PREFEITURA MUNICIPAL DE CONSELHEIRO LAFAIETE
Administracao 2021/2024
I ETSITAL DE PROCESSO SELETIVO PARA ESTAGIO REMUNERADO DE

ADMINISTRACAO JUNTO AO MUNICIPIO DE CONSELHEIRO LAFAIETE - 2022

O MUNICIPIO DE CONSELHEIRO LAFAITE-MG, pessoa juridica de direito publico interno, CNPJ
no 19.718.360/0001/51, com sede na Avenida Prefeito Mario Rodrigues Pereira, n°® 10, Centro, nesta
cidade, por intermédio da Secretario Municipal de Obras, Planejamento e Meio Ambiente, Daniel
Moreira Coelho, usando das atribui¢des que Ihe conferem a Lei Organica Municipal, FAZ SABER que
estdo abertas as inscri¢des para o Processo Seletivo para Estagio Remunerado de ADMINISTRACAO
junto ao Municipio de Conselheiro Lafaiete.

1. JUSTIFICATIVA

1.1. Considerando o interesse do Municipio em contribuir para a formacéao profissional dos estudantes;
1.2. Considerando ser o estadgio um ato educativo escolar supervisionado, desenvolvido no ambiente
de trabalho, que visa a preparacédo para o trabalho produtivo de educandos que estejam frequentando o
ensino regular em instituicdes de educacéo superior;

1.3. Considerando que o estagio faz parte do projeto pedagdgico dos cursos superiores, além de integrar
o itinerario formativo do educando;

1.4. Considerando que o estagio visa ao aprendizado de competéncias préprias da atividade profissional
e a contextualizacdo curricular, objetivando o desenvolvimento do educando para a vida cidada e para
o trabalho;

1.5. Considerando que o estagio ndo obrigatério (extracurricular) é aquele desenvolvido como
atividade opcional, acrescida a carga horaria regular e obrigatdria do curso;

1.6. Considerando a necessidade de recebimento de estagiarios em diversos setores da Administracao
Municipal.

2. DO PROCESSO SELETIVO E DAS VAGAS

2.1. O presente processo de selecdo tem como objetivo o preenchimento das vagas atualmente
existentes na Administracdo Municipal, conforme ANEXO I, além de cadastro de reserva, que também
ficara disponivel as outras Secretarias pertencentes ao Municipio.

2.2. O presente processo seletivo tera validade de 12 (doze) meses, prorrogavel uma vez por igual
periodo, a critério da Administragdo Municipal.

2.3. A medida que forem surgindo vagas no decorrer do prazo de validade do processo seletivo, por
término do termo de compromisso de estagiarios que forem selecionados ou abertura de novas vagas,
serdo convocados os candidatos inscritos em cadastro de reserva e aprovados pela ordem de

classificacéo.
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2.4. 0% estaglo nédo cria vinculo empregaticio de qualquer natureza, nos termos do artigo 3° da Lei

Federal n°. 11.788/2008.
3. DA JORNADA E DURACAO DO ESTAGIO

3.1. A carga horaria em estégio sera de 06 (seis) horas diarias e 30 (trinta) horas semanais, no turno da

manhd ou tarde, sendo possivel a alteracdo do referido horario de acordo com as necessidades da
Administracéo;

3.2. O estudante em estagio percebera bolsa a titulo de contraprestacdo no valor mensal correspondente
a 01 (um) salario minimo vigente a época, para jornada de 30 (trinta) horas semanais, estando neste
valor incluido o percentual de auxilio transporte.

3.3. Nos termos dos arts. 12 e 13 da Lei 11.788/2008 sera assegurado ao estagiario recesso remunerado,
proporcional ao periodo de estagio, limitando-se a 30 (trinta) dias a cada 12 (doze) meses de prestacdo
de estégio;

3.4. A vigéncia do estagio sera fixada no Termo de Compromisso de Estagio, pelo periodo de 12 (doze)
meses, podendo ser prorrogado por um periodo sucessivo, conforme parametros legais, até o limite de
02 (dois) anos, sendo certo que 0s 03 (trés) primeiros meses de estagio serdo a titulo precério e, nesse
periodo, o estagiario ficara em experiéncia.

4. DOS REQUISITOS PARA INSCRICAO E CONTRATACAO

4.1. Ser académico dos cursos relacionado no ANEXO I, comprovadamente matriculado em Instituicdo
de Ensino Superior Conveniada com o Municipio;

4.2. Ser aprovado no processo seletivo de que trata o presente Edital,

4.3. Existéncia de vagas, que serdo preenchidas de acordo com a classificacdo obtida;

4.4. Néo ser servidor publico, titular de cargo, emprego ou funcdo publica, em qualquer esfera do
governo.

4.5. Ter disponibilidade para realizar a carga horaria do estagio, de acordo com as necessidades da
unidade para qual for designado, podendo ser na parte da manha ou tarde.

4.6. Haver disponibilidade financeira por parte da Administracdo Municipal.

5. DAS INSCRICOES

5.1. O periodo de inscri¢Oes sera de 14 de novembro de 2022 a 30 de novembro de 2022, no horario
de 12:00 as 16:00 horas, junto a Secretaria de Obras, Planejamento e Meio Ambiente do Municipio,
localizado na Rua Coronel Albino, n°. 160, Bairro Fonte Grande, Conselheiro Lafaiete.

5.2. O prazo das inscricdes poderd ser prorrogado por ato do Secretario Municipal de Obras,
Planejamento e Meio Ambiente;

5.3. Ainscri¢do ndo tera custo econdémico financeiro;
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5.4. Noato da i inscri¢do, o candidato ou seu procurador, munido de instrumento particular com poderes

especificos, devera preencher a ficha fornecida no local da inscricdo e juntar o seguinte documento:
a) Copia do documento oficial de identificacdo, sendo considerado como tais: Carteiras e/ou Cédulas
de Identidade expedidas pelas Secretarias de Seguranca, pelas Forcas Armadas, pela Policia Militar,
pelo Ministério das Relacdes Exteriores; Cédulas de Identidade fornecidas por Ordens ou Conselhos
de Classe que por Lei Federal tenham validade como documento de identidade (como, por exemplo,
as do CREA e da OAB); Carteira de Trabalho e Previdéncia Social, bem como Carteira Nacional de
Habilitacdo para dirigir veiculo (com fotografia), na forma da Lei n® 9.053/97.

b) Curriculo atualizado e cdpia dos documentos que comprovem 0s requisitos que serdo analisados
(conhecimento e experiéncia serdo comprovados por meio de copia simples de certificados, diplomas
ou declaragdes de conclusdo de cursos, semindrios, palestras ou afins; vem como através de cépia
simples de contrato de trabalho, termo de compromisso de estagio, Carteira de Trabalho ou declaracao
emitida pelo contratante).

c) Historico escolar atualizado ou declaracdo da Instituicdo de Ensino quanto ao percentual de
aproveitamento em todo o curso.

d) Comprovacédo/Declaracdo de matricula, demonstrando estar o aluno devidamente matriculado.

6. DOS CANDIDATOS PORTADORES DE DEFICIENCIA

6.1. E assegurado o direito de inscri¢do no processo seletivo as pessoas portadoras de deficiéncia que
pretenderem fazer uso da prerrogativa que Ihes é facultada no inciso VIII do art. 37 da CF e art. 17, §
5° da Lei 11.788/2008 (reserva de vagas), desde que a deficiéncia seja compativel com as condi¢des
de trabalho e com as atribuicOes da funcgéo;

6.2. O candidato portador de deficiéncia participara do processo seletivo em igualdade de condicdes
com os demais candidatos;

6.3. N&o serdo considerados como deficiéncia visual os distirbios de acuidade visual passivel de
corregcdo como, por exemplo, miopia, astigmatismo, etc.

6.4. O candidato portador de necessidades especiais devera anexar ao pedido de inscricdo, laudo
médico comprovando a deficiéncia, se responsabilizando pela veracidade da declaracéo.

7. DO CRITERIO DE SELECAO

7.1. O processo seletivo sera realizado mediante analise de curriculo, entrevista e teste pratico de
acordo com especificagdes no ANEXO I.

7.2. A entrevista e teste pratico serdo agendados no ato da inscri¢do, sendo considerado desistente o

candidato que ndo comparecer no dia e horario marcado.
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7.3. X entrevista sera apenas classificatoria, sendo analisados critérios como desenvoltura,
conhecimento teorico, postura, interesse, comunicacdo, conhecimentos nas areas de interesse da
secretaria, além de comprovacéo das informacdes contidas no curriculo.

7.4. Os candidatos concorrentes as vagas destinadas ao estagio deste edital que ndo atingirem a
pontuacdo minima de 70% serdo automaticamente eliminados do certame.

7.5. Para efeito de desempate entre os candidatos, inclusive os portadores de necessidades especiais,
terd preferéncia, o candidato que obtiver maior aproveitamento académico.

7.7. Em caso de empate entre candidatos com 0 mesmo aproveitamento académico, o desempate se
dara em favor do mais idoso, nos termos do paragrafo unico do artigo 27 da Lei Federal n°® 10.741, de
01/10/2003 - Estatuto do ldoso.

7.8. Sera desclassificado o candidato que ndo obtiver aproveitamento escolar minimos exigidos.
ADMINISTRACAO

AVALIACAO CRITERIOS DE AVALIACAO PONTUACAO

Entrevista Conhecimento, experiéncia e desenvoltura. 5 pontos

(Anélise Curricular)

Aproveitamento académico Concorrerdo as vagas disponiveis os candidatos que | 1 ponto
apresentarem o indice percentual de aproveitamento de,
no minimo, 60% (sessenta por cento), indice este obtido
através da razdo percentual entre 0 somatério das notas
maximas alcancaveis e 0 somatorio das notas alcangadas
pelo aluno, sendo consideradas as notas do inicio do
curso até o ultimo periodo concluido quando da data de

sua inscricdo para a selecdo do estagio

Conhecimento em Excel Elaboracdo e formatacdo de planilhas, aplicacbes de | 2 pontos

férmulas em nivel médio e avancado.

Conhecimento em Word Edicdo e formatacdo de texto 2 pontos

TOTAL 10 pontos

8. DA DIVULGACAO FINAL E NUMERO DE VAGAS

8.1. A lista de classificagéo final dos candidatos selecionados sera divulgada no sitio do Municipio
(www.conselheirolafaiete.mg.gov.br) em 07 de dezembro de 2022.

8.2. Serdo disponibilizadas, de imediato, 02 (duas) vagas para Administragcdo, permanecendo em
quadro de reserva os demais aprovados, podendo ser convocados no caso de necessidade das

Secretarias municipais.
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9. DI"§B"OSI(;(~)ES FINAIS

9.1. Os comunicados e demais informacdes relativas ao certame serdo publicadas pelo Setor de
Imprensa do Municipio, considerando-se notificados os candidatos inscritos;

9.2. Os candidatos aprovados serdo convocados, de acordo com a necessidade do servico, para fins de
celebracdo de Termo de Compromisso, obedecendo-se a ordem de classificacdo e a compatibilidade
com o turno;

9.3. Quando da convocagdo para assinatura do Termo de Compromisso, o candidato habilitado devera
comprovar o atendimento aos requisitos previstos neste Edital:

a) uma vez convocado, o candidato devera comparecer a Secretaria Municipal de Obras, Planejamento
e Meio Ambiente no Municipio, na data determinada por esta entidade, para formalizar o termo de
compromisso de estagio.

b) O candidato que ndo atender a convocagdo referida no item anterior serd considerado desistente do
processo seletivo.

8.4. E responsabilidade exclusiva do candidato, informar a Secretaria Municipal de Obras,
Planejamento e Meio Ambiente qualquer alteracdo em seu endereco residencial, eletronico ou telefone;
8.5. Os casos omissos ou outros que vierem a surgir serdo resolvidos pelo Setor de Imprensa;

8.8. Maiores informac6es poder&o ser obtidas diretamente na Secretaria de Obras, Planejamento e Meio
Ambiente, ou pelo telefone: 31 99239-5591.

Conselheiro Lafaiete, 08 de novembro de 2022.
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ANEXO |
CURSO VAGAS | PERIODO ATRIBUIQ@ES LOCAL DO
ESTAGIO
e O Estagiario ira atuar com
02 + atendimento, elaboracdo de planilhas,
Administracdo | cadastro | 2°ao 7° | confeccdo de relatérios e oficios, | Secretaria Municipal
de preenchimento de formulario interno e de Obras,
reserva externo Planejamento e Meio

¢ Recepcionar a populacédo, procurando
identifica-los averiguando seus
interesses, presta-lhes informagdes,
marcar reunibes, receber e anotar
recados

e Interagir de forma solicita e
colaborativa.

e Etiquetar e guardar formularios,
oficios e comunicagdes

e Manter a organizacao da recepgédo

e Auxiliar a coordenacdo nas suas
atribuicbes

e Atuar nas rotinas administrativas

e Cadastrar dados documentais em
sistema

¢ Organizar e arquivar documentos

e Digitalizacdo de documentos

¢ Atendimento telefénico e pessoal

e Assumir responsabilidades e trabalhar
com autonomia

e Participar de circulos de decisdo e
estratégia

e Ter Conhecimento sobre Legislacéo
Tributéria

Ambiente + cadastro
de reserva disponivel
as outras Secretarias
pertencentes ao
Municipio.
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