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EDITAL DE PROCESSO SELETIVO PARA ESTAGIO REMUNERADO

O MUNICIPIO DE CONSELHEIRO LAFAITE-MG, pessoa juridica de direito plblico
interno, CNPJ n° 19.718.360/0001/51, com sede na Avenida Prefeito Mario Rodrigues
Pereira, N° 10, Centro, nesta cidade, FAZ SABER que estéo abertas as inscri¢cdes para o
PROCESSO SELETIVO 01/2024/DE de estagio remunerado de ADMINISTRACAO
E CIENCIAS CONTABEIS junto ao Municipio de Conselheiro Lafaiete.

1. JUSTIFICATIVA

CONSIDERANDO o interesse do Municipio em contribuir para a formagao profissional
dos estudantes;

CONSIDERANDO ser o estagio um ato educativo escolar supervisionado, desenvolvido
no ambiente de trabalho, que visa a preparacao para o trabalho produtivo de educandos
que estejam frequentando o ensino regular em instituicdes de educacgéo superior;
CONSIDERANDO que o estagio faz parte do projeto pedagdgico dos cursos superiores,
além de integrar o itinerario formativo do educando;

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

CONSIDERANDO que o0 estdgio ndo obrigatorio (extracurricular) é aquele
desenvolvido como atividade opcional, acrescida a carga horaria regular e obrigatéria do
Curso;

CONSIDERANDO a necessidade de recebimento de estagiarios em diversos setores da

Administracdo Municipal.

Declara-se que estdo abertas as inscricdes para o processo de estagio 01/2024/DE.
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2. DO PROCESSO SELETIVO E DAS VAGAS

2.1. O presente processo de selecdo tem como objetivo o preenchimento das vagas
atualmente existentes na Secretarias de Desenvolvimento Econdmico, conforme ANEXO
I, além de cadastro de reserva que podera atender outras Secretarias do Municipio.

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

2.3. A medida que forem surgindo vagas ao decorrer do prazo de validade do processo
seletivo, por término do termo de compromisso de estagiarios que foram selecionados ou
abertura de novas vagas, serdo convocados os candidatos inscritos em cadastro de reserva

e aprovados pela ordem de classificacdo.

2.4. O estagio ndo 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 de estagio serd de 06 (seis) horas diarias e 30 (trinta) horas
semanais, no turno da manha ou tarde, sendo possivel a alteracdo do referido horario de

acordo com as necessidades da Administracao;

3.2. O estudante em estagio recebera bolsa a titulo de contraprestacao 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 estagio;

3.4. A vigéncia do estagio serd fixada no Termo de Compromisso de Estagio, pelo

periodo de 12 (doze) meses, podendo ser prorrogado uma vez por igual periodo, conforme
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parametros legais, até o limite de 02 (dois) anos, sendo certo que os 03 (trés) primeiros
meses de estagio serdo a titulo precéario e, nesse periodo, o estagiario ficara em

experiéncia.

4. DOS REQUISITOS PARA INSCRICAO E CONTRATACAO

4.1. Ser académico dos cursos relacionados no ANEXO I, comprovadamente

matriculado em Instituicdo de Ensino Superior Conveniada com o Municipio;
4.2. Ser aprovado no processo seletivo de que se trata o presente Edital;
Existéncia de vagas, que serdo preenchidas de acordo com a classificacdo obtida;

4.3. Nao ser servidor publico, titular de cargo, emprego ou funcdo publica, em qualquer

esfera do governo.

4.4. 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 manhé ou tarde.

4.5. Haver disponibilidade financeira por parte da Administracdo Municipal.

4.6. Ter idade minima de 18 anos completos na data da inscrigéo.

5. DAS INSCRICOES

5.1. As inscrigdes deverdo ser efetuadas, exclusivamente, via internet, a partir das 10:00 horas
(horario de Brasilia) do dia 16/12/2024 até as 13:00 horas do dia 27/12/2024, atraves do link:
https://docs.qgoogle.com/forms/d/1wALatek2GWQgSDjsu7sWV7aelbO5PgP9H5ef-UudsxBl/edit

5.2. O prazo das inscri¢c@es podera ser prorrogado;
5.3. Ainscri¢do ndo tera custo econdmico financeiro;

5.4. No ato da inscricdo, o candidato ou seu procurador, munido de instrumento
particular com poderes especificos, devera preencher a ficha de inscricdo e anexar o0s

seguintes documentos:
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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 Relacbes 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;

c) Declaracdo de matricula da instituicdo de ensino superior atualizada do 2° semestre

do ano de 2024, demonstrando estar o aluno devidamente matriculado.

d) Historico escolar da instituicdo de ensino superior atualizado do 2° semestre do ano
de 2024.

O ANEXO DE DOCUMENTOS INCORRETOS ACARRETARA EM
DESCLASSIFICACAO.

OS ANEXOS DEVERAO ESTAR EM FORMATO PDF E LEGIVEIS.

6. DOS CANDIDATOS PORTADORES DE DEFICIENCIA

6.1. E assegurado o direito de inscricdo no processo seletivo as pessoas portadoras de
deficiéncia que pretenderem fazer uso da prerrogativa que Ihes € facultada no inciso VI1I
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¢6es de trabalho e com as atribui¢Ges da funcao;

6.2. O candidato portador de deficiéncia participara do processo seletivo em igualdade

de condi¢des com os demais candidatos;

6.3. Nao serdo considerados como deficiéncia visual os disturbios de acuidade visual
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passivel de corre¢cdo como, por exemplo, miopia, astigmatismo, etc.

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

da declaragéo.
7. DO CRITERIO DE SELECAO

7.1. O processo seletivo serd realizado mediante analise do aproveitamento académico,
entrevista e teste pratico de acordo com especificacdes no ANEXO II.

7.2. A relacdo de canditados inscritos classificados no processo seletivo para a fase de
entrevista e teste pratico sera divulgada no site do Municipio na ABA CIDADAO >
PROCESSOS SELETIVOS E EDITAIS

(http://conselheirolafaiete.mg.gov.br/v1/processo-seletivo-e-editais/) a partir do dia 02 de

janeiro de 2025, prazo este que pode ser prorrogado.

7.3. A entrevista e 0 teste pratico serdo agendados posteriormente ao periodo de
inscricOes, atraves de contato com os classificados a partir do dia 03 de janeiro de 2025,
prazo este que pode ser prorrogado, sendo considerado desistente o candidato que néo

comparecer no dia e horario marcado.

7.4. A entrevista serd apenas classificatoria, sendo analisados critérios como
desenvoltura, conhecimento tedrico, postura, interesse, comunicacdo, conhecimentos nas
areas de interesse da secretaria, alem de comprovacdo das informacdes contidas no

curriculo.

7.5. Os candidatos concorrentes as vagas destinadas ao estagio deste edital que nédo
atingirem a pontuacdo minima de 60% no aproveitamento académico serdo

automaticamente eliminados do certame.

7.6. Para efeito de desempate entre os candidatos, inclusive os portadores de
necessidades especiais, tera preferéncia, o candidato em periodo académico mais

avancado.

7.7. Em caso de empate entre candidatos no mesmo periodo académico, o desempate se
dard 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 Idoso.
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8. DA DIVULGACAO DO RESULTADO FINAL

8.1. A lista de classificacdo final dos candidatos selecionados sera divulgada no site
do Municipio na ABA CIDADAO > PROCESSOS SELETIVOS E EDITAIS

(http://conselheirolafaiete.mg.gov.br/v1/processo-seletivo-e-editais/) a partir do dia 08 de

janeiro de 2025.

8.2. Serdo disponibilizadas vagas de imediato, conforme Anexo I, e também fixacdo de
quadro de reserva para os demais aprovados, podendo ser convocados no caso de

necessidade da Administracdo Municipal para as mesmas ou demais Secretarias.

9. DISPOSICOES 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 convocacao para assinatura do Termo de Compromisso, o candidato

habilitado devera comprovar o atendimento aos requisitos previstos neste Edital:

a) Uma vez convocado, o candidato deverd comparecer em local e data determinadas

por esta entidade, para formalizar o termo de compromisso de estagio.

b) O candidato que ndo atender a convocacao referida no item anterior sera considerado

desistente do processo seletivo.

9.4. E responsabilidade exclusiva do candidato, informar a Administracdo Municipal e

superiores qualquer alteracdo em seu endereco residencial, eletrdnico ou telefone;
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9.5. Os casos omissos ou outros que vierem a surgir serdo resolvidos pelo Setor de
Imprensa;

9.6. Maiores informagOes poderdo ser obtidas diretamente na Secretaria de
Desenvolvimento Econdmico, ou pelo telefone (31)3764-9804 — SECRETARIA
MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO.

Conselheiro Lafaiete, 13 de dezembro de 2024.
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ANEXO |
CURSO VAGAS | PERIODO ATRIBUICOES LOCAL DO
ESTAGIO
- « 1vaga + o .
Administragdo | -adastro de 3%a0 7° O Estagiério ird atuar com | Secretaria
reserva atendimento, elaboracdo | Municipal de

de planilhas, confecgédo de |Desenvolvimento

relatérios e  oficios, |Econdmico

preenchimento de
formulario  interno e
externo;

Recepcionar a populago,
procurando identifica-los

averiguando seus
interesses, presta-lhes
informac0es, marcar

reunides, receber e anotar
recados;

Interagir de forma solicita
e colaborativa;

Etiquetar e  guardar
formularios, oficios e
comunicacdes;

Manter a organizacdo do
setor;

Auxiliar a coordenacao
nas suas atribuicdes;
Atuar nas rotinas
administrativas;
Cadastrar dados
documentais em sistema;
Organizar e arquivar
documentos;

Digitalizacdo de
documentos;
Atendimento telefonico e
pessoal;

Participar de circulos de
decisdo e estratégia;
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Ciéncias
Contabeis

01+cadastr
ode
reserva

3°ao7°

O Estagiéario ir4 atuar com
atendimento, elaboracéo de
planilhas, confeccdo de
relatorios e oficios,
preenchimento de
formulario  interno e
externo;

Recepcionar a populagio,
procurando identifica-los
averiguando

seus interesses, presta-
Ihes informagbes, marcar
reuniBes, receber e anotar
recados;

Interagir de forma solicita
e colaborativa;

Etiquetar e  guardar
formularios, oficios e
comunicacdes;

Manter a organizacdo do
setor;

Auxiliar a coordenacdo
nas suas atribuicdes;

Cadastrar
dados documentais em
sistema;

Organizar e
arquivar documentos;
Digitalizacdo de
documentos;

Atendimento telefonico e
pessoal;

Participar de circulos de
decisdo e estratégia.

Participar ativamente nas
etapas de formalizacdo
das empresas no

municipio.
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ANEXO 11

CRITERIOS DE SELECAO

AVALIACAO CRITERIOS DE AVALIACAO PONTUACAO
Entrevista Conhecimento, experiéncia e desenvoltura. 5 pontos
Concorrerdo as vagas disponiveis os candidatos que
apresentarem o indice percentual de aproveitamento
de, no minimo, 60% (sessenta por cento), indice este
. obtido através da razdo percentual entre 0 somatdrio
Aproveitamento -
A das notas alcancadas pelo aluno e o somatério das 2 pontos
académico - L -
notas méaximas alcancaveis, multiplicados por 100
sendo consideradas as notas do inicio do curso até o
Gltimo periodo concluido quando da data de sua
inscri¢do para a selecdo do estagio.
Informética Elaboracdo e formatacdo de planilhas, aplicacdes de
bésica (teste férmulas . Edicao e formatag8o de texto. NocGes de 5 pontos
pratico) acesso Web.
TOTAL 12 pontos.
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