CAMARA MUNICIPAL DE TRES PONTAS
“TERRA DO PADRE VICTOR”

ST=20

EDITAL DE SELECAO DE ESTAGIARIO(A) DOS CURSOS SUPERIORES EM CIENCIAS
CONTABEIS, ADMINISTRACAO E JORNALISMO/PUBLICIDADE E PROPAGANDA PARA
A CAMARA MUNICIPAL DE TRES PONTAS-MG

EDITAL N° 001/2019

O Presidente da Camara Municipal de Trés Pontas, Maycon Douglas Vitor
Machado, no uso de suas atribui¢des legais, torna publica a abertura de inscricbes e
estabelece normas relativas a realizacdo de Processo Seletivo Simplificado para
Estagio ndo obrigatdrio de estudantes dos cursos superiores em Ciéncias Contabeis,
Administracdo e Jornalismo/Publicidade e Propaganda para a Camara Municipal de

Trés Pontas, conforme as disposi¢coes seguintes:
1 - DO ESTAGIO NAO OBRIGATORIO

1.1 — O estagio ndo obrigatério visa o aprimoramento dos conhecimentos
adquiridos nos Cursos Superiores de Ciéncias Contabeis, para a execu¢ao dos servi¢os
auxiliares da Contabilidade e Recursos Humanos; Administracdo, para execucao de
servicos administrativos em diversos setores; e Jornalismo/Publicidade e Propaganda,
para a execucao de servicos ligados a Assessoria de Imprensa, e ao desenvolvimento
da pratica profissional dos estudantes, sendo regido pela Lei Federal n® 11.788 de, 25
de setembro de 2008 e a Lei Municipal n® 3.397, de 18 de junho de 2013;

1.2 — Sera oferecida 02 (duas) vagas do curso superior de Administracao, 01
(uma) vaga do curso de Jornalismo/Publicidade e Propaganda e cadastro der reserva
para estagio do curso superior em Ciéncias Contabeis fazendo jus o (a) estagiario (a) a
uma bolsa de complementacdo educacional mensal, no importe de R$671,45
(seiscentos e setenta e um reais e quarenta e cinco reais) com jornada diaria de 6 (seis)

horas.
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1.3 — A duracao do estagio sera de até 12 (doze) meses, contados da data de
assinatura do Termo de Compromisso de Estagio, podendo ser prorrogado nos termos
da Lei Municipal n® 3.397, de 18 de junho de 2013, desde que haja interesse da Camara

Municipal e do(a) estagiario(a);

1.4 — O(a) estagiario(a) admitido(a) na forma deste Edital sera responsavel pelas
tarefas auxiliares dos servicos desempenhados nos diversos setores da Camara
Municipal de Trés Pontas compativeis com o curso desempenhado junto a instituicdo

de ensino superior a que ele estiver vinculado.

2 — DAS ATRIBUICOES

2.1 — Para as atividades de estagio ndo obrigatério serdo previstas as seguintes

atribuicbes:

a) Ciéncias Contabeis

1) Auxiliar na emisséo de notas de empenho;

2) Auxiliar na escrituracdo de livros contabeis e fichas de lancamento;

3) Auxiliar na efetivacao de Ordens de Pagamento;

4) Auxiliar na realizacdo dos pagamentos relativos aos débitos da Céamara
Municipal;

5) Auxiliar no procedimento da conciliacdo bancéaria mensal;

6) Auxiliar na elaboracdo do balancete mensal, orcamentario e financeiro da
despesa e da receita;

7) Auxiliar no relatério mensal dos pagamentos efetuados;

8) Auxiliar nos procedimentos relativos a elaboracdo mensal da folha de
pagamento dos vereadores e servidores do Legislativo;

9) Auxiliar na manutencao dos registros das fichas individuais dos servidores e
vereadores;

10) Auxiliar na manutencao dos bens patrimoniais da Camara;

11) Participar, quando necessério, de Comisséo de Licitacdo da Camara;
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12) Efetuar outras tarefas correlatas e pertinentes.

b) Administragcéo

1) Auxiliar na confeccéo de documentos administrativos da Camara;

2) Auxiliar no atendimento aos Vereadores e Servidores;

3) Auxiliar na recepcao e direcionamento do publico em geral;

4) Auxiliar nas atividades da Escola do Legislativo;

5) Participar, quando necessario, de Comisséao de Licitacdo da Camara;

6) Auxiliar na manutencao dos bens patrimoniais da Camara;

7) Auxiliar o Presidente da Camara em suas tarefas tipicas de Gestédo
Administrativa;

8) Efetuar outras tarefas correlatas e pertinentes.

c) Jornalismo/Publicidade e Propaganda

1) Auxiliar na manutencéo e melhorias do site oficial da Camara Municipal, bem

como redes sociais;

2) Auxiliar na elaboracéo de noticias institucionais que seréo publicadas no jornal
Camara em acdao e replicadas em plataformas on-line;

3) Auxiliar na criagdo de artes digitais em assuntos pertinentes a Camara
Municipal;

4) Auxiliar na realizacdo de eventos solenes da Camara Municipal em apoio ao
cerimonial.

5) Auxiliar nos servicos administrativos, arquivo de documentos e montagem de

processos em geral.
3 — DA VALIDADE DO PROCESSO DE SELECAO
3.1 — O prazo de validade do processo seletivo € de 01 (um) ano, contados da

data de sua homologacé&o, admitida prorrogacao por igual prazo, a critério da Camara

Municipal de Trés Pontas.
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4 — DAS INSCRICOES

4.1 - As inscrigdes estarao abertas no periodo de 14 de janeiro de 2019 a 22 de
fevereiro de 2019 na Secretaria da Camara Municipal de Trés Pontas, Pracga Prefeito
José de Brito, n° 82, Centro, na cidade de Trés Pontas/MG, no horario das 08h00min
as 17h00min e serédo gratuitas. Deverao ser feitas pelo préprio interessado ou mediante

procurador legalmente constituido (procuragéo publica ou particular).

4.2 — Poderao participar do certame os estudantes devidamente matriculados em
curso superior em Ciéncias Contabeis, Administracdo e Jornalismo/Publicidade e
Propaganda, desde que ja tenham cursado ou estejam cursando o 3° periodo ou

segundo ano dos respectivos cursos.

4.3 — O interessado devera apresentar, junto com o formulario de inscricdo

devidamente preenchido (modelo préprio anexado), os seguintes documentos:

a) Fotocoépia da carteira de identidade e do CPF;

b) Comprovante de matricula ou declaracdo da Instituicdo de Ensino que esta
devidamente matriculado, especificando o periodo que esta cursando;

c) Instrumento de procuragao, quando for o caso;

d) Histérico escolar atualizado; e

e) Declaracdo emitida pela Instituicdo de Ensino relativa a inexisténcia de
dependéncias nas disciplinas do respectivo curso.

4.4 — As inscricbes desacompanhadas da documentacdo mencionada no item

3.3 implicardo na eliminagao do candidato.

4.5 — Nao havera confirmacdo da inscricdo, mas somente uma coépia do
formulério contendo os dados do(a) candidato(a) que sera protocolado junto a secretaria
da Camara Municipal de Trés Pontas e comprovara o recebimento da inscricdo neste

processo seletivo.
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5 - DO PROCESSO DE SELECAO DOS ESTAGIARIOS

5.1 — A selecao do(a) estagiario(a) sera feita através da analise de desempenho
escolar dos candidatos, levando-se em conta as seguintes etapas e seus respectivos

critérios:

12 Etapa — Pré-classificatoria:
a) Aproveitamento em cada disciplina igual ou superior a 60%
(sessenta por cento); e

b) Assiduidade néo inferior a 75% (setenta e cinco por cento).

22 Etapa — Classificatoria:
a) Maior média aritmética nas disciplinas ja concluidas pelo

candidato.

5.2 - Em caso de empate na segunda etapa, a classificacao sera dada através do

critério de maior assiduidade.

5.3 — Persistindo o empate sera considerado aprovado o candidato de maior
idade.

5.4 — O resultado final dos candidatos aprovados sera afixado no quadro de
avisos da Camara Municipal de Trés Pontas e através do sitio

www.camaratrespontas.mg.gov.br.

6 — DA ADMISSAO

6.1 — A admissao dos candidatos aprovados ficara condicionada a existéncia de
convénio entre a Camara Municipal e a InstituicAo de Ensino a que estiverem

vinculados.

Praca Prefeito Francisco José de Brito, n°. 82 — centro
Trés Pontas — MG, CEP: 37190-000, telefax: 35 3265-2477


http://www.camaratrespontas.mg.gov.br/

CAMARA MUNICIPAL DE TRES PONTAS
“TERRA DO PADRE VICTOR”

6.2 — O candidato aprovado no processo seletivo simplificado somente podera
assinar o Termo de Compromisso junto a Camara Municipal e a Instituicdo de Ensino,

apos apresentar os seguintes documentos:

a) copia do CPF, RG e comprovante de endereco;

b) comprovante de matricula;

c) curriculo contendo a formacé&o escolar e atividades exercidas anteriormente;

d) atestado de capacitacao fisica e mental emitido por médico, devidamente
registrado no 6rgao de classe, para o cumprimento das atribui¢cdes do estagio;

e) declaracéo de disponibilidade de horério referente a 06 (seis) horas diarias e
30 (vinte) horas semanais;

f) comprovacdo de no minimo, frequéncia em percentual nao inferior a 75%
(setenta e cinco por cento) as aulas e aproveitamento de, no minimo 60% (sessenta por
cento) nas disciplinas, no decorrer do curso;

g) documento da Instituicdo de Ensino atestando que o(a) aluno(a) ndo possui

nenhuma dependéncia em qualquer matéria do curso.

5.3 — Apdés a convocacdao, o candidato tera 10 (dez) dias Uteis para se apresentar

na Camara Municipal para inicio das atividades do estagio.

7 — DAS DISPOSICOES FINAIS

7.1 — A divulgacdo de qualquer fase ou ato do processo de selecéo sera

feita mediante afixagcdo do quadro de avisos da Camara Municipal de Trés Pontas.

7.2 — Sem prejuizo das san¢Bes penais cabiveis, serd imediatamente
anulada a inscricdo do candidato que apresentar qualquer documentacao identificada

como falsa.

7.3 — Os casos omissos serdo decididos pela Presidéncia da Camara

Municipal de Trés Pontas.
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Céamara Municipal de Trés Pontas, MG, 14 de janeiro de 20109.

MAYCON DOUGLAS VITOR MACHADO

Presidente da Camara Municipal de Trés Pontas
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FICHA DE INSCRICAO

MODELO

SELECAO DE ESTAGIARIOS PARA A CAMARA MUNICIPAL DE TRES

PONTAS - MG

EDITAL N° 001/2019

NOME:

ENDERECO:

TELEFONE: (__ )

DATA DE NASCIMENTO:

INSTITUICAO DE ENSINO:

CURSO SUPERIOR E PERIODO:

%)

JA TRABALHOU OU FEZ ESTAGIO ANTERIORMENTE:

CASO  AFIRMATIVO, EM QUAL EMPRESA

E

QUAL

PERIODO:

ASSINATURA:
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