PREFEITURA MUNICIPAL DE LARANJA DA TERRA

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO PARA CONTRATACAQO DE ESTAGIARIOS

A SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGCAOQ, no uso de suas atribuicdes conferidas
pelos Artigos 18 e 19 da Lei Municipal n°686/2013, faz saber que realizara, nos termos da Leis
Municipais N°846/2017, N® 888/2018 e do Decreto Municipal N® 0806/2019 o PROCESSO
SELETIVO SIMPLIFICADO com vistas a contratagdo de ESTAGIARIOS, estudantes da rede

publica e particuiar de ensino, para atendimento do Programa de Estagiarios da Administragao
" Pablica Municipal.

1.1- O processo seletivo destin

nivais e cursos:

| NVEL T GURSG | CADASTRO RESERVA

SUPERIOR EDUCACAQ CADASTRO RESERVA

POS -GRADUACAD EDUCACAQ CADASTRO RESERVA

i SUPERIOR CIENCIAS CONTABEIS CADASTRO RESERVA

i SUPERIOR CIENCIAS BIOLOGICAS, ENGENHARIA | CADASTRO RESERVA

AMBIENTAL

SUPERIOR ENFERMAGEM CADASTRO RESERVA

SUPERIOR EBUCACAD FISICA CADASTRO RESERVA

SUPERIOR GESTAC EM TECNOLOGIA DA CADASTRO RESERVA
INFORMAGCAD

SUPERIOR DIREITO CADASTRO RESERVA

TECNICO AGRONOMIA E MEIO AMBIENTE CADASTRO RESERVA

TECNICO ENEFERMAGEM CADASTRO RESERVA

MEDIO ENSINO MEDIO CADASTRO RESERVA

1.2- A duracao do estagio sera de 01 (um) ano, podendo ser prorrogado por igual pg{‘i;ngq a

critério da Administragao Municipal. \\Bi
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PREFEITURA MUNICIPAL DE LARANJA DA TERRA

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO

1.3- O valor da BOLSA DO ESTAGIO a ser pago pelo Municipic de Laranja da Terra/ES sera,

conforme as informagdes abaixo descriminadas:

NIiVEL CARGA HORARIA VALOR |
ENSINO SUPERIOR 30 HORAS SEMANAIS R$ 600,00 ;
POS- GRADUACAO 30 HORAS SEMANAIS RS 700.00 =

TECNICO | 30 HORAS SEMANAIS R$500,00

MEDIO |20 HORAS SEMANAIS R$300.00

1.4- A carga horaria sera de 06 horas diarias e 30 horas semanais para os estagiarios de nivel
superior, pos-graduacao e técnico; & de 04 horas digrias e 20 horas semanais para os

estagiarios de nivel médio.

1.5- Os estudantes interessados nas vagas de estagio deverao comprovar estarem
efetivamente matriculados e frequentando curso de formacg&o de nivel médio, técnico, superior

e pos-graduacao.

1.6- PARA OS CURSOS DE FORMACAO SUPERIOR, O ESTUDANTE DEVERA
COMPROVAR TER CURSADO NO MINIMO O PRIMEIRO ANO DO CURSO, NAO
PODENDO ESTA CURSANDO 0OS ULTIMOS 06 MESES DO CURSO E 0S POS-
GRADUANDO, DEVEM ESTAR DEVIDAMENTE MATRICULADOS E FREQUENTANDO A
ESPECIALIZACAO.

1.7 — PARA OS CURSOS DE FORMACAO NA AREA DA SAUDE (SUPERIOR E TECNICO)
O ESTUDANTE DEVERA COMPROVAR ESTAR CURSANDO NO MINIMO 50% DO CURSO
E/OU OS PERIODOS/PERCURSOS QUE JA CONTEMPLEM AS DISCIPLINAS PRATICAS
DA AREA.

1.8 - Fica reservado 10% das vagas para os candidatos com deficiéncia, sendo que estes

deverao apresentar, na documentacdo de inscricdo, o laudo de meédico especialista que

W
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PREFEITURA MUNICIPAL DE LARANJA DA TERRA

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

19- E condicao essencial, para inscrever-se neste Processo Seletivo Simplificado, o
conhecimento e aceitacdo das instrugdes & normas confidas neste Edital e na legislagao

municipal.

1.10- Compreende-se como processo de selecao e suas etapas: inscrigdo, publicagao das
inscricbes, conferéncia/analise de documentos, classificagdo, homologagdo, convocagao
conferéncia/analise de documentos e contratagdo, nos termos deste Edital,

110.1- As etapas do Processo Seletivo Simplificado realizar-se-80 segundo as datas
constantes no Anexo |l| deste Edital.

111- Todas as informacgbes oficiais referentes ac Processo Seletive Simpiificado
requiamentade pelo presente Edital, serdo divuigadas no endereco eletronico

www.laranjadaterra.es.gov.br.

1.11- E de inteira responsabilidade do candidato acompanhar constantemente os prazos
referentes a este Processo Seletivo Simplificado, desde a abertura do Edital ateé os Editais de
convocacao.

1.12- Fica Instituida Pelo Decreto N°986/2020, por ato propric da Secretaria Municipal de
Administracao, a COMISSAO ORGANIZADORA deste Processo Seletivo Simplificado, que tera
. como atribuigdes executar, monitorar e avaliar as acoes referentes ao Certame.

1.13 — Os estagiarios contratados na forma deste Edital, fardo jus ao auxilio-transporte
estipulado no valor de R$50,00 reais mensais.

- pea N e T
2.1- A inscrigéo sera realizada presanialn sede da Secretaria Munil de Educagao,
situada 2 Rua Atilio Paine, s/n®, Centro, Laranja da Terra/ES, CEP 28.615-000, em datas e
horarios estabelecidos neste EDITAL

2 2- As fichas de inscricdo (Anexo LI, lll) estardo disponiveis, no enderego eletronico
www laranjadaterra.es.gov.br, a partir de 14/02/2020, podendo ser feita a inscri¢ao no horario

£ W
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PREFEITURA MUNICIPAL DE LARANJA DA TERRA

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

de Bh (oito horas) da manha até as 13h (treze horas) da tarde, considerando o horario oficial de
Brasilia/DF, nos dia 27/02/2020 a 28/02/2020 no local descrito no tem 2.1.

2 3- Apds retirar a ficha de inscrigéo (via internet), o candidato devera, dentro do prazo previsto
no subitem 2.2., entrega-la devidamente preenchida e assinada, juntamente com o

documento de identidade, coépia da titulacdo atestada na ficha de inscricao e

declaracdol/atestado de matricula da instituicao de ensino na Secretaria Municipal de
Educacao, localizada na Rua Atilio Paine, s/n®, Centro, Laranja da Terra/ES, CEP 28.615-000,
para efetuagao da sua inscrigao.

2.4- A Comissao Organizadora deste Processo Seletivo Simplificado ndo se responsabilizara
por eventuais prejuizos causados pelo preenchimento incorreto dos dados de inscricao sendo,
de inteira e exclusiva responsabilidade do candidato, o completo e correto preenchimento dos
dados de inscrigdo, bem como, a veracidade das informagbes declaradas, nao sendo possivel

realizar corregdes depais de efetivada a inscrigao.

2. 5- Ao efetuar a inscrigdo no local estipulado no item 2.1, o candidato declara que conhece e
concorda plena e integralmente com os termos estabelecidos neste Edital e seus anexos, em

relagao aos quais ndo podera alegar qualquer especie de desconhecimento.

2 6- Para fins de atendimento & convocacio e formalizacdo do contrato, o candidato devera,
OBRIGATORIAMENTE, apresentar a documentacao comprobatdria dos itens declarados no
ato de Inscrigao, a ficha de inscrigdo, inclusive a declaragao da instituicao que estuda contando

o periodo ou o0 ano que esteja estudando.
2.7- Sao requisitos para a inscrigdo.
| - Ser brasileiro nato ou naturalizado;

Il - Ter, na data da convocagao, idade igual ou superior 2 18 (dezoito) anos para nivel superior,

técnico € pés-graduacao; A~
o

\
Il - Possuir pré-requisitos exigidos que estejam de acordo com o cargo ptaitead?\}\

\
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

IV - Nao ter sido demitido ou exonerado do servigo puiblico (federal, estadual ou municipal) em
consequéncia de processo administrativo (justa causa ou a bem do servigo puablico);

V - Possuir toda documentagdo exigida neste Edital;

VI - Nao se enquadrar nas vedagdes contidas no inciso XVI, XVIl e § 10 do art. 37 da
Constituicao Federal de 1988, alteradas pela Emenda Constitucional n® 19/98:

VIl - Nao registrar antecedentes criminais;
* VIl - No caso do sexo masculino, estar em dia com o Servigo Militar:
IX - Estar em dia com as obrigagdes eleitorais:

X - Gozar de boa saude fisica e mental:

;3 1- Puhlncada 0 msultadu c!as etapasﬁases do certame, o candidato mteressano. saueira.
podera, no prazo de 24 (vinte e quatro) horas a contar da referida publicagso, interpor recurso
a COMISSAO ORGANIZADORA do Processo Seletivo Simplificado.

3.2- Na interposiga@o do recurso, nao serao aceitos novos documentos para conferéncia/analise
e/ou alteracac das informagdes prestadas pelo candidato na inscrigao.

3.3- Somente o candidato ou seu procurador podera tomar ciéncia do motivo que ensejou o
resultado proferido pela Comissdo e, para tanto, devera ser apresentada a cédula de
identidade com foto, e quando procurador, a procuragdo, com reconhecimento de firma,

4.1- O Processo Seletivo compreendera 05 etapas:
A) ETAPA | - ABERTURA DO EDITAL /INSCRICAO

4.1.1- Apés a publicacdo do Edital, serd prevista a data, local e horario para a a da
FICHA DE INSCRICAO, juntamente com os titulos e demais documentos exigidus para

£
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PREFEITURA MUNICIPAL DE LARANJA DA TERRA

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGCAO

& habilitagao para concorrer ao Processo Seletivo em envelope lacrado e com assinatura do
candidato no lacre.

B) ETAPA Il - EDITAL DE PUBLICACAO DAS INSCRICOES EFETIVADAS

4.1.2. Encerradas as inscrigdes, serdo publicadas a relag@o dos candidatos inscritos para o
processo seletivo e as respectivas vagas pleileadas, como também a validacdo e/ou
indeferimento das inscrigbes.

C) ETAPA Ill - ANALISE DE TiTULOS

4.2 - Compreendera o julgamento e andlise dos titulos e documentos requisitados mediante
avaliagao objetiva da ficha de inscrigdo e das suas provas documentais.

43- A etapa de conferéncia/analise de documentos serd realizada pela COMISSAQ
ORGANIZADORA do Processo Seletivo Simplificado no dia e horario previstos em Edital de

Convocagao.

44- A etapa de contratagdo dos profissionais sera efetivada somente apés a
conferéncia/analise da documentacdo realizada pela Comiss8c do Processo Seletivo
sSimplificado & homologagao do resultado final, obedecendo a rigorosa ordem de classificacao
dos candidatos deferidos, sendo ofertadas as vagas de acordo com a necessidade do

Municipio, bem como as que surgirem no decorrer do ano de 2020,

44 1- Para comprovacao dos cursos relacionados no ANEXO |, deste Edital, o candidato
devera apresentar historico ou certificado de instituicdo publica ou privada contendo a carga
horaria, a identificagdo da instituicdo e assinatura do responsavel pela emissao dos respectivos

documentos.

4.4.1.1- Na hipétese do histérico ou declaragao ser emitido por instituigao privada, esse devera
estar devidamente regularizado pelo 6rgdo proprio do sistema de ensino, ao qual a instituigao

esta vinculada.

4 5- Nao serdo computados pontos, bem como ndo serdo aceitos na época da convocacgao,
documentos rasurados, incompletos ou ilegiveis e que nao atendam a%@lagﬁn vige tgﬁ na
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PREFEITURA MUNICIPAL DE LARANJA DA TERRA

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

época da realizagdo, sob pena de o candidato ser ELIMINADO deste Processo Seletivo
Simplificado.

4 B- Todos os cursos para fins de avaliagao de titulos deverao ser apresentados no ato da
inscricao por meio de copia simples e legivel (preservando-se sua forma e contetdo), mediante
apresentacao da vers&o original, para conferéncia a ser realizada pela Comissao Organizadora
do Processo Seletivo Simplificado na hora da Inscrigao.

4.7- Todos os dados declarados & vaga pleiteada e demais documentos exigidos para
formalizacdo do contrato deverdo ser obrigatoriamente apresentados (originais) no ato da
inscricko, onde serdo conferidos € analisados pela Comissao do Processo Seletivo

Simplificado.

48- Na hipotese da ndo apresentagdo da ficha de inscricBo impressa ou qualquer
documentacao de pré-requisito exigida, para fins de inscricao, o candidato sera sumariamente
eliminado deste Processo Seletivo Simplificado.

481- No ato da conferéncia/analise, caso o candidato seja eliminado, a Comissao do
Processo Seletivo Simplificado, podera reter copia de qualquer documentagao que ele mesmo
esteja de posse nessa etapa.

—. 49- Nos casos de empate na classificagdo, o desempate obedecera a seguinte ocrdem de

prionidade:

| - Ser atendido por programa de bolsas do governo estadual, federal ou de qualquer entidade

que incentive ou financie seus estudos;
Il - Ter participado voluntariamente de estagio;
11l - Maior idade, considerando-se dia, més e ano de nascimento.

4.10- A listagem de classificagac dos candidatos sera disponibilizada no enderego eletronico

www.laraniadaterra.es.gov.br \;f\

D) ETAPA IV - EDITAL DE PUBLICACAO DO RESULTADO FINAL ) _g:i\l\*
%\“ :
Av. Luiz Obermiller Filho, n® 85— Centro — Laranja da Terra - ES 1;:' CEP 29.61 %ﬁ/
Tele fax (27) 3736-1007 —CNPJ N2 31.796.097/0001-14 mﬂ
e .




PREFEITURA MUNICIPAL DE LARANJA DA TERRA

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO

411 A Comissdo Organizadora analisard e validara, nos termos deste Edital, toda a
documentagao apresentada pelos candidatos e procedera com a publicagao do resultado final
do certame e a ordem decrescente de classificagao dos candidatos.

E) ETAPA V - HOMOLOGACAO DO RESULTADO FINAL

412 A comissao Organizadora procedera com o encaminhamento do resultado final do
processo seletivo ao chefe do poder executivo que procedera com a homologagao do resultado
final do certame.

5.1- Os candidatos classificados convocados por meio de Edital especifico, disponivel no
site www.laranjadaterra.es.gov.br

5.2- A convocagao dos classificados sera realizada pela Secretaria Municipal de Administrag&o,
de acordo com o nuimero e disponibilidade de vagas.

5 3- Todos os candidatos convocados deverao comparecer ao local, dia e hordrio definidos em
Edital de Convocagéo, munidos obrigatoriamente de toda a documentacao exigida neste Edital,
para formulagac do Termo de Compromisso.

54- Caso o candidato classificado nao apresente a inscrigdo impressa, bem como os
documentos exigidos neste Edital & vaga pleiteada, sera ELIMINADO deste Processo Seietivo.

5.5- Caso o titular da vaga nao assuma exercicio na data estabelecida previamente no Termo
de Compromisso, este se tornara sem efeito e 0 mesmo estara SUMARIAMENTE ELIMINADO
deste Processo Seletivo Simplificade.

56- O ndo comparecimento do candidato nas etapas de conferénciafanalise de documentos,

escolha de vaga ou formalizagdo de contrato implicara em sua ELIMINACAO.
M

2!
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PREFEITURA MUNICIPAL DE LARANJA DA TERRA

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
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6.1- Para efeito de furmahzai;:au do mntratu fica det' nida a apmentar;éo de copia auterrttcada
em cartério ou copia simples acrescida do original, para conferéncia do Departamento de
Recursos Humanos, os seguintes documentos:

| -1 (uma) foto 3X4,
Il - CPF ou comprovante de situagdo cadastral do CPF emitido pelo site da Receita Federal;
"Il - Titulo de eleitor;

- Declaracao de quitagdo eleitoral atualizada, emitida pelo site www.tse.gov.br ou cartorio
eleitoral, Informando que esta quite ou ndo possui pendéncias com a justiga eleitoral;

\/ - Carteira de trabalho profissional onde conste fotografia, nimero/série, data de expedigao,
fillagao e local de nascimento,

VIl - Comprovante de PIS/PASEP (frente e verso) caso possua;

IX - Comprovante de residéncia atualizado no nome do candidato, cnjuge, pai ou mae (agua,

luz, telefone, fatura de cartao);

X - Comprovante de conta bancéria — Conta Corrente: BANESTES, e, caso o candidato nac
possua conta em nenhum destes bancos, fica ciente de que a Secretaria Municipal de
Administragdo providenciara uma conta salario na agéncia do BANESTES/Laranja da Terra -
Sede para recebimento dos vencimentos.

X| - certificado de reservista, se do sexo masculino;
Xll- certidao de casamento ou nascimenio;

XIll - atestado de bons antecedentes criminais, apenas os expedidos pela Policia Civil,
informando que nada consta ou ndo possul pendéncias;

X1V - atestado de aptidao fisica e mental, expedido por médico da Medicina do Tr !hn sendo
sua aquisicdo de inteira responsabilidade do candidato; . Q\S\J\ R
\‘*&i\ '
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XV- Compravacao que a instituicao de ensino que estuda possui convénio de estagio com a
Prefeitura de Laranja da Terra, ES.

7.1- Este Processo Seletwn Slmpilﬁcadu tera validade de 12 {dn} meses, pudendn ser
renovado por igual pericdo a critérioc da administracdo municipal.

7.2- O candidato que assinar Termo de Compromisso, por tempo determinado com este
—. Municipig, fica ciente de que estara sujeito a avaliagdo, em qualquer epoca do ano, sendo esta
realizada pelo seu chefe imediato. Nos casos em que o desempenho do profissional,
contratado na forma deste Edital, for evidenciado como insuficiente ou a conduta do mesmo
ferir os principios da boa administragdo publica, este terd a imediata rescisdo do contrato

celebrado com esta Municipalidade, respeitada a legisiacao vigente.

7.3- A inadimpléncia do estagiario (a) contratado (a) (prevista no item 7.2) dara lugar a
proibicao de celebragédo de novo contrato com o Municipio da Laranja da Terra por um periodo

de 02 (dois) anos.

74- A Secretaria Municipal de Administracdo poderd solicitar a rescisao do contrato, em
qualguer época do ano, observadas as alteragGes estruturais e funcionais do setor em estagio.

7.5 — Fica o Estagiario (a) contratado (a) obrigado a fornecer, de forma bimestral, a declaragéo
de atestado de matricula e frequéncia escolar emitido pela instituicdo de ensino a gual esta

vinculado.

7.6- A aprovacdo neste Processo Seletivo Simplificado nio assegura ac candidato a sua
contratagao, apenas a expectativa de ser convocado, seguindo rigorosa ordem de
classificagao.

7.7- Os casos omissos serdo analisados e julgados pela Comissdo Organizadora deste
Processo Seletivo Simplificado, observados os principios e normas que regem a ﬁmini&h‘ag&u

Pablica. \\f\
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO
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7.8 — Apds a celebragao de termo de compromisso, caso ocorra situagoes nao previstas neste
edital, estas serdo submetidas 2 apreciagdo da Secretaria de Administracao e ao
Departamento de Recursos Humanos, que preceder@o com a analise dos fatos e demais

encaminhamentos que avaliarem ser necessarios.

7.9- Este Edital entrara em vigor na data de sua publicagao.

Laranja da Terra, 14 de ferreiro de 2020,

A

"
Daniio Gon es Dornelas
Presidente
Fabio Jﬁn'#:r Souza Roan Buleriann Pimenta

Membro

- - # - i
.LAL gt [Tyt [~ -‘;—;ﬁ.-’}'} { deda
ulio Cesar Crofke Tesch
y Membro
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ANEXO |

DADOS PESSOAIS: . HUR SAUUANDO =
Nome completo !
Data de Nascimento Nacionalidade '
Sexo ( )Masc. | Pessoa com deficiéncia | ( )Sim( )Nao

_ Nome do Pai
Nome da Mae
— | CPE: RG:
~ Tel. Contato Tel. Celular: |
_Email
ENDERECO:
CIDADE:
_Rua/Avenida Bairro: |
Numero | CEP: | Estado |
. Data da Inscricao
Area Pleiteada

QUALIFIGAQDES!CAFAC!TAGUES
Curso na area pleiteada, sem carga hmﬁﬂa determinadsa (maximo 1,[]
| dois cursos). Palestras, seminarios, féruns entre outros,
Curse especifico na area pleiteada, com carga horaria de 60 a 2.0
100 horas (maximo dois cursos).
Curso sspecifico na ares pleiteada, com carga horaria minima de 30
<~ | 100 2 180 horas (méximo 01). I
Curso de informatica basica (maximo 01). 3.0 |
Curso de informatica avangada (maximo 01), 40 : |
Declaracdo de paricipacBo em estagio voluntario, carimbada e 50
assinada pelo responsavel da emprésa, na area pleiteada com
| carga horana minimade 120 horas. !
Comprovante de que é atendido por algum programa do governo
estadual. federal ou de gualquer entidade que incentive ou 10.0
financie o estudo (FIES, NOSSA BOLSA, PROUNI ou outro !
| programa similar). |

TOTAL GERAL DE PONTOS
.\:1"“\
&
Assinatura do Candidato ﬁ\\}}
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ANEXO i

FICHA DE INSCRICAQ PARA PROCESSO SELETIVO 001-2020/ ESTAGIARIOS

DADOS PESSOAIS: P Su T i R GRGmnE — _
. Nome completo
Data de Nascimenio Nacionalidade
Sexo ( JMasc. | Pessoacom deficiéncia | ( )Sim( )Nao
| ( )Fem.
. Nome do Pai
. Nome da Mae
- | CPF: RG:
' Tel. Contato Tel. Celular: |
_Email
 ENDEREGO: i}
. CIDADE:
" Rua/Avenida Bairro: |
. Numero | CEP: | Estado |
" Data da Inscrigho
_Area Pleiteada — I
QUALIFIGACQESICAPACITAQGES
| Curso na area pleiteada, sem carga horaria determinada (maximo 1,0
! dols curses). Palesiras, seminarios, fdruns entre oufros,
Curso especifico na area pleileada, com carga horaria de 20 a 40 2.0
horas (maximo dois cursos).
Curso especifico na ares pleiteada, com carga hordria minima de 3.0
- 40 a 80 horas {maximo 01)
Curso de informatica basica (maximo 01), 3,0
Curse de informatica avangada (maximo 01). 4,0
Curso especifico na area pleifeadsa, com carga horaria de 60 a 5,0
100 horas (maximo dois cursos).
Declaragdo de participagdo em estagio voluntario, canmbada e
assinada pelo responsavel da empress, na area pleiteada com 10,0
carga horaria minima de 100 horas.
TOTAL GERAL DE PONTOS
DATA.........o.. L oo Lcsrsisoscinionain
\f—‘-f."
Assinatura do Candidato ‘-\\-’\'
M Y
Y
QA

Av. Luiz Obermiiller Filho, n® 85 — Centro — Laranja da Tefra - Es—cg@;b15mn.
Tele fax (27) 3736-1007 —CNPJ N2 31.796.097/0001-14
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FICHA DE INSCRICAO PARA PROCESSO SELETIVO 001-2020/ ESTAGIARIOS

' DADOS PESSOAIS: e |
__Nome completo
Data de Nascimento | _Nacionalidade 1
Sexo ( )Masc. | Pessoacom deficiéncia | ( )Sim( )Nao
| ( )Fem. | |
_Nome do Pai
Nome da Mae
| CPF: RG:
~ Tel. Contato Tel Celular: |
_Email .
 ENDERECO: 1
 CIDADE:
Rua / Avenida Bairro: |
Ndmero | CEP: | Estado |
' Data da Inscricao |
_ Area Pleiteada . 5 |
QUALIFICACOES/CAPACITACOES -
" Curso na area pieiteada, sem cargs horaria determinads (maximo 1,0
dols cursos}. Palestras, seminanos, foruns entre oufros.
Curso especifico na &rea pleiteada, com carga horaria de 20 a 40 2,0
horas (maximo dois cursos).
Curso especifico na area pleiteada, com carga horaria minima de 3.0
40 2 80 horas (maximo 01).
Curso de informatica basica (maximo 01) 3,0
Curso de informatica avangada [maﬂhﬂ 01) 4.0
Curso especifico na ares pleiteada, com carga horaria de 60 = 5.0
| 100 horas (maximo dois cursos).
" Declarac&o de participagio em eventos escolares (olimpiadas,
stividades complementares, monitoria, entre oulros) promovidos 10,0
pela rede de ensino municipal ou estadual, carimbada e assinada
pelo responsavel da escola, na area pleiteada com carga horaria ‘
minima de 100 horas, - !
TOTAL GERAL DE PONTOS |
DATA ..

\,m

Assinatura do Candidato

#

N
i

Av. Luiz Obermiller Filho, n® 85— Centro — Laranja da Terra fES CE-P 29, Q&S—ﬂﬂﬂ
Ne 31.796.097/0001414
b %

Tele fax (27) 3736-1007 —CNPJ




PREFEITURA MUNICIPAL DE LARANJA DA TERRA

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAQ

_ ANEXO IV b
Lancamento do edltal no site da pr unlclpal de 14!02.\‘2020
Laranja da Terra, ES.
' Periodo de leitura do edital e preparagac dos documentos 14 a 25/02/2020
Inscricdo | 27/02/2020 a 28/02/2020
- Publicagao das Inscrigbes Efetivadas 02/02/2020
' Analise dos titulos e publicag¢do do resultado parcial 03 a 04/03/2020
| ‘Recursos 05/03/2020
 Analise dos recursos 06/03/2020
| Publicagao do Resultado Final 09/03/2020
' Homologacao do Resultado Final 10/03/2020
D
AR
.Ii ‘l-
M= AN

Av. Luiz Obermaller Filho, n® 85 — Centro — Laranja da Terra - EE;{ CEp 29.51_5—)300
Tele fax (27) 3736-1007 —CNP!  N©31.796.097/0001-14




PREFEITURA MUNICIPAL DE LARANJA DA TERRA

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO

Memmoptmrmamgaad mmmsuasnemsm&ea.um.
onenta-lo = encaminhddo &s pessoas efou  departamenios

competentes.
+ Manter, organizar, classificar € stuslizar amuives; fichanes, livros,
publicagies e outros documentos, possibiilandc comtrols e novas

‘consuitas.
+ Encaminhar processos & cutros documentos para dapanamsnios
NIVEL MEDIO especificos ou protocclo

« Desenvolver & preparar expedientes admimistrativos necessanos
nos diversts  depatsmentos, sob orentagio do  supervisor
»  Digiter relaltrios; formuldrios e demaiz  documentos
. Racabor = encaminhar comeEspongsncia
+ Realizar e atender chamadas EHI'.‘II'IH.‘EB anolar & enviar recados
$ Agendar atividades intarmas 2] Ext=mes,
Zelar & conservar o0 material de  organizagio
« Dperar maguinas copisdoras e sparelhos de fac-aimils & outras
atividades correlatas
&) ouniliar no desenvolimento da competéncia didética nas
nstituighes da ansing;
b} auxifiar ne vivencia de situagdes resis de planejamento de ensinog,
de dinémica da sala de aula e de svaliagio ds sprendizagem;
¢} proporcionar o refacionamente cooperative com os profissionsis da
eacols € pais & responsaveis pelos aluncs;
d) colsborar na produfividade & no desenvolvimento das aiividades

s = docantes,
SUPERIOR/POS-GRADUACAQO &} ouwiliar os professores nos cuidados dos slunos com
A A naceszidades especials.
AREA DE EDUC#GAG i suxiliar o5 professores no processo ensino/sprendizagem am iodas
2& paferas.
g} ‘ajudar na entratte, saida @ na hora do recreio & MONIMOME OS
‘alunos.
h) ser suporia S0 ensino nes instituigies
i} putras stividedes correlaiss.
- Atendimento a0 publico: considera-sa atendimenio 80 publico fodo
- tipo de contata com & populagao do local em que sa realiva o estagio
por mein de prastacfo de informagbes, esclareCimenios e
orientacies, dentre DUtros

- Accmpanhamento & tratamento de processos administrativas: &

considerado acompanhamenio processual o ato de varificagdo de
E andamento do processs feito pelo estagidrio.

TECNICO - Acompanhamento, parficipacic e exscugio de  atividades

especificss cormelatas & drea de atuagio

- Cutras atividades demandss pelz coordenagio imediata & que

coadunent com a arsa do formagdo do estagidnio.

Atender o piblico em gersl averiguendo suas necessidades, pafa

orentdln & encaminhdlo 35 pessoas  e@fou  depanamEntios

competentes.

« Manter, croanizar, classificar & atuslizar aruivos, fichanos, livios,

publicactes e outros documentos, possibiitando comirole € novaEs

consuitas.
« Encaminhal processos & outros documentos pars depariamentos
espacificos ou protocolo

+ Desemvolval & preparar expedientes administratives necsssanos
nos diversce  departamentos, sob  ofentagio do  gupenasor
« Digter relalncs, formuldrios e damais - documenios
. Recsber = encaminfar corespondéncia

Zetar e conservar o matenal ds  groanizacio

Av. Luiz Obermiller Filha, n® 85 — Centro — Laranja da Terra - ES— CEP 28 615-000. \\
Tele fax (27) 3736-1007 —CNPJ  N231.796. U‘:'l?fﬂﬂtll- M
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PREFEITURA MUNICIPAL DE LARANJA DA TERRA
<

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

_ | atividades comelstas.
- Atendimento ao pdblico: considera-se atendimento ao publico fods
tipo de contato com 3 populagio do local am que e realiza o estagio,
por mein de pestacio de informacdes, esclarecimentos: &
onantacies, dentre outros
- Acompanhamento & fratamento de processos adminelrativos: e
considerads acompanhamento procassusl o 3io de venficacso de
gndamento do processo feilo peio estagiano.
- Acompanhamento, paricipacic e exscudo de atividades
esgecificas comelsias & drea de atuagio
- Dutras ‘slividades damandas pela coordenagio imediala e gue
coadunem com a drea de formagSo doestagiario,
Atender o piblico em geral avenguando suas necessidades, pars
SUPERIOR prientslo @ encaminhs-lo &S pessgas alou  depardamentos

- competentas

QOUTRAS ARE&S DE FDRMAQAU « Manter, oiganizar, classificar & atualizar arquivos, fichanos, livios,
publicapdes e outros documentos, possibilitando controle & novas

consultas
+ Encaminhar proceszos e putros documentos para deparizmentos
agpecificoz ou protocolo.
+ Desenvolver & praparar expedientes administratives necessaros
nos  diversos  departamentos, sob  orentagic do  supsndison
Digitar reiatdrios, formuldries: e demais  documentos
. Recsber =l encaminhar comesponcancia:
+ Realzar ¢ alender chamadas telefonicas, anotar 2 anvisr mcados.
. Agendar atividades mHemas e axtermnas:
« Falar e comserver @ 2 materal da omamzaceo.
« Operar méguinas copiadoras & apanslhes de fac-simile e cutras
glividades correlatas |

0OBS: O estagiario devera exercer suas atividades relacionadas a sua area de formagao, sob
supervisao de um profissional qualificado, a orientar e estimular o desenvolvimentc das tarefas

diarias.

Av. Luiz Obermiller Filho, n” 85 — Centro — Laranja da Terra- ES — CEP 2?}515#00
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