PREFEITURA MUNICIPAL DE CACEQUI
=/ Estado do Rio Grande do Sul

EDITAL DE PROCESSO SELETIVO DE ESTAGIARIOS N° 007/2015

Processo Seletivo Simplificado
para recrutamento de estudantes
para estagios no Municipio de
Cacequi — RS.

O PREFEITO MUNICIPAL DE CACEQUI, FLAVIO GILBERTO
DORNELES MACHADO, no uso de suas atribuicdes legais, torna publico a
abertura de inscricoes para o Processo Seletivo Simplificado com vistas ao
preenchimento de vagas para estagio remunerado de estudantes, com duracgao
de até dois (02) anos, em conformidade com o que estabelece a Lei Federal n°
11.788, de 25.09.2008 c/c Lei Municipal N.° 3.198 de 02 de Junho de 2009 e
nos termos dispostos neste Edital.

1. DISPOSIGCOES PRELIMINARES

1.1 O Processo Seletivo Simplificado sera regido pelo presente Edital, de forma
que a inscricao do candidato implicara no conhecimento e aceitacao das normas
e condigdes aqui previstas.

1.2. O Processo Seletivo Simplificado destina-se ao preenchimento de vagas de
estagio existentes, atualmente e das que ocorrerem dentro do prazo de
validade do presente processo seletivo, a serem providas gradativamente,
sempre no interesse da Administragdo Municipal, observada a ordem
classificatdria dos aprovados.

1.3. A Celebragao do Termo de Compromisso de Estagio obedecera ao disposto
da Lei Federal n® 11.788, de 25 de setembro de 2008 c/c Lei Municipal NO.
3.198, de 02 de junho de 2009.

1.4. Durante toda a realizacao deste Processo Seletivo Simplificado serao
prestigiados, sem prejuizo de outros, os principios estabelecidos no art. 37,
caput, da Constituicdo da Republica.

1.5. O edital de abertura do presente Processo Seletivo Simplificado sera
publicado integralmente no painel de publicacdes oficiais e no site
www.3e.srv.br, da 3e Gestao de Pessoas, na Prefeitura Municipal,
http://www.cacequi.rs.gov.br/_, sendo o seu extrato veiculado uma vez, em
jornal de circulagao local, cinco dias antes do encerramento das inscricoes.
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2. DAS VAGAS

2.1. O Processo Seletivo de Estagiarios visa ao preenchimento de vagas abertas
no presente edital, entretanto poderao ser chamados outros classificados caso
houver interesse da Administragdo em decorréncia do surgimento de novas
vagas, obedecendo-se estritamente a ordem de sua classificacao, nas seguintes
areas:

OBSERVA(;RO: Em conformidade com a Lei Federal n® 11.788, de 25.09.2008,
que disciplina a matéria de estagio, fica vedado ao candidato que por ventura
ja tenha participado de outro processo seletivo e desempenhado atividades
junto ao Municipio, no periodo maximo de 02 (dois) anos, participar de novo
procedimento seletivo, com excecao naqueles casos em que nao tenha sido
completado aquele lapso temporal, ou seja, tera direito de compensagao do
saldo de tempo remanescente.

AREA ESCOLARIDADE VAGAS
Servicos Administrativos |Estar cursando Ensino Médio Geral, 1
Ensino Médio EJA, Técnico em
Secretariado, Técnico em
Administracao, Técnico em

Contabilidade, Técnico em Processos
Gerenciais, Técnico em Informatica,
Técnico em Gestao de Tecnologia da
Informacdo.  Nivel  Superior em
Administracdo, Gestao Publica, Ciéncia
da Computacao ou Gestao em Recursos
Humanos.

Educacao Estar cursando Ensino Médio Geral, 1
Ensino Médio EJA, Pdés Médio -
Magistério; Superior em Pedagogia,
Educacao Fisica , Matematica.
Desenvolvimento Estar cursando Técnico Agricola, 1
Agropecuario Técnico em Agroindustria, Técnico em
Zootecnia; Superior em Agronomia ou
Medicina Veterinaria.

Assessoria Juridica Estar cursando Superior em Direito. 1

Assisténcia Social Estar cursando Superior em Servigo 1
Social ou Psicologia.

TOTAL DE VAGAS 05
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2.2 As especificacOes referentes as funcoes a serem desempenhas de que trata
este Processo Seletivo Simplificado encontram-se descritas no Anexo I deste
Edital.

2.3.0 valor da Bolsa Auxilio bem como a carga horaria correspondem ao
descrito a seguir:

- R$ 600,00 (seiscentos reais) mensais para estudantes de nivel Superior, com
jornada de 06 (seis) horas diarias e 30 (trinta) horas semanais de estagio;

- R$ 450,00 (quatrocentos e cinquenta reais) mensais para estudantes do
Ensino Profissionalizantes, com jornada de 06 (seis) horas didrias e 30 (trinta)
horas semanais de estagio;

- R$ 350,00 (trezentos e cinquenta reais) mensais para estudantes do Ensino
Médio, com jornada de 06 (seis) horas diarias e 30 (trinta) horas semanais de
estagio;

2.4. A jornada de atividade em estagio sera cumprida pelo estagiario em
compatibilidade com o expediente do érgao e o horario do curso em que esteja
matriculado.

2.5. Caso o candidato ndo aceite a lotacdo do estagio, para o qual foi
chamado, ou nao possa assumir a vaga oferecida em determinado turno em
funcao de incompatibilidade de horario do estagio, com a frequéncia do curso,
este assinara a Declaragdo de Desisténcia.

2.6. O estagio sera acompanhado por orientador da Instituicdo de Ensino e
supervisionado por servidor a ser indicado pelo chefe do setor ao qual o
estagiario estiver subordinado, preferencialmente funcionarios concursados, nos
termos do art. 79, inc. III e art. 99, inc. III, da Lei 11.788/2008.

2.7. A duracao do estagio ndo podera exceder 2 (dois) anos, EXCETO quando
se tratar de estagiario portador de necessidades especiais, nos termos do art.
11 da Lei n© 11.788/2008, podendo ser rescindido a qualquer momento pelas
partes, mediante prévia comunicacao por escrito.

2.8. Sera contratado em favor do estagiario seguro contra acidentes pessoais,
cuja apdlice seja compativel com valores de mercado, nos termos do art. 99,
inc. IV, da Lei 11.788/2008.

2.9. Os deveres e direitos aplicados aos Estagiarios contratados sdo os
compreendidos pela Lei Federal n° 11.788, de 25.09.2008 c/c a Lei Municipal
n%4.652/2010.
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3. INSCRICOES

3.1. As inscricdes serao feitas pelos candidatos no periodo de 11 de maio de
2015 a 22 de maio de 2015 das 09:00 as 15:00 horas, na Secretaria Municipal
de Administracado, localizada na rua Bento Gongalves, 363, Centro — Prédio da
Prefeitura Municipal de Cacequi/RS.

3.2. Nao serao aceitas inscricoes fora de prazo.

3.3. Sdo requisitos para inscricao:

- Idade minima de 16 anos;

- Ser brasileiro;

- Residir na cidade de Cacequi- RS;

- Estar Matriculado no ano letivo de 2015

- Ser estudante de nivel superior, técnico ou médio/ EJA, atendendo aos
requisitos de semestre estabelecidos pelas Instituicdes de Ensino;

3.3.1. Os candidatos inscritos, para a prestacao de estagio no servigo publico
municipal deverdao ser estudantes estejam cursando Séries Finais do Ensino
Fundamental, Ensino Técnico, Ensino Médio e Curso Superior, de instituicao
reconhecida pelo Ministério da Educacdo, conveniada com a 3e Gestdao de
Pessoas, cuja selecdo dar-se-a por processo seletivo simplificado.

3.3.2. O valor da taxa de inscricao sera de R$ 25,00 (vinte e cinco reais)
por candidato e devera ser feita na Tesouraria da Prefeitura Municipal de
Cacequi.

3.4 No ato da inscricdo o candidato interessado devera apresentar a ficha de
inscricdo disponibilizada na recepcao (Curriculo 3e), devidamente preenchida e
assinada pelo estagiario, uma foto 3x4, comprovante de matricula ou
frequéncia escolar, fotocdpia do CPF, Cédula de Identidade, Titulo de Eleitor
(se tiver) e do comprovante de residéncia. Os documentos entregues ficarao na
Prefeitura Municipal de Cacequi — Secretaria Municipal de Administracao — Setor
de Recursos Humanos, para posterior repasse a Agente de Integracao, 3E
Gestao e Capacitacao de Recursos Humanos Ltda.

3.5 — A publicacdo de listagem prévia dos candidatos inscritos ocorrera no dia
26/05/2015.
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3.6 — O direito a impetrar recurso para inclusao de seu nome na lista de
inscricobes homologadas sera no dia 27/05/2015, sendo a andlise destes
recursos, por parte da Comissao no dia 28/05/2015.

3.6.1. Os candidatos que nao tiveram as suas inscricdes homologadas poderao
interpor recursos escritos perante a Comissao, no prazo de 01 (um) dia,
mediante a apresentagao das razOes que ampararem a sua irresignagao.

3.6.2. No prazo de 01 (um) dia, a Comissdo, apreciando o recurso, podera
reconsiderar sua decisdo, hipdtese na qual o nome do candidato passara a
constar no rol de inscrigdes homologadas.

3.7. Encerrado o prazo fixado pelo item 3.1, a 3e Gestdo de Pessoas publicara
em seu site www.3e.srv.br a lista dos candidatos, no Mural de publicacdes
oficiais da Prefeitura Municipal e em meio eletrbnico,
http://www.cacequi.rs.gov.br/, no dia 29/05/2015 o edital contendo a
relagdo nominal dos candidatos que tiveram suas inscricdes homologadas, apds
a decisao dos recursos.

4. DAS AVALIAGOES

4.1. O processo seletivo sera realizado pela Empresa 3E Gestdo e Capacitagdo
de Recursos Humanos Ltda.

4.1.2. O processo constituira da aplicacdo de prova objetiva de multipla
escolha, que avaliard os conhecimentos e/ou habilidades dos candidatos sobre
as matérias de Lingua Portuguesa e de Legislacao, sendo que essa se
reportara Lei Federal n°. 11.788/08 e Lei Municipal n°2.520/2005 — Regime
Juridico de Cacequi/RS.

4.1.3. A aplicagdo das provas realizar-se-a no dia 14/06/2015, as 09:00
horas na Escola Municipal de Ensino Fundamental Euldlia Irion, localizada a
Rua Duque de Caxias, s/n.

4.1.5. N3o havera, em qualquer hipdtese, segunda chamada para qualquer
prova, nem a realizagdo de prova fora do horario e local marcado para todos os
candidatos;

4.1.6. Para realizacao da prova o candidato devera portar apenas caneta
esferografica azul ou preta, borracha, lapis e documento de identidade.
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4.1.7. Serao considerados documentos de identidade as carteiras ou cédulas
de identidades expedidas pelas Secretarias de Seguranca Publica, pelas Forcas
Armadas, pela Policia Militar, pelo Ministério das Relagdes Exteriores; Cédulas
de Identidade fornecidas por Orgdos ou Conselhos de Classe que, por forca de
Lei Federal, valem como documento de identidade, bem como Carteira Nacional
de Habilitacao (com fotografia, na forma da Lei n® 9.503/97, artigo 15).

4.1.8. Caso o candidato esteja impossibilitado de apresentar, no dia da
realizagao das provas, documento original de identidade por motivo de perda,
roubo ou furto, devera apresentar o registro original de Boletim de Ocorréncia
expedido por Orgdo Policial com no prazo maximo de 10 (dez) dias a contar da
data de realizacao da prova, devendo o candidato ser identificado em
formulario especifico com coleta de sua assinatura e impressao digital e Boletim
anexo.

4.1.9. A prova tera duragdao de 02 (duas) horas e sera constituida de no
maximo 20 (vinte) questdes objetivas, com 05 (cinco) alternativas de resposta
cada, sendo apenas 01 (uma) a correta.

4.1.10. As questdes da prova objetiva deverao ser respondidas em cartao de
resposta, especifico, personalizado para cada candidato.

4.1.11. Sera atribuida nota 0 (zero):

a) a(s) questdo(Oes) da prova objetiva que contenha(m) emenda(s) e/ou
rasura(s), ainda que legivel(is);

b) a(s) questdo(des) da prova objetiva que contenha(m) mais de uma opcao de
resposta assinalada;

c) a(s) questdo(des) da prova objetiva que ndo estiver(em) assinalada(s) no
cartao de resposta;

d) a(s) questdao(Oes) da prova objetiva cujo cartdo de respostas for preenchido
fora das especificacdes contidas no mesmo ou nas instrucoes da prova, ou seja,
preenchidas com canetas ndo esferograficas ou com canetas esferograficas de
cor diferente de azul ou preta, ou ainda, com marcacao diferente da indicada
no modelo previsto no cartao.

4.1.12. Durante as provas nao serao permitidas consultas bibliograficas de
qualquer espécie, nem a utilizacdo ou porte de calculadora, reldgio, telefone
celular ou qualquer outro equipamento eletroeletrénico, sob pena de eliminagao
do candidato do Processo Seletivo;
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4.1.13. O candidato, ao encerrar sua prova, entregara ao fiscal de sua sala, o
cartao resposta da prova, devidamente assinado e o caderno de provas.

4.1.14. Nao sera disponibilizado ao candidato os cadernos das provas, sendo
que estes ficardao arquivados junto a Empresa 3e Gestao e Capacitagao de
Recursos Humanos Ltda.

4.1.15. A Prefeitura Municipal de Cacequi RS nao assume qualquer
responsabilidade quanto ao transporte, alimentacdao e/ou alojamento dos
candidatos, quando da realizacao das provas deste Processo Seletivo.

4.1.16. A divulgacdo do gabarito preliminar sera publicada no dia
16/06/2015, no Quadro de Avisos Oficiais (Mural) da Prefeitura Municipal e
do site www.3e.srv.br do Agente Integrador 3E Gestao e Capacitacao de
Recursos Humanos Ltda e na pagina da Internet do Municipio, qual
http://www.cacequi.rs.gov.br/.

5. DA APROVAGCAO E CLASSIFICAGAO

5.1. Serao considerados aprovados na prova escrita os candidatos que
obtiverem nota igual ou superior a 50% de acertos.

5.2. A classificagao final dos candidatos sera feita por ordem.
5.2.1. A prova escrita tera o peso de 100.

5.2.2. A classificagdo final sera Unica para o Ensino Médio Geral e EJA. Para o
Ensino Médio Magistério, Cursos Técnicos e Nivel Superior sera obedecida a
classificacao dos mesmos em cada area de conhecimento.

5.4. Serao utilizados como critério de desempate os seguintes parametros:
1° Maior numero de questdes em Lingua Portuguesa;

20 Maior idade, dando-se preferéncia ao de idade mais elevada;

30 Sorteio publico em local e data a ser designado pelo Agente Integrador.


http://www.3e.srv.br/
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6. RECURSOS

6.1. Da nota preliminar dos candidatos é cabivel recurso enderecado a
Empresa 3e Gestao e Capacitacao de Recursos Humanos Ltda, sito a Rua
Duque de Caxias, 871, Santiago/RS, podendo ser enviado por sedex, uma Unica
vez, no prazo comum de 02 (dois) dia contados da divulgacao do edital do
resultado preliminar.

6.2. O recurso devera conter a perfeita identificacdo do recorrente e as razoes
do pedido recursal.

a) Nome completo e nimero de inscricdo;

b) Curso ao qual concorre;

¢) Razao do pedido;

d) Assinatura;

6.3. Havendo a reconsideracdo da decisdo classificatéria pela Empresa 3e
Gestao e Capacitacao de Recursos Humanos Ltda, o nome do candidato
passara a constar no rol de selecionados em até 18 (dezoito) dias.

6.4. A resposta dos recursos ficara disponivel no Protocolo Geral, onde deverao
ser protocolados os requerimentos, estritamente no horario de funcionamento
da Prefeitura Municipal.

6.5. O(s) ponto(s) relativo(s) a(s) questao(des) eventualmente anulada(s)
sera(ao) atribuido(s) a todos os candidatos do respectivo processo.

6.6. Serao preliminarmente indeferidos:

a)recursos cujo teor seja desrespeitoso a Comissao;

b)recursos impetrados em desacordo com as regras e procedimentos deste
Capitulo do Edital;

C) recursos sem a devida fundamentagao;

d) ou recursos intempestivos

6.7. Nao havera recurso de reconsideracao ou recursos adicionais.

6.8. Nao serdo aceitos recursos interpostos por fac-simile, telex, telegrama,
email ou outro meio que nao seja o especificado neste Edital.

6.9. Durante o prazo de interposicao do recurso sera facultado ao candidato,
sob fiscalizacdo, examinar a sua prova, que estara disponivel junto ao 3e
Gestao de Pessoas, a Rua Duque de Caxias, 871, Bairro Centro, Santiago/RS.
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7. DIVULGACAO DO RESULTADO FINAL DO PROCESSO SELETIVO DE
ESTAGIARIOS

7.1. Transcorrido o prazo sem a interposicao de recurso ou ultimado o seu
julgamento, a Empresa 3E Gestao e Capacitacao de Recursos Humanos Ltda
encaminhara o Processo Seletivo de Estagidrios ao Prefeito Municipal para
homologacao, até o dia 29/06/2015.

7.2. O resultado final sera Homologado no dia 30/06/2015, através de Edital
constando a classificacao geral dos candidatos aprovados, quando, entao
passara a fluir o prazo de validade do Processo Seletivo de Estagiarios.

8. CONDIGOES PARA CELEBRAR O TERMO DE CONTRATO DE ESTAGIO

8.1. Os candidatos classificados serao admitidos obedecendo rigorosamente a
ordem de classificagao de acordo com o especificado no item 5.

8.2. A habilitacao e classificagao neste Processo Seletivo Simplificado nao
assegura ao candidato o direito de ingresso automatico no quadro de pessoal
de estagiarios da Prefeitura Municipal de Cacequi/RS. A convocagdo é de
competéncia da Diretoria de Recursos Humanos, da Prefeitura, dentro do
interesse e conveniéncia da Administragdo Municipal, observada a ordem de
classificacao dos candidatos;

8.3. Por ocasido da admissdo, sera exigido do candidato habilitado a entrega
da documentacao abaixo descrita, sob pena de exclusdo do presente processo,
bem como, se apresentar junto na secretaria Municipal de Administracao,
localizada na rua Bento Gongalves, 363, centro — Prédio da Prefeitura
Municipal de Cacequi/RS, tendo o prazo maximo de 2 (dois) dias Uteis,
contados a partir da data do recebimento da convocagao, podendo a pedido do
interessado ser prorrogado uma Unica vez por igual periodo.

8.3.1. Documentos necessarios para a contratacao:

- 01 foto 3x4;

- fotocopia do CPF, Cédula de Identidade, Certiddo de Nascimento ou
Casamento, Titulo de Eleitor e do comprovante de residéncia;

- Certidao de quitacao eleitoral;

- Comprovante de matricula ou frequéncia escolar;
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8.4. A convocagao do candidato classificado sera realizada pessoalmente ou
por correio, telefone, correio eletronico ou qualquer outro meio que assegure a
certeza da ciéncia do interessado.

8.5. Caso haja desisténcia da vaga por parte do candidato aprovado este
assinara sua desisténcia junto a Diretoria de Recursos Humanos de Cacequi/RS.

8.6. Nao comparecendo o candidato convocado ou verificando-se o nao
atendimento das condicdes exigidas para a contratacao serao convocados 0s
demais aprovados, observando-se a lista classificatoria.

8.7. O candidato que nao tiver interesse na contratacdo podera requerer, uma
Unica vez, sua alocagao no final da lista de aprovados.

8.8. Em caso de alteracdo do endereco, telefone, e-mail, entre outros
constantes da "FICHA DE CADASTRQ", o candidato devera comparecer no local
indicado no item anterior, e preencher documento fazendo mengao expressa
que se relaciona ao Processo Seletivo Simplificado objeto deste Edital.

8.9. Os candidatos inscritos, para a prestacdo de estagio no servigo publico
municipal deverdo ser estudantes estejam cursando Séries Finais do Ensino
Fundamental, Ensino Técnico, Ensino Médio e Curso Superior, de instituicao
reconhecida pelo Ministério da Educacdo, conveniada com a 3e Gestao de
Pessoas, cuja selecdo dar-se-a por processo seletivo simplificado.

9. DISPOSICOES GERAIS

9.1. O prazo de validade do presente Processo Seletivo de Estagiarios sera de
02 (dois) anos, podendo ser prorrogado uma Unica vez, a critério da
Administracao, por igual periodo.

9.2. Sera excluido do Processo Seletivo Simplificado, o candidato que

a) em qualquer fase ou documento, prestar declaracao falsa ou inexata;

b) tornar-se culpado de incorrecdoes ou descortesias com qualquer membro da
equipe encarregada da realizacao das provas;

c) for surpreendido, durante a aplicagao das provas, em comunicagao com
outro candidato, verbalmente, por escrito ou por qualquer outra forma;

d) for apanhado em flagrante, utilizando-se de qualquer meio, na tentativa de
burlar a prova, ou for responsavel por falsa identificacdo pessoal;
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e) ausentar-se da sala de prova antes de decorrido o tempo minimo da mesma;

9.3. Nado sera fornecido qualquer documento comprobatdrio de aprovagao ou
classificagao do candidato, valendo para esse fim a publicacao do resultado
final.

9.4. A inexatidao das afirmativas e/ou irregularidades nos documentos podera
ser verificada a qualquer tempo, acarretando a nulidade da inscricao e/ou
Termo de Compromisso de Estagio (contrato), sem prejuizo das medidas de
ordem administrativas, civil ou criminal cabiveis.

9.5. Aos candidatos portadores de necessidades especiais € assegurado o
direito de se inscrever neste Processo Seletivo Simplificado, desde que as
atribuicbes da area de estagio pretendida sejam compativeis com suas
habilidades, estando prevista sua carga horaria, conforme a sua escolaridade,
podendo a permanéncia ser excedente ha dois anos, estando previsto na Lei
11.788/08, sendo-lhes reservados 10% (dez por cento) do total das vagas a
serem preenchidas, conforme a Lei 8213/91 — Lei de Cotas.

9.6. Fica eleito o Foro da Comarca de Cacequi, RS para dirimir quaisquer litigios
decorrentes do processo de selegao.

9.7. Integra o presente Edital as especificacdes das funcOes a serem
desempenhas, o programa de contelidos das provas.

Cacequi, RS, 05 de maio de 2015.

Flavio Gilberto Dorneles Machado
Prefeito Municipal



= PREFEITURA MUNICIPAL DE CACEQUI

sy Estadodo Rio Grande do Sul

ANEXO I

ESPECIFICAGOES DAS FUNCOES A SEREM DESEMPENHAS
1 —SERVICOS ADMINISTRATIVOS:

1.1 Estar cursando Ensino Médio Geral, Ensino Médio EJA, Técnico em
Secretariado, Técnico em Contabilidade, Técnico em Administracao,
Técnico em Processos Gerenciais, Técnico em Informatica, Técnico em
Gestao de Tecnologia da Informacdo. Nivel Superior em
Administracao, Gestao Publica, Ciéncia da Computacdao ou Gestdo em
Recursos Humanos

Auxiliar no cadastro de pessoas; prestar informagdes ao publico, clientes e
colaboradores — desde que devidamente instruidos; controlar agenda;
Atendimento telefénico; anotar recados; auxiliar no controle de estoque e de
ficharios; auxiliar na preparacao de malotes slips e manuscritos; auxiliar na
emissdo de notas fiscais; redigir documentos — correspondéncias oficial; auxiliar
a coleta de assinaturas em documentos, atuar como usuarios do sistema
informatizado; protocolar documentos. auxilio na montagem organizacao e
durante as atividades a serem desenvolvidas em eventos, elaborar instrumentos
de controle, relatdrios e planilhas, realizar o controle de documentos. Auxiliar
na classificacao e contabilizacao das despesas, receitas e movimentacoes
financeiras. Elaborar quadros demonstrativos, relatdrios e tabelas, compilando
dados contdbeis. Participar da elaboragdo de balancetes e balancos, aplicando
normas contabeis. Organizar demonstrativos e relatérios de comportamento das
dotagdes orcamentdrias. Manter arquivo da documentacdo relacionada a
contabilidade. Executar tarefas pertinentes a area de atuacao, utilizando-se de
equipamentos e programas de informatica. Executar outras tarefas para o
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desenvolvimento das atividades do setor. Executar outras tarefas compativeis
com as exigéncias para o exercicio da funcdo. Instalar e configurar softwares e
hardwares, orientando os usuarios nas especificacoes e comandos necessarios
para sua utilizacao. Realizar trabalhos de digitacao. Organizar e controlar os
materiais necessarios para a execucao das tarefas de operacdo. Auxiliar na
executacao e controle dos servicos de processamento de dados nos
equipamentos que opera. Auxiliar na execucao e no suporte técnico necessario
para garantir o bom funcionamento dos equipamentos, com substituicao,
configuracao e instalagdo de mddulos, partes e componentes. Administrar
cdpias de seguranga, impressao e seguranga dos equipamentos em sua area de
atuacao. Controlar e zelar pela correta utilizagao dos equipamentos. Ministrar
treinamento em area de seu conhecimento. Auxiliar na execucao de planos de
manutencao, dos equipamentos, dos programas, das redes de computadores e
dos sistemas operacionais. Atuar na analise, planejamento, direcdo e controle
na area junto a departamentos, organizacdo, conferéncia e arquivo de
documentos administrativos, financeiro, contabil e da darea de recursos
humanos\ , elaboracdo de instrumentos de controle, relatérios, planilhas,
calculos, digitar dados, emitir documentos, auxiliar no setor contabil, financas,
administrativo e de recursos humanos . Atuar na analise, planejamento, direcao
e controle na darea junto a gestdo publica municipal, auxiliar organizacao.
Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da
funcao.

2 — EDUCAGAO

2.1 Estar cursando Ensino Médio — Magistério; Superior em
Pedagogia, Educacao Fisica.

Auxiliar na preparacao de planos de aula, atuar no desenvolvimento da
coordenacdo motora, habitos de higiene, recreacdo, lazer, liberdade de
expressao, socializacao e criatividade, auxiliar em projetos educativos, prestar
orientacOes educacionais. Auxiliar aos alunos nas atividades fisicas, em
gincanas, em campeonatos e assessorar projetos educativos e atuar na
pesquisa aplicada a area de educagao.

3 — OBRAS E INFRA ESTRUTURA URBANA

3.1 Estar cursando Técnico em Edificacoes. Nivel Superior em
Arquitetura e Urbanismo.
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Auxiliar na edificacao, a projetar, planejar e desenhar espagos urbanos, visando
a melhoria da qualidade de vida das pessoas que neles vivem, prestar
informagbes ao publico, clientes e colaboradores — desde que devidamente
instruidos; atendimento telefénico; anotar recados; atuar como usuarios do
sistema informatizado, fazendo uso dos programas pertinentes as areas de
Engenharia Civil e Arquitetura,auxiliar na confeccao de maquetes, em medicoes,
auxiliar no acompanhar equipes de construcao, na andlise de dados dos
projetos e seus materiais utilizados.  Auxiliar na concepcao, manutencao,
construcdo de ambientes fisicos, como pontes, estradas, barragens, analisar
das insolacoes e da ventilacao local, a fim de definir qual o melhor tipo de solo
para construgoes, para garantir a seguranca e a estabilidade da construcao.

4 - FINANGAS, INDUSTRIA E COMERCIO

4.1 Estar cursando Superior em Ciéncias Contabeis.

Auxiliar na analise, planejamento, direcao e controle na area junto a
departamentos, organizacdo, conferéncia e arquivo de documentos
administrativos, elaboracao de instrumentos de controle, relatérios, planilhas,
calculos, digitar dados, emitir documentos, auxiliar no setor contabil e financas,
na analise, planejamento, direcdao e controle na area junto a contabilidade
publica, auxiliar organizacdao, conferéncia de contas , balangos, balancetes,
langamentos contabeis,emissdo de notas fiscais, controle de estoque e arquivo
de documentos contabeis e administrativos, elaboracdo de projetos publicos,
relatorios, planilhas, calculos, digitar dados, emitir documentos, na
implementacdo de politicas publicas, elaboracdo de campanhas e de projetos
publicos a nivel estadual ou federal , apara captacdo de recursos ao municipio,
na andlise da gestdo de cada secretaria e setor.

5 - ASSESSORIA JURIDICA

5.1 Estar cursando Superior em Direito.

Auxiliar em atividades inerentes ao desempenho das atribuicdbes para o
cotidiano dos servicos executados na Procuradoria/Assessoria Juridica do

Municipio. Elaborar e digitar pecas processuais, convénios e contratos,
Manuseio de documentos, arquivo, informatica, atendimento telefénico e ao
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publico. Auxiliar na pesquisa de jurisprudéncias, doutrinas, normas e leis, bem
como o controle de prazos e idas ao Forum.

6- ASSISTENCIA SOCIAL
6.1 Estar cursando Superior em Servico Social ou Psicologia.

Auxiliar no cadastro de pessoas; prestar informacdes ao publico, clientes e
colaboradores — desde que devidamente instruidos; controlar agenda;
Atendimento telefonico; anotar recados; auxiliar no controle de estoque e de
ficharios; auxiliar na preparacao de malotes slips e manuscritos; auxiliar na
emissdo de notas fiscais; redigir documentos — correspondéncias oficial; auxiliar
a coleta de assinaturas em documentos, atuar como usudrios do sistema
informatizado; protocolar documentos. auxilio na montagem organizagao e
durante as atividades a serem desenvolvidas em eventos, elaborar instrumentos
de controle, relatdrios e planilhas, realizar o controle de documentos. Auxiliar a
identificar e desvendar padroes de comportamento humano, através da
observacdo, interpretacdo e também da interacdo direta com as pessoas.
Auxiliar nas tarefas de realizagao ou orientacao de estudos e pesquisas no
campo do servicos social, preparacao de programas de trabalho referentes ao
servigco social; auxiliar na orientagdo de trabalhos nos casos de reabilitacao
profissional; auxiliar na triagem dos casos apresentados para estudo, prestando
orientacao com vistas a solucao adequada do problema; auxiliar na orientacao
da selecdo socio-econdmica para a concessao de bolsas de estudo e outros
auxilios do Municipio; selecionar candidatos a amparos pelos servicos de
assisténcia a velhice, a infancia abandonada; a cegos, etc.; auxiliar nos
levantamentos sécio-econdmicos com vistas a planejamento habitacional das
comunidades; pesquisar problemas relacionados com o trabalho; atuar em
programas ou projetos de salde e/ou outros programas e projetos efetuados
em convénio com a Unido, Estados e Municipios; executar outras tarefas
correlatas.
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ANEXO I1

DA PROVA OBJETIVA
A prova apresentara 20 ( vinte) questdes, sendo: 07(sete) questoes
de Lingua Portuguesa, 07(sete) questoes do Regime Juridico da
Prefeitura Municipal — Lei 2.520/2005 — (art 129 Dos Deveres e art
130 das Proibicoes), 06 (seis) questdes da Lei de Estagio 11.788/08.

1. LINGUA PORTUGUESA:

1.1. Compreensao e Interpretacao de Texto: significado das palavras,
leitura e interpretacao de textos, géneros textuais.

1.2. Fonologia: Fonética, fala, lingua, ortografia
1.3. Morfologia: Estrutura e formacao das palavras, classe de palavras.

1.4. Sintaxe: termos essenciais da oragao, termos integrantes da
oracao, termos acessorios da oracdo, concordancia verbal e
nominal, regéncia, figuras de linguagem, sinais de pontuacao e
acentuacao grafica.

2. LEI FEDERAL N™ 11.788, de 25 de setembro de 2008.

3. LEI MUNICIPAL 2520/2005 PREFEITURA MUNICIPAL DE
CACEQUI — RS - REGIME JURIDICO DOS SERVIDORES PUBLICOS
MUNICIPAIS ( Titulo VI - DO REGIME DISCIPLINAR CAPITULO I
DOS DEVERES - Art. 129; Capitulo II - DAS PROIBIGOES — Art 130)

ANEXO III

CRONOGRAMA DO PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO
1. Analise dos Estagiarios

1.1. Abertura das Inscricoes 12 dias 11/05/2015 A
22/05/2015
1.2. Publicacao das Inscrigdes 04 dias 26/05/2015
1.3. Recurso da nao homologacao das inscricoes 01 dia 27/05/2015
1.4. Andlise dos recursos das inscrigbes 01 dia 28/05/2015
1.5. Publicacao da relacao final das Inscrigdes 01 dia 29/05/2015
1.6. Realizacao das Provas pela Empresa 3e 15 dias 14/06/2015
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1.7. Gabarito 02 dias 16/06/2015

1.8. Publicacao de Listagem Preliminar de| 01 dia 17/06/2015

Aprovados

1.9. Recursos das notas 03 dias 18/06/2015 a
20/06/2015

1.10. Analise dos recursos das notas 05 dias 21/06/2015 a
25/06/2015

1.11. Desempate 02 dias 27/06/2015

1.12. Empresa 3E encaminhard ao Prefeito| 02 dias 29/06/2015

Municipal

1.13. Edital com a Classificacao Final 01 dia 30/06/2015




