagdo e orientagdo quanto a classificagdo, arranjo e descrigao de documentos; 06- executar a orientagdo da
avaliagdo e selegdo de documentos, para fins de preservagdo ou incineragdo, quando for o caso; 07- orientar a classificagdo, arranjo e descrigdo de
documentos a serem arquivados; 08- promover medidas necessarias a conservacdo de documentos; 09- assessorar o Presidente, a Mesa, as Comissoes,



os Vereadores e a Diregdo sobre assunto de sua especialidade; 10- catalogar fichas, livros e documentos da Camara; 11- manter em ordem as pastas de
documentos da Camara; 12- manter em boa guarda, conservagdo e limpeza o arquivo da Camara; 13- elaborar codigos e processos para registro e
guarda de documentos, a fim de permitir a pronta localizagdo dos mesmos; 14- operar equipamentos de reprografia em geral; 15- executar outras
tarefas correlatas.

AGENTE ADMINISTRATIVO III

a) Quanto aos servicos de REDAGAO: 01 - realizar trabalhos de redagdio de textos e documentos especificos do Legislativo, que exijam correcio de
linguagem e perfeicdo técnica, tais como proposicdes, requerimentos, oficios, memorandos, certiddes, cartas, ordens de servico, portarias, instrugoes,
mogdes, exposicdo de motivos e todos os documentos pertinentes ao Legislativo; 02- executar a coordenagao das fungdes que objetivam a elaboragdo
de textos para a divulgagdo das atividades institucionais da Camara Municipal; 03- preparar e revisar a correspondéncia; 04- revisar pronunciamentos
e proposigOes legislativas; 05- lavrar as atas das sessOes plenarias; 06- secretariar comissGes legislativas; 07-providenciar o preparo, sob orientagdo
superior, de leis, decretos legislativos, resolugdes e outros expedientes sujeitos a promulgacdo legislativa; 08- elaborar o relatério anual das atividades
desenvolvidas pelo Poder Legislativo; 09- executar outras atividades correlatas. b) Quanto aos servigos de DIGITACAO: 01 - realizar trabalhos de
digitagdo de natureza variada, que exijam perfeicdo técnica, tais como: projetos de lei, resolugdes, pareceres e demais atos administrativos préprios do
Legislativo; 02- auxiliar nos servigos de natureza administrativa, especifico dos setores da Camara Municipal; 03- digitar, conferir, corrigir oficios ou
quaisquer outros tipos de correspondéncia oficial; 04- conferir e corrigir proposituras, projetos, emendas, relatérios, contratos, termos aditivos,
planilhas, tabelas, encaminhados por seus(suas) superiores(as) hierarquicos(as); 05- operar softwares e sistemas de informatica, inserindo dados
necessarios ao bom atendimento dos servigos da Camara; 06- atender a funcionarios e vereadores, fornecendo informagGes gerais atinentes ao servigo
realizado, pessoalmente ou por meio eletrénico; 07- auxiliar nas sessbes ordinarias, extraordinarias, solenes, nos atos solenes e atividades oficiais da
Cémara, no tocante aos servigos administrativos; 08- comunicar ao superior hierdrquico os problemas que prejudiquem o desenvolvimento dos
trabalhos; 09- zelar pelo bom estado de conservagao e de funcionamento dos materiais e equipamentos existentes no setor; 10- propor ao superior
hierdrquico a adogdo de medidas capazes de simplificar e facilitar a execugdo dos trabalhos afetos ao seu servigo; 11- executar tarefas correlatas no
ambito de suas atribuicdes. ¢) Quanto aos servicos de INFORMATICA: 01 - planejar a utilizagio do computador, coordenando o processo de acordo com
instrucGes especificas, analisando sua prioridade, tempo de processamento, volume de memdria ocupada e sua participacdo; 02 - responsabilizar-se,
tecnicamente, pelo andamento dos trabalhos e pelo arquivamento de programas; 03- compilar programas; preparar, digitar e controlar documentos de
entrada e saida de dados; 04- responsabilizar-se pela manutengdo de arquivos fisicos de discos ou fitas na atualizagdo das informagdes concernentes
aos arquivos magnéticos, na sua conservagdo e para que sua guarda e circulagdo sejam efetuadas de acordo com instruges especificas; 05- operar
equipamento de audio e video em gravages das reunides da Camara Municipal, responsabilizando-se pela guarda e conservagdo do equipamento; 06-
executar trabalho nas diversas areas da Camara Municipal, tais como, pessoal, financas e contabilidade, auxiliando na execugdo dos trabalhos. 07 -
operar equipamento eletrénico ou maquinas eletro eletronicas que sejam instrumentos para o trabalho realizado no érgdo onde atua; 08 - implementar
a informatizacdo em todo estrutura da Camara Municipal; 09- promover a operacionalizacdo de todo o sistema de informagdes, prestando suporte a
unidade da Camara Municipal na execucdo das atividades que demandarem maior volume de servigos; 10- orientar os usuarios na correta utilizacdo e
manutengao do sistema; 11- atualizar e inserir dados na pagina eletronica da Camara Municipal; 12 - dirigir e orientar as atividades de processamento
de dados da Camara Municipal; 13 - verificar o desempenho do sistema proposto, assegurando-se da sua eficiéncia e introduzindo as modificagdes
necessarias; 14- executar tarefas correlatas. d) Quanto aos servigos de PESSOAL: 01 - zelar pelo cumprimento de normas e diretrizes pertinentes ao
regime juridico do servidor; 02 - dirigir e coordenar execugdo de registros funcionais, cadastro de dados e informages de pessoal; 03 - prestar
informagOes necessarias a programagdo orgamentdria, elaboracdo de relatdrios e outros dados relativos a administragdo de pessoal. 04 - manter
atualizados os registros individuais dos servidores; 05 - providenciar a expedicdo de certiddes de contagem de tempo de servigo; 06 - elaborar e
conferir os calculos de folha de pagamento, observando-se tempo habil para fechamento; 07 - elaborar anualmente a escala de férias dos servidores,
zelando pelo seu cumprimento e concessdo em épocas previstas, tendo como base o planejamento de férias; 08 - executar os recolhimentos das
obrigagdes trabalhistas e encargos sociais, aplicarem os acordos e a observancia de quaisquer disposigdes legais pertinentes a area, providenciando a
documentagao exigida; 09 - executar a efetivagdo de servidores admitidos em concurso e/ou transferidos, inclusive por enquadramento; 10 - participar
da divulgacdo e da atualizagdo de normas e procedimentos relativos a sua area de atuacdo, prestar informagdes sobre assuntos correspondentes a
concessdo de beneficios; 11 - promover juntamente com a comissdo especifica, a avaliagdo de desempenho dos servidores da Camara Municipal para
fins de progressdo e promogao; 12 - promover o controle de freqiiéncia dos servidores da Camara Municipal; 13 - providenciar registrar os atos de
nomeagao e exoneragao; 14- planejar, elaborar, supervisionar, acompanhar e executar atividades de formagdo, capacitacdo e desenvolvimento dos
servidores publicos do Legislativo Municipal, bem como a operacionalizagdo de todas as atividades de treinamento de pessoal; 15 - executar outras
tarefas afins, atribuidas pelo superior hierarquico. €) Quanto aos servicos de CONTABILIDADE e TESOURARIA: 01 - atuar junto aos servicos de
contabilidade e tesouraria, zelando pelo cumprimento de normas e diretrizes pertinentes ao setor que atua; 02- prestar assessoramento ao Presidente,
a Mesa, as Comissbes, aos Vereadores e funcionarios, sobre matéria contabil, financeira, patrimonial, orcamentaria e tributdria; 03- classificar os
documentos e preparar os elementos necessarios aos registros e controles contabeis; 04- auxiliar na época propria, o balango geral, bem como os
balancetes mensais da receita e despesa; 05- assessorar na elaboracdo da lei de diretrizes orcamentarias, proposta orgamentaria anual, plano
plurianual e outros expedientes contdbeis pertinentes a Camara Municipal; 06- compilar informagdes de ordem contdbil para orientar decisGes; 07-
fazer levantamento e organizar demonstrativos contabeis patrimoniais e financeiros; 08- organizar os balancetes e revisar demonstrativos contabeis;
09- auxiliar nos trabalhos de tomadas de contas de responsaveis por bens ou valores; 10- orientar do ponto de vista contabil, o levantamento de bens
patrimoniais; 11- realizar estudos e pesquisas para o estabelecimento de normas operacionais para a contabilidade da Camara; 12- ajudar na
confecgao da prestacao de contas anual; 13- obedecer rigorosamente a classificagdo, a codificacgdo e o montante consignado em cada dotagdo
orcamentaria destinada a Camara Municipal; 14- realizar o controle dos créditos adicionais e de transferéncia de dotacGes; 15-controlar os depdsitos e
retiradas bancérias, conferindo os extratos de contas correntes, conciliando-os bem como propondo providéncias necessérias ao eventual acerto; 16-
executar outras tarefas correlatas.

AGENTE ADMINISTRATIVO IV

a) Quanto aos SERVICOS ADMINISTRATIVOS: 01 - coordenar a politica de administracdo do patrimonio, compras, contratagdo, almoxarifado, arquivo,
limpeza e conservagao, recepgao e demais atividades inerentes a sua area de atuagao; 02- zelar pelo cumprimento de normas e diretrizes pertinentes
ao regime juridico do servidor. 03 — acompanhar a execugdo de registros funcionais, cadastro de dados e informagOes de pessoal. 04 - prestar
informagOes necessarias a programagao orgamentaria, elaboragdo de relatdrios e outros dados relativos a administragdo de pessoal. 05 — conferir e
visar as certiddes de contagem de tempo de servigo. 06 — supervisionar a elaboragao da folha de pagamento; 07 - elaborar anualmente a escala de
férias dos servidores, zelando pelo seu cumprimento e concessdo em épocas previstas, tendo como base o planejamento de férias. 08 — determinar os
recolhimentos das obrigagSes trabalhistas e encargos sociais, aplicarem os acordos e a observancia de quaisquer disposigdes legais pertinentes a area,
providenciando a documentagdo exigida. 09 — providenciar a efetivagdo de servidores admitidos em concurso e/ou transferidos, inclusive por
enquadramento. 10 - participar da elaboracdo de normas operacionais e procedimentos relativos a sua area de atuacdo; 11 — acompanhar a avaliagdo
de desempenho dos servidores da Camara Municipal. 12 — supervisionar o controle de freqiiéncia dos servidores da Camara Municipal. 13- coordenar,
supervisionar, controlar e fazer executar as atividades prdprias dos servidores da Camara Municipal; 13- executar outras tarefas afins. b) Quanto aos
SERVIGCOS LEGISLATIVOS: 01 — conferir e adequar a técnica redacional os textos das proposigdes, pareceres e relatdrios das Comissdes Permanentes
da Camara Municipal; 02- acompanhar todo o processo de tramitacdo das proposigdes sujeitas a apreciagdo e votagao pelo Plenério, esclarecendo
sobre o andamento dos processos; 03- assessorar no exame da matéria de competéncia da Segdo de Redacdo Legislativa; 04- elaborar a redagdo final
dos projetos aprovados em Plenario, acompanhando a correcdo ortografica e técnica legislativa; 05- acompanhar as reuniGes da Camara Municipal,
organizando a pauta e a ordem do dia, juntamente com o Presidente e Secretario; 06- sugerir emendas a redacdo final nos termos regimentais; 07-
controlar todos os prazos regimentais desde o inicio da tramitacdo da proposicdo, até a sua sangdo, veto ou promulgacdo; 08- conferir o texto
promulgado da matéria aprovada em Plenario; 09- solicitar a republicacdo da matéria, quando esta divergir do texto aprovado. 10- manter-se
atualizado quanto a legislacdo e assuntos de interesse local de modo a assessorar os membros da Camara Municipal, quanto a elaboragdo dos atos
normativos; 11- elaborar anteprojetos em apoio as atividades parlamentares; 12- prestar assessoramento a administragdo da Camara Municipal em



assuntos de competéncia de sua area de atuagdo; 13- secretariar as comissoes legislativas; 14- orientar e elaborar as matérias para pronunciamento
dos Vereadores na defesa de suas proposicGes; 15- manter constante relacionamento com os 6rgdos da administracdo publica, no sentido de
estabelecer de forma integrada o melhor desenvolvimento possivel dos servigos na sua area de competéncia, facilitando os servigos legislativos; 16-
elaborar certiddes de assuntos pertinentes aos servigos legislativos e documentos sob a sua guarda e responsabilidade; 17- propor e implementar
rotinas para melhoria da qualidade dos servigos legislativos; 18- supervisionar a redagao da ata dos trabalhos legislativos, verificando a assinatura dos
Vereadores; 19- manter atualizado os livros de controle das proposigdes aprovadas pelo Plenario e outros cuja matéria esteja ligada a atividade
parlamentar; 20- auxiliar os vereadores no desempenho de suas atribuigdes legislativas, ajudando na interpretagdo e aplicagdo do regimento interno, lei
organica e demais leis municipais; 21- providenciar e acompanhar os documentos parlamentares que devam ser publicados; 22- interpretar textos de
leis, regimentos e demais diplomas legais e de interesse do Poder Legislativo; 23- assessorar tecnicamente a Mesa Diretora, comissdes e Vereadores,
fornecendo-lhes informagdes ou esclarecimentos sobre assunto legislativo; 24- executar outras tarefas correlatas. ¢) Quanto aos SERVICOS DO
CONTROLE INTERNO: 01 - executar tarefa no apoio administrativo ao superior; 02 - acompanhar a movimento orgamentario, financeiro e patrimonial
da Camara Municipal; 03 - analisar a prestagdo de contas da execugdo orcamentdria; 04 - proceder tomada de contas dos agentes responséveis por
bens ou dinheiros publicos quando necessario; 05 - acompanhar a legislagdo dos érgdos de fiscalizagdo administrativa; 06 - impugnar os processos de
pagamento ou prestagao de contas quando irregulares, comunicando ao seu superior; 07 - instaurar processo administrativo sempre que verificar
alguma irregularidade na administragdo da Camara Municipal; 08 - elaborar relatérios de toda a movimentacao financeira do exercicio, ou sempre que
for solicitado pela autoridade superior; 09 - executar outras tarefas afins.

TESOUREIRO

01 - coordenar a execugdo de todo o movimento financeiro da receita e despesa. 02 - coordenar a emissao e assinar os cheques juntamente com o
Presidente da Camara Municipal. 03 - providenciar para que os pagamentos sejam feitos através de cheques nominais ou selegdo com ordem de
pagamento para a rede bancéria. 04 - controlar a extragdo dos taldes de receita a serem recolhidos em bancos, bem como aqueles que sdo
diretamente contabilizados. 05 - controlar a abertura e fechamento do Boletim Didrio de Caixa, assinando-o juntamente com o Contador e o Presidente
da Camara Municipal. 06 - emitir relatdrios, quando solicitado, para o Presidente, Contador e Controle Interno, evidenciando os saldos existentes em
determinado momento. 07 - receber, conferir ou emitir guias, talGes, avisos bancarios e/ou outros documentos representativos da receita orcamentaria
e extra-orcamentdria. 08 - preparar e fazer os demonstrativos do movimento bancario, procedendo a sua conferéncia e conciliagdo com os extratos
bancérios. 09 - verificar a exatidao legal e formal dos documentos que receber para pagamento de outros fins e providenciar sua corregdo sempre que
houver falhas. 10- orientar a organizagdo e arquivo de todos os documentos que emitir. 11 - comunicar ao seu Secretario, sob pena de
responsabilidade solidaria, quaisquer irregularidades e diferengas observadas na drea de atuacdo. 12 - providenciar a elaboragdo dos memoriais
financeiros de acordo com os avisos bancarios. 13 - escriturar o livro de tesouraria, efetuando os lancamentos das receitas e das despesas, apurando o
saldo didrio. 14 - executar outras tarefas afins.

Carangola (MG), 02 de Maio de 2008.
Flavio Dias Queiroz
Presidente da Camara Municipal de Carangola



