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EDITAL 002/2022

SELECAO PARA CONTRATACAO DE ESTAGIARIOS PARA
PREFEITURA MUNICIPAL DE ITABIRITO

A Secretaria Municipal de Administragdo, por meio do Departamento de Recursos Humanos, no uso de
suas atribui¢Oes legais, resolve realizar a Sele¢do Publica para contratagdo de estagiarios dos cursos de
Administragao, Direito, Servico Social e Pedagogia ou Psicologia, sob a égide das normas constantes na
Lei Federal n2 11.788/08 e do Decreto Municipal n2 8.689, de 28 de setembro de 2009 e suas alteragdes.

1. DAS DISPOSICOES PRELIMINARES
1.1. Poderado participar da Selegdo Publica:

a) Estudantes maiores de 18 anos, no ato da inscricdo, e que estiverem matriculados nos cursos
constantes do Anexo Il deste Edital;

b) Estudantes que ndo tenham contrato de estagio remunerado com outro local;

c) Estudantes que ndo tenham estagiado na Prefeitura Municipal de Itabirito nos cursos ofertados por
este Edital, por periodo igual ou superior a dois anos.

1.2. A Selegdo Publica sera executada e acompanhada pelo Departamento de Recursos Humanos da
Prefeitura Municipal de Itabirito.

1.3. A carga horaria para a realizagdo do estagio é de 30 (trinta) horas semanais, com jornada diaria de
06 (seis) horas, exceto para os cursos de pedagogia e psicologia, que realizardo a carga semanal de 25
(vinte e cinco) horas, com jornada diaria de 05 (cinco) horas.

1.4. O estagiario fard jus ao recebimento de bolsa-estagio, bem como, de auxilio transporte, em
peculnia, em quantia equivalente a 10% (dez por cento) do valor da bolsa-estagio.

1.4.1. O valor da bolsa estagio para estagidrio de ensino superior sera correspondente a um salario
minimo vigente, acrescido de 10% deste valor a titulo de auxilio transporte, totalizando RS 1.333,20.

1.5. A participagdo na presente Selegdo publica é aberta aos estudantes dos cursos relacionados no
Anexo |l deste Edital, sendo que a contratagdo do candidato aprovado estd condicionada ao
cumprimento do requisito académico, no ato da inscri¢do.

2. DAS VAGAS E DO CURSO

2.1. A Selegdo Publica é destinada ao provimento das vagas descritas no Anexo Il deste Edital e das que
vierem a surgir nas Secretarias Municipais desta Prefeitura, durante o seu periodo de validade.

2.2. O numero de vagas, bem como a descri¢do das atividades a serem executadas pelo estagidrio esta
disponivel no Anexo Il deste Edital.
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3. DAS INSCRICOES
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3.1. As inscri¢des serdo realizadas das 12 horas do dia 10/08/2022 as 13 horas do dia 29/08/2022,
através do site www.itabirito.mg.gov.br.

3.2. No ato da inscrigdo, o candidato deverd enviar seu comprovante de matricula atualizado contendo a
carga horaria total do curso e a carga horaria ja cursada, percentual ja cursado ou periodo em que esta
matriculado.

3.2.1. Serdo aceitos como comprovante de matricula o histdrico escolar ou declaragdo de matricula,
contendo as informagdes supracitadas.

3.3. Ndo havera, sob qualquer pretexto, inscrigdo proviséria, condicional ou extemporanea, assim como
por via postal ou outro meio que nao o estabelecido neste Edital.

3.4. N3o haverd cobranca de taxa de inscrigdo.

3.5. A Prefeitura Municipal de Itabirito exime-se da responsabilidade sobre quaisquer atos ou fatos
decorrentes de informagées incorretas, inexatas ou incompletas fornecidas pelo estudante na Ficha de
Inscrigdo.

3.6. A Ficha de Inscrigdo é intransferivel.

4. DA SELECAO

4.1. A Selegdo Publica, para preenchimento das vagas de estagio, sera realizada por meio da etapa de
Avaliagdo Psicolégica.

4.1.1. A Avaliagdo Psicoldgica sera composta por testes e dinamica de grupo e acontecera em um Unico
dia, sendo de carater eliminatdrio e classificatorio.

4.1.2. Na etapa de Avaliacdo Psicoldgica serdo observados os seguintes requisitos: ética, dinamismo,
relacionamento interpessoal, trabalho em equipe, foco em resultados, capacidade analitica, iniciativa,
adaptacdo, percepcdo de si, atencdo concentrada, patologias, habilidade de comunicagdo,
discernimento e comprometimento.

4.2. Os estudantes devidamente inscritos serdo distribuidos em turmas para a participagdo na etapa de
Avaliagdo Psicoldgica a ser realizada nos dias 01, 02, 05 e 06 de setembro de 2022, conforme disposto
no Anexo | deste Edital.

4.2.1. A data especifica, horario e local para realizagdo da etapa de Avaliagdo Psicoldgica de cada turma,
serdo divulgados no dia 30 de Agosto de 2022, no site oficial da Prefeitura Municipal de Itabirito e no
Quadro de Publicacdo de Avisos do Departamento de Recursos Humanos na Prefeitura Municipal de
Itabirito localizado na Avenida Queiroz Junior, n? 635, bairro Praia.

4.2.2. Em nenhuma hipdtese sera permitido ao estudante prestar as etapas fora da data, do horario
estabelecido ou do local determinado.

4.3. Os estudantes deverdao comparecer ao local designado para a participagdo na Avaliacdo Psicoldgica
com 15 (quinze) minutos de antecedéncia do hordrio fixado para o seu inicio.

4.4. Serd obrigatéria a apresentacdo de documento de identidade oficial com foto, que permita a
identificagdo segura do candidato, para a realizagdo da Avaliagdo Psicoldgica.
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4.4.1. Serdo considerados documentos de identidade: carteiras expedidas pelos Comandos Militares,
pelas Secretarias de Seguranca Publica, pelos Institutos de Identificacdo, pelos Corpos de Bombeiros
Militares e pelos érgdos fiscalizadores de exercicio profissional (ordens, conselhos etc.); passaporte
brasileiro; certificado de reservista; carteiras funcionais expedidas por érgao publico, que, por lei,
valham como identidade; carteira de trabalho; carteira nacional de habilitagdo (somente o modelo com
foto) fisica ou digital.

4.4.2. N3do serdo aceitos como documentos de identidade: certiddes de nascimento; CPF; titulos
eleitorais; carteiras de motorista (modelo sem foto); carteiras de estudante; carteiras funcionais sem
valor de identidade; documentos ilegiveis, ndo identificaveis e/ou danificados.

4.5. Ndo serd admitido o ingresso do estudante no local de realiza¢do da Sele¢ao Publica apds o hordrio
fixado para seu inicio.

4.6. 0 estudante somente podera deixar a sala mediante consentimento prévio.

4.7. A etapa de Avaliacdo Psicoldgica serd realizada sem consulta a qualquer material, ndo sendo
permitida, durante sua realizacdo, a utilizagdo de aparelhos eletronicos (beep, telefone celular,
walkman, agenda eletronica, palmtop, notebook, receptor, maquina de calcular, maquina fotografica,
controle de alarme de carro, relégio do tipo databank, gravador, pager, etc), livros, anotacbes e
similares.

4.8. Sera eliminado o estudante que:
a) tratar com falta de urbanidade os examinadores, auxiliares, aplicadores ou autoridades presentes;
b) usar de meios ilicitos para obter vantagem para si ou para outros;

c) portar arma no local de realizagdo das provas, ainda que de posse de documento de licenga para o
respectivo porte;

d) fizer uso de livros, cédigos, manuais, impressos e anotagSes que nao forem fornecidos pelos
orientadores/aplicadores da Avaliagdo Psicoldgica;

e) deixar de entregar a Folha de Respostas da Avaliacdo Psicoldgica, findo o prazo limite para realizacdo
destes.

5. DA CLASSIFICAGAO FINAL

5.1. A classificagdo final sera divulgada no site oficial da Prefeitura Municipal de Itabirito e no Quadro de
Publicagdo de Avisos do Departamento de Recursos Humanos na Prefeitura Municipal de Itabirito
localizado na Avenida Queiroz Junior, n? 635, bairro Praia.

5.2. Os candidatos classificados serdo convocados, de acordo com o nimero de vagas.

5.3. Os candidatos excedentes entrardo na lista de classificacdo e poderdo ser convocados a medida que
surgirem vagas, seguindo-se a ordem de classificagdo e durante o prazo de validade do edital.
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6. DOS RESULTADOS E DOS RECURSOS
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6.1. Caberd interposicao de recurso fundamentado apresentado ao Departamento de Recursos
Humanos contra o resultado preliminar da Avaliagdo Psicoldgica.

6.2. O prazo para a interposi¢cdao dos recursos sera de 01 (um) dia util, sendo este o subseqliente a
publicagdo do Resultado Preliminar.

6.3. Os recursos deverdo ser enviados on-line por meio do site www.itabirito.mg.gov.br, na aba da
respectiva Selecdo de Estagio.

6.4. Em caso de interposicdo de mais de 01 (um) recurso, serd analisado apenas o ultimo interposto
dentro do prazo estabelecido por este edital.

6.5. Ndo serdo conhecidos os recursos:
a) interpostos coletivamente;

b) em face de terceiros;

c) sem a devida fundamentacao;

d) intempestivos.

6.6. A decisdo sobre o deferimento ou indeferimento dos recursos a que se refere este item, sera
divulgada no Site Oficial da Prefeitura Municipal de Itabirito e no Quadro de Publicacdo de Avisos do
Departamento de Recursos Humanos na Prefeitura Municipal de Itabirito, localizado na Avenida Queiroz
Junior, n2 635 — bairro Praia.

6.7. A decisdo tera cardter terminativo e ndo serd objeto de reexame.

6.8. Apds a divulgacdo de que trata o item 6.6, a fundamentacdo da decisdo sobre os recursos ficara
disponivel para consulta individualizada do estudante no Departamento de Recursos Humanos da
Prefeitura Municipal de Itabirito localizado na Avenida Queiroz Junior, n2 620, 22 Andar, bairro Praia, até
03(trés) dias Uteis apods a divulgacdo do Resultado Final desta Selegdo Publica.

7. DA CONVOCACAO

7.1. A convocagdo para o preenchimento das vagas de estagio sera realizada mediante e-mail, além de
divulgacdo no site oficial da Prefeitura Municipal de Itabirito e no Quadro de Publicagdo de Avisos do
Departamento de Recursos Humanos na Prefeitura Municipal de Itabirito, localizado na Avenida Queiroz
Junior, n2 635, bairro Praia.

7.2. O preenchimento das vagas existentes e das que surgirem durante o periodo de validade da Selegdo
Publica serd realizado de acordo com a ordem de classificagdo.

7.3. Apos ser convocado, o estudante devera comparecer na data especificada no Documento Oficial de
Convocagdo, no SESMT (Servigo Especializado em Engenharia de Seguranca e Medicina do Trabalho) da
Prefeitura Municipal de Itabirito, localizado na Avenida Queiroz Junior, n? 620, 22 Andar, Praia, para
realizar exame médico admissional e posteriormente se dirigir ao Departamento de Registros Funcionais
com a documentacdo necessaria para o ingresso nas atividades de estagio, quais sejam:

a) 1 fotos 3x4 (recente e colorida);
b) Cdpia da carteira de identidade com data de emissao;
c) Copia da carteira de trabalho (folha da foto e verso);
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d) Copia do titulo de eleitor;
e) Copia do CPF;
f) Comprovante atestando a situagdo regular do CPF;
g) Codpia do certificado de reservista ou alistamento militar (para candidatos do sexo
masculino);
h) Cépia do PIS/PASEP com data de emisso;
i) Cépia da certiddo de nascimento ou casamento, considerando o estado civil;
j) Declaragao Escolar (original e atualizada) contendo informagdo sobre matricula, frequéncia
regular, média de aproveitamento, periodo em andamento e a duragdo do curso;
k) Copia do comprovante de endereco atualizado (conta de agua, luz, telefone, etc.)
I) Atestado de Bons Antecedentes atualizado.

’752 ITABIRITO

7.4. Sera eliminado da Selecdo Publica o estudante que se recusar a observar as condigdes estipuladas
pelo presente Edital.

7.5. Durante o periodo de validade da Selegdo Publica, o estudante aprovado deverd manter seus dados
cadastrais (e-mail, telefone, endereco, etc.) atualizados junto ao Departamento de Recursos Humanos,
através do e-mail recrutamento@pmi.mg.gov.br, sendo de inteira responsabilidade do estudante os
prejuizos decorrentes da ndo atualizacdo dos dados pessoais.

8. DA CONDICAO PARA INiCIO DAS ATIVIDADES

8.1. O estudante aprovado na Selegdo Publica e convocado para preencher a vaga ingressarda no
Programa de Estdgio da Prefeitura Municipal de Itabirito por meio de celebracdo de Termo de
Compromisso de Estagio, no qual estardo estabelecidas as condi¢Ges para a realizacdo do estdgio, nos
termos do Decreto Municipal n2 8689/2009.

8.2 O referido Termo de Compromisso de Estagio sera entregue ao estudante pelo Departamento de
Registros Funcionais.

8.3. E condicdo para o inicio das atividades, que o estudante aprovado providencie a assinatura do
Termo de Compromisso de Estagio junto a instituicdo de ensino dentro do prazo maximo de 05 (cinco)
dias Uteis apds a sua entrega.

8.4. Em hipdtese alguma serd permitido o inicio das atividades sem a celebragdo do Termo de
Compromisso de Estagio devidamente assinado por todas as partes envolvidas.

9. DA VALIDADE DA SELECAO PUBLICA

9.1. A Selecdo Publica terd validade de 01 (um) ano a partir da divulgacdo do resultado, podendo ser
prorrogado a critério da Prefeitura Municipal de Itabirito.

10. DAS DISPOSICOES GERAIS

10.1. Todas as divulgacgdes oficiais referentes a Sele¢do Publica serdo feitas no site oficial da Prefeitura
Municipal de Itabirito e no Quadro de Publicagdo de Avisos do Departamento de Recursos Humanos na
Prefeitura Municipal de Itabirito localizado na Avenida Queiroz Junior, n2 635, Praia.

10.2. E vedada a realizagdo de estagio ndo-obrigatdrio por estudante que possua vinculo profissional ou
de estagio com a Prefeitura Municipal de Itabirito.
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10.3. A inscricdo do estudante implicard o conhecimento e a tacita aceitacdo das regras da Selecdao
Publica, tais como se acham estabelecidas neste Edital e nas normas legais pertinentes, bem como em
eventuais comunicados ou instrucdes especificas para a realizagdo do certame, acerca dos quais nao
podera alegar desconhecimento.

10.4. A realizacdo do estagio ndo estabelece vinculo empregaticio do estudante com a Prefeitura
Municipal de Itabirito.

10.5. O acompanhamento da divulgacdo deste Edital e de comunicados relacionados a Sele¢do Publica é
de responsabilidade exclusiva do estudante.

10.6. Ndo sera aceita apresenta¢do de documentos ou a interposi¢cdo de recursos por outros meios que
ndo os especificados neste Edital.

10.7. Os prazos estabelecidos neste Edital sdo preclusivos, continuos e comuns a todos os estudantes,
ndo havendo justificativa para o ndo cumprimento e para a apresentagdo de quaisquer recursos ou
documentos apds as datas e em desacordo com as formas estabelecidas neste Edital.

10.8. A comprovacado da tempestividade da apresentacdo de documentos e de recursos sera feita pela
data do registro.

10.9. Quaisquer duvidas referentes a Sele¢do Publica poderdo ser sanadas através do e-mail
recrutamento@pmi.mg.gov.br.

10.10. A constatagdo, a qualquer tempo, de irregularidade, inexatiddo de dados ou falsidade de
qualquer declaragdo implicara, ainda que finalizada esta Sele¢do Publica, a anulagdo da inscricdo do
estudante, bem como de todos os atos dela decorrentes, sem prejuizo das san¢Ges legais cabiveis.

10.11. As ocorréncias ndo previstas neste Edital e os casos omissos serao resolvidos pelo Departamento
de Recursos Humanos.

Itabirito, 09 de agosto de 2022.

José Bernardo de Paula
Secretario Municipal de Administragdo
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SELECAO PARA CONTRATAGAO DE ESTAGIARIOS PARA A PREFEITURA MUNICIPAL DE

ITABIRITO
ANEXO |
CRONOGRAMA DO CERTAME
EVENTO PERIODO
Inscrigdes 10/08/2022 a 29/08/2022
D|vu'Iga~gao c!a d|,V|'sao de turma para participagdo na 30/08/2022
Avaliagdo Psicoldgica
Avaliagdo Psicoldgica 01, 02, 05 e 06/09/2022
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EDITAL 002/2022

SELECAO PARA CONTRATAGAO DE ESTAGIARIOS PARA A PREFEITURA MUNICIPAL DE
ITABIRITO

ANEXO I

QUANTITATIVO DE VAGAS E DESCRIGAO DAS ATIVIDADES

NIiVEL SUPERIOR
CURSO N2 DE VAGAS REQUISITOS DESCRICAO DAS ATIVIDADES
e Auxiliar na elaboragdo e alimentagdao de relatérios
gerenciais;

e Auxiliar no atendimento as solicitagdes de cdpias
processuais;

e Realizar estudos de impactos econdmicos e
financeiros;

Cursar entre e Auxiliar na elaboracdo de documentos administrativos;
B A 10% e 85% da e Auxiliar na realizacdo de projecdes e simulagdes
RdmigiStracag S carga hordria estratégicas permitindo a¢des corretivas;
total do curso e Auxiliar nas andlises administrativas e financeiras;

e Arquivar documentos;

e Realizar servigos junto ao Almoxarifado e Arquivo;
e Realizar atendimento de Telefone e ao publico;

e Auxiliar nas reunides e eventos locais;

e  Participar de rotinas da Unidade de Trabalho.

e Assessorar a unidade de trabalho em pesquisas
juridicas;
e Realizar leitura e analise de documentos;
e Auxiliar na elaboragdo de documentos como
despachos, oficios e minutas;
Cursar entre ; 4
o N e Promover atos de movimentagdo processual, quando
A be © da : -
Direito 04 > for preciso;
carga hordria ™ ~
e Auxiliar na preparagao de pegas;
total do curso o . »,
e  Emitir e tramitar requisi¢Ges;
e Auxiliar no arquivamento de documentos;
e Auxiliar no atendimento de telefone e pessoas;
e Auxiliar nas reunides e eventos locais;
e  Participar de rotinas da unidade de trabalho.
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CURSO

N2 DE VAGAS

REQUISITOS

DESCRIGAO DAS ATIVIDADES

Servico Social

02

Cursar entre

10% e 85% da
carga horaria
total do curso

Realizar atendimento individual e ou familiar em
conjunto com outros profissionais da equipe escolar;
Articular e ou encaminhar os casos, quando
necessario a rede de atendimento e de servigos
competente;

Acompanhar visitas domiciliares, quando necessario;
Auxiliar na realizacdo de buscas ativas de aluno e
familiares evadidos da escola;

Revisar mensalmente as planilhas de cestas basicas
das escolas;

Atualizar o Sistema Presenca;

Auxiliar na elaboracdo de relatérios técnicos;
Participar e sugerir agées que visem a prevencao de
conflitos sociais e educacionais;

Auxiliar nas reunides e eventos locais;

Participar de rotinas da Unidade de Trabalho.

Pedagogia ou
Psicologia

15

Cursar entre

10% e 85% da
carga horaria
total do curso

Auxiliar na Mediacdo o processo de ensino-
aprendizagem, sempre promovendo a autonomia do
aluno;

Assegurar o bem estar geral e a seguranca dos alunos
enquanto estiverem sob a guarda da creche e/ou
escola, mantendo especial atengdo e cuidado durante
festividades sociais, visitas e passeios;

Se necessario auxiliar na higiene pessoal, na
alimentacdo, na locomog¢do e na organizacdo das
atividades ludicas, para propiciar o desenvolvimento
integral da crianca no ambito emocional, social e
cognitivo;

Tratar todos os alunos de forma igualitdria, sem
qualquer distingdo ou preconceito para com o0s
alunos;

Manter bom relacionamento com pais ou
responsaveis dos alunos, bem como com colegas e
superiores;

Efetuar registros em agendas ou em formularios
internos, anotagdes e preenchimentos de formuldrios

internos, conforme  orientacdo  superior ou
procedimentos internos;
Participar dos encontros destinados ao

aprimoramento dos estagiarios na execucdo de suas
tarefas;

Conhecer e seguir as normas da unidade de trabalho;
Participar de rotinas da Unidade de Trabalho.
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