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PREFEITURA MUNICIPAL DE TERRA NOVA DO NORTE

Gestao 2017/2020
CNPJ 01.978.212/0001/00

PROCESSO SELETIVO 01/2020

RECRUTAMENTO DE ESTAGIARIOS DE NiVEL SUPERIOR INCOMPLETO, NAO REMUNERADO,
PARA OS CURSOS DE DIREITO E CONTABILIDADE

EDITAL N. 001/2020

A llma. Sra. ELIZANGELA AZEVEDO SPULDARO, Presidente da Comissdao de Apoio ao Processo
Seletivo, no uso de suas atribuicdes legais, e com fundamento na Lei Municipal n2 1.495, de 11
de Setembro de 2019, torna publica a abertura do Processo Seletivo Unificado para
recrutamento de Estagiarios de Nivel Superior, no ambito do Poder Executivo, mediante as
condicdes estabelecidas neste Edital.

1. DAS DISPOSICOES PRELIMINARES.

1.1 O Processo Seletivo serd regido por este edital e seus anexos, e realizado sob a
coordenacdo, operacionalizacdo e acompanhamento da Comissdo de Apoio ao Processo
Seletivo, instituida por meio da Portaria n.2 18/2020, de 13/01/2020, composta pelos
seguintes membros:

e ELIZANGELA AZEVEDO SPULDARO —Presidente
e HELLEN MARIANE MORAES — membro;
e LUCIANO DE ABREU — membro;

e SANDRA CLAUDIA BOEING —membro;

1.2 O processo seletivo a formagdo do cadastro de reserva, no quadro de estagidrios nao-
remunerados do Poder Executivo do Municipio de Terra Nova do Norte, para estudantes de
nivel superior.

1.3 O estdgio sera realizado na Procuradoria Juridica, Controladoria Interna, Contabilidade e
Departamento de Licitagées do Municipio de Terra Nova do Norte/MT.

1.4 Aos estagidrios incumbe o desempenho de atividades que possibilitem aprendizado técnico
sob a supervisdo e acompanhamento de um servidor do Poder Executivo de Nivel Superior da
area, sem qualquer forma de vinculo empregaticio, com o objetivo de proporcionar estagio
curricular obrigatério e ndo obrigatério de complementagado educacional supervisionado, sem
remuneragao aos estagiarios, sem vinculo empregaticio de qualquer natureza e sem 6nus ao
Municipio
1.5 O processo seletivo obedecera as normas deste edital e terd validade de 01 (um) ano,
podendo ser prorrogado por igual periodo.
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1.6 O processo seletivo serd realizado em etapa Unica, consistente na aplicacdo de uma prova
objetiva.

1.7 O conteldo programdtico constara do Anexo lll do presente edital.

1.8 Na atuacdo do estagiario serdo observados o cumprimento de até 30 (trinta) horas
semanais, distribuidas em até 06 (seis) horas diarias, em horario de funcionamento da
Instituicdo, sem prejuizo das atividades discentes.

1.9 Todos os estagiarios, na vigéncia do Termo de Compromisso do Estagio, terdo cobertura de
seguro de acidentes pessoais, cujo pagamento da apdlice serd responsabilidade do Municipio
de Terra Nova do Norte/MT.

1.10 A vigéncia do contrato sera fixada no Termo de Compromisso de Estagio, pelo periodo de
01 (um) ano, podendo ser prorrogado uma Unica vez, por igual periodo, mediante instrumento
préprio, com excecao dos portadores de deficiéncia, a teor do que estabelece o artigo 11 da
Lein. 11.788, de 25 de setembro de 2008.

2. DOS REQUISITOS PARA ESTAGIO CURRICULAR.

2.1 Estar frequentando o ensino regular em Instituicdes Publicas ou Privadas de educacdo de
Nivel Superior, devendo estar regularmente matriculados em Universidades e Faculdades
presenciais ou em instituicdes de Ensino a Distancia — EAD, reconhecidas pelo Ministério da
Educacdo — MEC, e que estejam cursando, no minimo, o terceiro semestre do curso de Direito
ou segundo semestre do Curso de Contabilidade.

2.3 Na data da efetivagao do Termo de Compromisso de Estagio, o estudante deve ter a idade
minima de 16 (dezesseis) anos completos.

3. DA INSCRICAO.

3.1 Alinscricdo devera ser efetuada exclusivamente nas dependéncias do Pago do Municipio de
Terra Nova do Norte/MT, situado na Av. Cloves Felicio Vettorato, n? 1100, Centro em Terra
Nova do Norte/MT, a partir das 07h do dia 27 de Janeiro 2020 até as 13h do dia 31 de Janeiro
de 2020, considerando-se como extemporanea e sem validade qualquer inscricdo feita fora
desse periodo.

3.2 Nao havera cobranga de taxa de inscrigdo.

3.3 A Prefeitura Municipal de Terra Nova do Norte, Estado de Mato Grosso ndo se
responsabiliza por solicitagdo de inscricdo nao recebida por motivos de ordem técnica dos
computadores, falhas de comunicagao, congestionamento das linhas de comunica¢do, bem
como outros fatores que impossibilitem a transferéncia de dados.
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3.4 As informagdes prestadas na solicitacdo de inscricao serdo de inteira responsabilidade do
candidato, dispondo a Comissdao de Apoio ao Processo Seletivo Unificado para recrutamento
de estagidrios o direito de exclui-lo do certame por preenchimento incorreto (RG, CPF, data de
nascimento), bem como em virtude da auséncia de veracidade dos dados informados, sem
prejuizo de eventual responsabilidade penal.

3.5 O comprovante de inscricdo devera ser mantido em poder do candidato e apresentado no
local da realizagdo das provas.

3.6 A relagdo dos candidatos que tiverem suas inscricdes deferidas constara no edital a ser
publicado no Diario Oficial dos Municipios e disponibilizado no site da Prefeitura Municipal
https://www.terranovadonorte.mt.gov.br/Transparencia/Gestao-de-Pessoas/Processo-
seletivo/ na data provavel de 04 de fevereiro de 2020.

4. DAS VAGAS.

4.1 Os candidatos aprovados serdo convocados pelo Departamento de Recursos Humanos da
Prefeitura Municipal, de acordo com as vagas disponibilizadas neste edital e as que surgirem
durante o prazo de validade da selecdo, em observancia a ordem classificatdria.

4.2 A ocupacao da vaga pelo candidato aprovado estara condicionada ao comparecimento, no
prazo de 05 (cinco) dias Uteis, no Departamento de Recursos Humanos Humanos da Prefeitura
Municipal de Terra Nova do Norte, contados da convocacdo, com a apresentacdao dos
documentos de identificagdo pessoal e comprobatérios do vinculo com a Instituicao de ensino
conveniada.

4.3 Somente poderdo ingressar no estagio os candidatos que, na data da convocacgao, estejam
distante, no minimo, 06 (seis) meses da data prevista para a conclusdo do curso.

5. DAS VAGAS DESTINADAS A PESSOA COM DEFICIENCIA(PCD)

5.1 As pessoas com deficiéncia (PCD), com fundamento no art. 37, inciso VIl da Constitui¢do
Federal, Decreto n. 3.298/99, de 20 de 04 de dezembro de 1999, art. 17, § 59, da Lei n.
11.788/08, § 22 do art. 82 da Lei Complementar n. 04/90, poderdo, nos termos do presente
edital, concorrer a 10% (dez por cento) das vagas ofertadas e das que surgirem dentro do
prazo de validade do processo seletivo.

5.2 Sem prejuizo do disposto no subitem 5.1, para efeito de reserva de vaga, serdo
considerados pessoas com deficiéncia os candidatos que se enquadrarem em uma das
seguintes categorias, desde que compativeis com as atribuicdes desenvolvidas no estagio:

5.2.1 Deficiéncia fisica: alteracdo completa ou parcial de um ou mais segmentos do corpo
humano, acarretando o comprometimento da fungao fisica, apresentando-se sob a forma de
paraplegia, paraparesia, monoplegia, monoparesia, tetraplegia, tetraparesia, triplegia,
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triparesia, hemiplegia, hemiparesia, ostomia, amputacdo ou auséncia de membro, paralisia
cerebral, nanismo, membros com deformidade congénita ou adquirida, exceto as
deformidades estéticas e as que nao produzam dificuldades para o desempenho das funcgdes.

5.2.2 Deficiéncia auditiva: perda bilateral, parcial ou total de 41 (quarenta e um) decibéis (dB)
ou mais, aferida por audiograma nas frequéncias de 500 Hz, 1.000 Hz, 2.000Hz e 3.000 Hz.

5.2.3 Deficiéncia visual: cegueira, na qual a acuidade visual é igual ou menor que 0,05 no
melhor olho com a melhor correcao éptica; baixa visdo, que significa acuidade visual entre 0,3
e 0,05 no melhor olho, com a melhor correcdao dptica; os casos nos quais o somatorio da
medida do campo visual em ambos os olhos for igual ou menor que 602 (sessenta graus) ou a
ocorréncia simultanea de quaisquer condi¢cGes anteriores.

5.3 Além das exigéncias comuns a todos os candidatos no processo seletivo, o candidato
inscrito na condicdo de pessoa com deficiéncia (PCD), devera no ato da inscricdo, efetuar o
preenchimento da seguinte forma:

a) Em campo préprio do formulario de inscricdo, declarar a opgdo por concorrer as vagas
destinadas a pessoas com deficiéncia, bem como encaminhar para a Prefeitura Municipal,
atestado médico que comprove a deficiéncia alegada e que contenha a espécie, o grau ou o
nivel de deficiéncia de que é portador, a CID (Classificacdo Internacional de Doencas)e a
provavel causa dessa deficiéncia;

b) Declaragdo de estar ciente de que a deficiéncia ndo poderd ser incompativel com as
atribuicdes a serem desenvolvidas no estagio, conforme previsto no § 29, do art. 40 do Decreto
n. 3.298/99, com as alteragbes introduzidas pelo Decreto n. 5.296, de 02 de dezembro de
2004.

c) Os documentos previstos nas alineas “a” e “b” deverdo ser entregues junto com a
inscricdao, impreterivelmente no periodo das inscriges, (das 07h do dia 27 de Janeiro 2020
até as 13h do dia 31 de Janeiro de 2020).

5.3.1 A data da emissdo do atestado médico referido no subitem 5.3., alinea “a”, devera ser
de no maximo 30 (trinta) dias anteriores a data da publicacdo deste edital.

5.4 O ndao encaminhamento de qualquer um dos documentos especificados no subitem 5.3
implicard no indeferimento do pedido de inscricdo no sistema de reserva de vaga para pessoas
com deficiéncia, passando o candidato, automaticamente, a concorrer apenas as vagas
destinadas a ampla concorréncia, desde que preenchidos os demais requisitos previstos neste
edital.

5.5 O candidato inscrito na condicdo de pessoa com deficiéncia (PCD) que necessitar de
condicdo especial para a realizagdo da prova, devera informar na Ficha de Inscrigdo,
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especificando o tipo de necessidade. Se ndo o fizer, seja qual for o motivo alegado, devera
realizar a prova nas condi¢Ges propiciadas aos demais candidatos.

5.5.1 O atestado médico original deverd ser entregue no ato da convocacdo e tera validade
somente para o processo seletivo regido por este edital e ndo sera devolvido, assim como nado
serdo fornecidas cépias desse documento.

5.6 O candidato inscrito na condi¢do de pessoa com deficiéncia (PCD), participara do processo
seletivo em igualdade de condicdes com os demais candidatos, no que se refere ao conteudo,
avaliacao, hordrio e local de aplicagdo das provas.

5.7 Os candidatos inscritos na condicdo de pessoas com deficiéncia (PCD), deverdo obter a
mesma nota minima exigida aos demais candidatos para aprovacao.

5.8 As vagas ndo preenchidas, reservadas aos candidatos inscritos na condi¢do de pessoas com
deficiéncia (PCD), serdo aproveitadas pelos demais candidatos aprovados, em estrita
observancia a ordem de classificacdo no processo seletivo.

5.9 A classificacdo de candidatos inscritos na condicdo de pessoas com deficiéncia (PCD),
obedecerd aos mesmos critérios adotados para os demais candidatos.

5.10 No resultado final do processo seletivo, constard a relacdo de todos os candidatos
classificados, com a respectiva pontuacao, incluindo-se os candidatos inscritos na condicdo de
pessoa com deficiéncia (PCD), sendo também divulgada uma relagdo constando somente a
classificagdo e pontuagdo desses Ultimos, as quais serdo contratados para as vagas reservadas,
em face da classificacdo obtida.

5.11 Serao indeferidas as inscri¢des dos candidatos na condicao de pessoa com deficiéncia
(PCD), que ndo cumprirem com a exigéncia do presente edital.

5.12 O indeferimento da inscricdo do candidato inscrito na condicdo de pessoa com deficiéncia
(PCD) ndo exclui sua participacdo na lista de ampla concorréncia.

6. DA RESERVA DE VAGAS A CANDIDATOS NEGROS.

6.1 Em cumprimento ao disposto na legislagao, serdo reservados aos candidatos Negros o
percentual de 20% (vinte por cento) das vagas oferecidas, conforme discriminado no Anexo Il
deste Edital.

6.2 A reserva de vagas de que trata o sub item anterior sera aplicada sempre que o nimero de
vagas oferecidas for igual ou superior a 03 (trés).

6.3 Caso a aplicacdo do percentual de que trata o subitem 6.1 deste Edital resulte em nlimero
fracionado, este serd elevado até o primeiro numero inteiro subsequente, em caso de fragao
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igual ou maior que 0,5 (cinco décimos), ou diminuido para o niumero inteiro imediatamente
inferior, em caso de fragdo menor que 0,5 (cinco décimos).

6.4 Poderao concorrer as vagas ou ao Cadastro de Reserva, ambos destinados aos candidatos
Negros, somente aqueles que, no ato da inscricdo, se autodeclararem pretos ou pardos,
conforme o quesito cor ou raga, utilizado pela Fundagdo Instituto Brasileiro de Geografia e
Estatistica (IBGE) e optarem por concorrer a essas vagas.

6.4.1 A auto declaragdo referida no subitem anterior devera ser feita pelo candidato no ato da
inscricdo, preenchendo campo apropriado do Requerimento de Inscricdo e terd validade
somente para este processo seletivo.

6.4.2 Comprovando-se falsa a declaracdo, o candidato sera eliminado do processo seletivo e,
se houver sido contratado, ficard sujeito a anulacdo da sua contratacdo, apds procedimento
administrativo em que |lhe sejam assegurados o contraditério e a ampla defesa, sem prejuizo
de outras sancdes cabiveis.

6.5 Os candidatos negros concorrerdo concomitantemente as vagas a eles reservadas e as
vagas destinadas a ampla concorréncia, de acordo com a sua classificacdo no processo
seletivo.

6.5.1 Além das vagas referidas no subitem anterior, os candidatos Negros poderdo optar por
concorrer as vagas reservadas a Pessoas com Deficiéncia (PCD), se atenderem a essa condicéo,
de acordo com sua classificagcdo no processo seletivo.

6.5.2 Os candidatos Negros aprovados dentro do numero de vagas oferecidas a ampla
concorréncia ndo serdo computados para efeito do preenchimento das vagas reservadas a
candidatos Negros.

6.5.3 Os candidatos Negros aprovados para as vagas a eles destinadas e as Pessoas com
Deficiéncia (PCD), convocados concomitantemente para o provimento dos cargos, deverdo
manifestar opgao por uma delas.

6.6 Em caso de desisténcia de candidato Negro aprovado em vaga reservada, a vaga sera
preenchida pelo candidato Negro posteriormente classificado.

6.7 Na hipdtese de ndao haver candidatos negros aprovados em nimero suficiente para que
sejam ocupadas as vagas reservadas, as vagas remanescentes serao revertidas para a ampla
concorréncia e serdo preenchidas pelos demais candidatos aprovados, observada a ordem de
classificagdo.

6.8 A contrata¢do dos candidatos aprovados respeitara os critérios de ordem de classificagao,
de alternancia e de proporcionalidade, que consideram a relagdo entre o nimero total de
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vagas e 0o numero de vagas reservadas aos candidatos com deficiéncia e aos candidatos
negros.

7. DO EXAME DE SELEGAO.

7.1 A prova sera aplicada para todos os candidatos na data provavel de 09 de Fevereiro de
2020, das 08h as 11h. O local de aplicagdo da prova serd a Escola Estadual 12 de Abril,
localizada na Av. Cloves Felicio Vettorato, n2 1559, centro, de Terra Nova do Norte/MT,
localizada em frente a Prefeitura. As informacdes sobre eventuais alteracdes no local e data da

prova serao divulgados no Didrio Oficial dos Municipios e disponibilizados no site da Prefeitura
Municipal de Terra Nova do Norte
https://www.terranovadonorte.mt.gov.br/Transparencia/Gestao-de-Pessoas/Processo-
seletivo/ e oportunamente, apds o encerramento das inscrigoes.

7.2 O candidato devera apresentar-se para prova, munido de documento de identidade
original, comprovante de inscricdo e caneta esferografica transparente de tinta azul ou preta,
com antecedéncia minima de trinta minutos para o inicio da prova.

7.3 Caso o candidato esteja impossibilitado de apresentar documento de identidade original,
por motivo de perda, roubo ou furto, devera apresentar documento que ateste o registro da
ocorréncia em 6rgdo policial, expedido ha, no maximo, quinze dias, juntamente com qualquer
outro documento que contenha foto.

7.4 N3o serdo aceitos como documento de identidade: certiddes de nascimento, CPF, Titulo de
Eleitor, carteira de estudante, nem documentos ilegiveis, ndo identificaveis e/ou danificados.

7.5 Nao serd aceita cdpia do documento de identidade, ainda que autenticada, nem protocolo
do documento.

7.6 A prova terad duragdo de 03 (trés) horas. As questGes serdo elaboradas de acordo com o
conteudo programatico constante no Anexo lll deste Edital.

7.7 A Prova Objetiva de carater eliminatério e classificatorio, contera 25 (vinte e cinco)
questdes, sendo atribuidos 4,0 (quatro) pontos para cada uma. Contendo 4 (quatro)
alternativas: a, b, c, d.

7.7.1 Dentre as 25 questdes da prova, 08 (oito) questdes serdo especificas de cada curso, 07
(sete) questbes de Portugués, 05 (cinco) de Raciocinio Légico e 05 (cinco) de Nogdes de
Informatica.

7.8 No preenchimento do cartdo de resposta da prova objetiva ndo sera admitida qualquer
rasura, aplicacdo de corretivo ortografico (liquid paper ou similar) ou apagamento através de
borracha ou similar, sendo computada como errada a questdo com tais ocorréncias.
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7.9 O preenchimento da identificacdo do candidato na prova devera ser realizado apenas no
local especificamente destinado para esse fim.

7.10 N3o sera permitido qualquer tipo de consulta.

7.11 Os candidatos deverdao observar as instru¢cdes dos fiscais de sala e portar-se com
urbanidade e decoro em relacdo a eles, aos responsdveis pela fiscalizacdo da aplicagdo das
provas e aos demais candidatos, sob pena de desclassificacdo no processo seletivo.

7.12 A auséncia do candidato no local e hordrio designado para a realizacdo das provas
importara na sua eliminagdo no processo seletivo.

8. DOS CRITERIOS DE AVALIACAO,CLASSIFICACAOE RESULTADO.

8.1 Serdo considerados classificados os candidatos que obtiverem, no minimo, 50% (cinquenta
por cento) de acertos na prova objetiva.

8.2 A classificacdo serd efetuada por ordem decrescente do total de pontos obtidos pelos
candidatos na prova objetiva.

8.3 Em caso de empate serdo priorizados os candidatos que: a) Apresentar melhor pontuacao
na prova de Portugués; b) Apresentar melhor pontuacdo na prova de raciocinio ldgico; c) Tiver
maior idade.

8.4 A nota final no processo seletivo sera a soma algébrica da nota obtida nas provas objetivas.
8.5 O resultado final do processo seletivo serd divulgado no Didrio Oficial dos Municipios e
endereco eletronico da Prefeitura Municipal de Terra Nova do Norte/MT
https://www.terranovadonorte.mt.gov.br/Transparencia/Gestao-de-Pessoas/Processo-

seletivo/, em data a ser definida posteriormente.

8.6 A habilitagdo no processo de sele¢do de estagidrios ndo gera direito a convocagao, que far-
se-a na conveniéncia e necessidade da administra¢cdo, garantindo aos aprovados a preservagao
da ordem de classificagdo no ato de preenchimento das vagas.

9. DOS RECURSOS.

9.1 Serdo admitidos recursos, no prazo de 48h (quarenta e oito horas) a contar da publicacdo
do Edital, quanto:

a) Ao indeferimento do requerimento de inscri¢do;
b) Ao gabarito provisdrio;

c) Ao resultado final do Processo Seletivo.
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9.2 Os recursos deverdo ser interpostos somente no protocolo geral do Paco da Prefeitura
Municipal de Terra Nova do Norte/MT, conforme o prazo estabelecido no subitem 9.1.

9.3 Os provaveis recursos relativos a este processo seletivo serdo analisados e decididos pela
Comissao de Apoio ao Processo Seletivo para recrutamento de estagidrios.

9.4 N3do serdo conhecidos os recursos sem a identificacdo da questdo e fundamentacao clara,
objetiva e consistente.

9.5 Se do exame de recursos contra o Gabarito da prova objetiva resultar anula¢do de questao,
a pontuacdo correspondente serd atribuida a todos os candidatos, independentemente de
terem recorrido.

10. DA HOMOLOGAGAODA SELEGAO.
10.1 A homologacao do Processo Seletivo sera feita pelo Prefeito Municipal.
11. DO RECRUTAMENTO DO ESTAGIARIO.

11.1 Para a celebracdo do termo de compromisso do estagiario, deverdo ser observados os
seguintes requisitos:

a) Ter sido aprovado no Processo Seletivo;

b) Estar matriculado e com frequéncia regular em curso de educacdo superior, atestados pela
instituicdao de ensino;

c) Ter idade minima de 16 (dezesseis)anos completos;

d) Celebrar Termo de Compromisso entre o educando, a parte Concedente do estagio e a
Instituicdo de Ensino;

e) Manter compatibilidade entre as atividades desenvolvidas no estagio e aquelas presentes
no Termo de Compromisso.

11.2 Os candidatos aprovados serdao convocados, via e-mail, pelo Departamento de Recursos
Humanos do Municipio, obedecendo-se a ordem de classificagdo e ao numero de vagas
existentes. E responsabilidade do candidato, informar qualquer alteracio de dados, por meio
do endereco eletrénico rh@terranovadonorte.mt.gov.br.

11.3 Ao serem convocados, os candidatos deverdo apresentar os seguintes documentos:
a) Copia da Cédula de Identidade (RG) e CPF;

b) 02 (duas) fotografias recentes, tamanho 3x4;
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c) Ficha de Inscri¢do preenchida (Anexo |);

d) Comprovante de residéncia (agua, luz, telefone, etc.);

e) Declara¢do de matricula expedida pela Instituicdo de Ensino;

f) Declaragdo de relacdo de Parentesco(Anexo V);

g) Certiddo Negativa Civel e Criminal da justica Federal e Estadual.

h) Atestado médico original, se classificado para a vaga reservada ao candidatos inscritos na
condicdo de pessoas com deficiéncia (PCD).

11.4 Uma vez convocados, os candidatos aprovados que ndo comparecerem para formalizacao
da assinatura do Termo de Compromisso de Estagio, no prazo de 05 (cinco) dias Uteis, serdo
considerados desistentes, seguindo-se a nomeacao do préximo classificado.

12. DAS ATIVIDADES A SEREM DESENVOLVIDAS.
12.1 Das atividades a serem desenvolvidas pelos estagiarios do curso de Direito:

a) Examinar e estudar os autos, findos ou em curso, quando a chefia julgar util ao aprendizado,
podendo lhes ser solicitada andlise escrita;

b) Realizar pesquisas sobre matéria juridica relacionada com a respectiva atividade;

c) Verificar o andamento de processos, obter certiddes, copias de julgados e de documentos
diversos;

d) Atender e prestar informacgGes pertinentes a servidores, advogados, partes, promotores,
ou qualquer outra autoridade;

e) Remeter, receber e transportar processo, documentos e correspondéncias;

f) Cadastrar agGes ajuizadas pela Procuradoria e manter atualizada a movimentagdo dos
processos;

g) Preparar os autos para o processamento;

h) Restaurar, arquivar e desarquivar processos administrativos;

i) Elaborar e enviar os arquivos de publicacdes para a Imprensa Oficial do Municipio;
j) Redigir e expedir oficios ou qualquer outro documento de interesse processual;

k) Elaborar peticoes;
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I) Acompanhar audiéncias;

m) Atuar junto ao Departamento de Licita¢Ges, na elaboracdo de documentos, autuacao de
processos licitatérios, e analise de documentacdo, contratos, bem como processamento e
arquivamento de processos administrativos;

n) Atuar junto a Controladoria Interna, na elaboragao de documentos, autuagao de processos,
e andlise de documentacdo, contratos, bem como processamento e arquivamento de
processos administrativos;

o) Executar tarefas inerentes ao seu desempenho, atendendo e prestando informac&es e/ou
realizando quaisquer outras tarefas pertinentes as atividades que se fizerem necessdrias as
areas especificas de cada curso.

12.1 Das atividades a serem desenvolvidas pelos estagidrios do curso de Contabilidade:

a) Examinar e estudar processos contabeis, findos ou em curso, quando a chefia julgar atil ao
aprendizado, podendo lhes ser solicitada analise escrita;

b) Realizar pesquisas sobre matéria contabil relacionada com a respectiva atividade;
c) Atender e prestar informacgdes pertinentes a servidores, credores, ou autoridades;
d) Remeter, receber e transportar procedimentos, documentos e correspondéncias;
e) Restaurar, arquivar e desarquivar processos administrativos contabeis;

f) Elaborar e enviar os arquivos de publicacGes para a Imprensa Oficial do Municipio;
g) Redigir e expedir oficios ou qualquer outro documento de interesse do setor;

h) Atuar junto a Controladoria Interna, na elaboragdo de documentos, autuagdo de processos,
e analise de documentagdo, contratos, bem como processamento e arquivamento de
processos administrativos;

i) Executar tarefas inerentes ao seu desempenho, atendendo e prestando informacgdes e/ou
realizando quaisquer outras tarefas pertinentes as atividades que se fizerem necessdrias as
areas especificas de cada curso.

13. DOS DEVERES E PROIBIGOES.

13.1 E vedado ao estagidrio:
11
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a) Valer-se do estdgio para captacdo de clientela, para facilitar a tramitacdo de autos do seu
interesse particular, ou obtencdo de qualquer tipo de vantagens para si ou para outrem;

b) Usar documentos comprobatdrios de sua condicdo para fins estranhos a funcao;

c) Manter, sob sua guarda, sem expressa autorizacdo do responsavel pela unidade, papéis,
documentos e processos pertencentes ou que estejam sob a responsabilidade do Poder
Executivo.

13.2 Sao deveres do estagiario:
a) Cumprir as ordens e instrucdes emanadas pelo Chefe do Poder Executivo;
b) Acatar as instrucGes e determinacdes dos supervisores;

c) Ter ética e sigilo ao lidar com informagGes que teve conhecimento em razao de seu
aprendizado;

d) Respeitar e tratar com urbanidade os servidores do Poder Executivo e publico em geral;
e) Utilizar cracha de identificacdo;

f) Utilizar vestimenta compativel ao ambiente de estagio;

g) Ter pontualidade e disciplina;

h) Utilizar de vocabulario adequado.

14. DAS DISPOSICOESFINAIS.

14.1 No dia da realizagdo das provas, nao serao fornecidas informagdes referentes ao seu
contelido e/ou aos critérios de avaliagcdo e de classificagdo.

14.2 E de inteira responsabilidade do candidato, acompanhar todos os atos, editais e
comunicados referentes a este processo seletivo.

14.3 Os itens deste Edital poderao sofrer eventuais alteragdes, atualizagdes ou acréscimos
enquanto ndo consumada a providéncia ou evento que lhes disser respeito, circunstancia que
serd mencionada em Edital ou aviso a ser publicado.

14.4 Na qualidade de estagiario ndo confere direito nem expectativa de direito de ingresso nos
quadros do Poder Executivo, ndo estabelecendo vinculo contratual ou estatutdrio de nenhuma
natureza, nem ensejando precedéncia ou prioridade para fins de classificagdo em concurso
para investidura em cargo publico.
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14.5 Os casos omissos serao resolvidos pela Comissdo de Apoio ao Processo Seletivo Unificado
para recrutamento de estagidrios.

Terra Nova do Norte/MT, 17 de Janeiro de 2020.

ELIZANGELA AZEVEDO SPULDARO
Presidente da Comissdo de Apoio ao Processo Seletivo

13
Av. Cléves Felimo Vettoratto n.° 101 Centro -Fone: 66 3534 2500




Estado de Mato Grosso
PREFEITURA MUNICIPAL DE TERRA NOVA DO NORTE

Gestao 2017/2020
CNPJ 01.978.212/0001/00

ANEXO |

FICHA DE INSCRICAO PARA ESTAGIARIO - NiVEL SUPERIOR

INSCRICAO N.2 Data do Recebimento:

Portador de Necessidades Especiais:[ ]sim[ ] N&o - (CID):

Nome do Candidato:

Identidade: Orgdo Expedidor: Data de Expedicdo CPF:

Titulo de Eleitor: Zona: Secao

Data de Nascimento: Estado Civil: Sexo:M( )F( ) Canhoto( ) Destro( )
Filiacdo

Pai:

Mae:

Endereco Residencial:

Telefone Residencial: Telefone Celular:

E-mail

Estudante de nivel superior matriculado no curso de | Estudante de nivel superior matriculado no curso
[ ]DIREITO de[ ] CONTABILIDADE:

Instituicdo em que esta cursando o ensino superior:

Declaro, sob as penas da lei, que preencho os requisitos para estagiario da Prefeitura Municipal de Terra Nova do
Norte, e a eles me sujeito integralmente.

Assinatura do(a) Candidato(a)
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ANEXO II
FORMULARIO DE AUTODECLARAGAO

Nome: Inscrigdo:

Declaro ser negro(a) de cor preta ou parda e assumo a op¢do de concorrer as vagas por meio
do Sistema de Cotas para negros(as), de acordo com os critérios e procedimentos inerentes ao

sistema.

As informagdes prestadas nesta declaragdo sdo de minha inteira responsabilidade, estando

ciente que poderei responder criminalmente no caso de falsidade.

Terra Nova do Norte/MT, de de 20

Assinatura do(a) Candidato(a)
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ANEXO Il

CONTEUDO PROGRAMATICO NiVEL SUPERIOR

CONHECIMENTO ESPECIFICO — ESPECIFICO PARA O CURSO DE DIREITO

Direito Constitucional Conceito, objeto e elementos da Constituicdao. Classificacdo das
constituicbes. Controle de constitucionalidade. Controle difuso e concentrado. Poder
constituinte. Dos principios fundamentais. Dos direitos e garantias fundamentais. Dos deveres
e direitos individuais e coletivos. Das acbes constitucionais. Dos direitos sociais. Da
organizacdo do Estado e da reparticido de competéncias. Da Administracio Publica.
Disposi¢cOes gerais e principios administrativos. Da organizagdo dos Poderes. Do Poder
Legislativo e do processo legislativo. Das funcbes essenciais a justica. Da Advocacia e da
Defensoria Publica. Da defesa do Estado e das instituicdes democraticas. Da seguranga publica.
Da ordem econbémica e financeira. Da politica urbana. Da politica agricola e fundiaria e da
reforma agrdria. Da ordem social. Da educacdo da cultura e do desporto. Da comunicacdao
social. Do meio ambiente. Da familia, da crianca, do adolescente e do idoso.

Direito Civil Das pessoas naturais. Da personalidade e da capacidade. Dos direitos da
personalidade. Do domicilio. Das diferentes classes de bens. Dos bens considerados em si
mesmos. Dos bens mdveis e imdveis. Dos bens reciprocamente considerados. Bem de familia.
Dos atos e dos fatos juridicos. Da prescricdio e da decadéncia. Do direito das obrigaces:
conceito, elementos constitutivos, fontes, modalidades. Classificagdo quanto ao objeto,
quanto aos elementos. Outras espécies de obrigacdo. Direito dos contratos. Da
responsabilidade civil. Do direito das coisas: posse, propriedade. Do direito de familia: dos
impedimentos matrimoniais, espécies de casamento, efeitos juridicos do casamento, regime
de bens, dissolucdo da sociedade e vinculo conjugal, da protecdo das pessoas dos filhos,
concubinato e unido estavel. Das relacGes de parentesco, da filiagdo no casamento, do
reconhecimento dos filhos, da adogao. Da tutela e curatela e tomada de decisdo apoiada.
Direito das sucessdes. Sucessdo em geral, sucessdo legitima e testamentaria. Do inventario e
da partilha. Codigo de Defesa do Consumidor — Lei n2 8.078/1990. Dos direitos do consumidor.
Estatuto da Crianca e do Adolescente - Lei n? 8.069/1990. Decreto-Lei n? 4.657, de 4 de
setembro de 1942 (Lei de Introdugdo as normas de Direito Brasileiro). Lei n? 13.146/2015 (Lei
Brasileira de Inclusdo da Pessoa com Deficiéncia). SUmulas do STF e STJ.

CONHECIMENTO ESPECIFICO — ESPECIFICO PARA O CURSO DE CONTABILIDADE

Administragdo Publica: Noc¢Ges de planejamento, organizagdo e controle do trabalho do expediente de
rotina. Estatuto dos Servidores do Municipio. Conhecimento e regras de hierarquias no servigo publico
municipal. NocGes de ética e cidadania. Nog¢des de Direitos humanos. Fungdes Administrativas:
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planejamento, organizagdo, dire¢do e controle. Comunicagdo Interpessoal: barreiras, uso construtivo,
comunicagdo formal e informal, trabalho em equipe. Legislagdo na Administragdo Publica: Constituicdo
da Republica Federativa do Brasil de 1988; Regime Juridico dos Servidores Publicos do Municipio
(Estatuto dos Servidores). Nogdes de Licitagdo (Lei n? 8.666, de 21/06/93 e Lei no. 10.520, de
17/07/2002); Processo Administrativo no &mbito da Administracdo Publica. Contabilidade Geral: Plano
de contas. Procedimentos contabeis bdsicos: método das partidas dobradas; atos e fatos contabeis;
formulas de langamento. As variagdes do patriménio liquido. Registro das operagdes tipicas de uma
empresa. Operagdes com mercadorias. Balango patrimonial. Demonstragdo do Resultado do Exercicio.
Outras demonstracdes contabeis segundo a Lei 6.404/76 e atualizada pela Lei 11.638/07 e demais
atualizagdes. Problemas contdbeis diversos: provisdo para devedores duvidosos; operagdes financeiras
(empréstimos e aplicagdes financeiras); reservas e provisdes; depreciagdo, amortizagdo e exaustdo.
Contabilidade Publica: Contabilidade Publica: sistema orcamentario; sistema financeiro; sistema
patrimonial; sistema de compensagdo e campo de atuagdo, nogdes gerais. Orgamento publico. Receita
publica: classificagdo legal da receita orgcamentdria; receita extra-orcamentaria; receitas intra-
orgamentarias; estdgios da receita publica; quitagGes; residuos ativos ou restos a arrecadar; divida ativa;
restituicGes de receitas. Despesa publica: classificacdo legal da despesa or¢camentaria; despesa extra-
orcamentaria; estagios da despesa; restos a pagar ou residuos passivos; divida publica; despesas de
exercicios anteriores. Regimes contabeis: regime de Caixa, regime de competéncia (principio da
competéncia) e escrituragdo na Contabilidade Publica. Regime de adiantamento. Patrimdnio publico.
Créditos adicionais. Levantamento de balangos: balango or¢camentario; balango financeiro; balango
patrimonial e demonstragao das variagdes patrimoniais. Fluxo de Caixa. Estrutura do érgao de controle
contabil na administragdo publica: tipos de estrutura; evolugcdo do sistema de controle no Brasil;
controle interno integrado e a controladoria e a lei 4.320/64.

CONHECIMENTOS GERAIS — CURSO DE DIREITO E DE CONTABILIDADE

PORTUGUES:

1) Ortografia Oficial.

2) Acentuacdo Gréafica.

3) Pontuacao.

4) Emprego das classes de palavras.

5) Emprego de Tempos e Modos Verbais
6) Concordancia Nominal e Verbal.

7) Sintaxe da oracdo e do periodo.
NOCOES DE INFORMATICA:

1) Conceitos basicos de sistemas operacionais Windows XP, gerenciador de arquivos,
gerenciador de impressao.
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2) Modos de utilizagdo e conceitos de editores de texto e planilhas.
3) Nogdbes basicas do Word.

4) NogOes basicas de Excel.

5) Gerenciamento de arquivos.

6) Ferramentas e aplicativos de navegacgdo e navegadores.
RACIOCINIO LOGICO:

Nocdes basicas da légica matemdtica. Questdes cldssicas de raciocinio e métodos algébricos e
aritméticos; sequéncia ldgica e leis de formagdo de principio multiplicativo, problemas de
contagem e de probabilidades. Regras de trés e de sociedade.
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ANEXO IV

COMPROVANTE DE INSCRICAO

Nome do Candidato:

Documento de Identidade:

Terra Nova do Norte-MT, de de 20 .

Candidato Conferente

Data Provavel da prova: 09/02/2020 das 08 horas até as 11 horas.

Local: Escola Municipal 12 de Abril — Em frente a Prefeitura
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ANEXO V

DECLARACAO DE PARENTESCO

EU, ’

portador (a) da Cédula de Identidade de n.2 e devidamente inscrito

(a) no CPFsobon.?

A nomeagdo de cénjuge, companheiro ou parente em linha reta, colateral ou por afinidade, até o
terceiro grau, inclusive, da autoridade nomeante ou de servidor da mesma pessoa juridica investido em
cargo de diregcdo, chefia ou assessoramento, para o exercicio de cargo em comissdo ou de confianga ou,
ainda, de funcgdo gratificada na administragdo publica direta e indireta em qualquer dos poderes da
Unidio, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios, compreendido o ajuste mediante designagdes
reciprocas, viola a Constitui¢do Federal. (Siumula Vinculante N.© 13 STF)

DECLARO, assumindo as consequéncias civis, penais e administrativas, por expressado fiel da
verdade que:

() NAO POSSUO vinculo matrimonial, de companheirismo ou de parentesco consanguineo ou
afim, em linha reta ou colateral, até o terceiro grau com a autoridade nomeante do cargo
comissionado ou fungao de confianga.

( ) POSSUO vinculo matrimonial, de companheirismo ou de parentesco consanguineo ou afim,
em linha reta ou colateral, até o terceiro grau com a autoridade nomeante do cargo
comissionado ou fungdo de confianca.

NOME: NOME:

CARGO: CARGO:
PARENTESCO: PARENTESCO:
Terra Nova do Norte/MT, ___ de de20_ .

NOME E ASSINATURA
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ANEXO VI -
PROCESSO SELETIVO PARA ESTAGIARIOS — NiVEL SUPERIOR

PREVISAO DO CRONOGRAMA DE TRABALHOS

Periodo de ampla divulgacdo: Jornal de circulacdo regional; Jornal A partir de 17/01/2020
Oficial AMM e; sitio eletrénico
https://www.terranovadonorte.mt.gov.br/Transparencia/Gestao-de-
Pessoas/Processo-seletivo/

Periodo de realizacdo das Inscri¢cdes gerais A partir das 07h do dia 27 de
Janeiro 2020 até as 13h do
dia 31 de Janeiro de 2020
Entrega obrigatdria do Laudo Médico original para comprovagao de 27/01/2020 A 31/01/2020

eventual Deficiéncia Fisica (Deve ser entregue no ato da
inscricdo)
Homologacao das Inscri¢cdes e confirmacao do local de realizacdo das 04/02/2020

Provas Objetivas: Mural da Prefeitura e Publicacdo no site
https://www.terranovadonorte.mt.gov.br/Transparencia/Gestao-de-
Pessoas/Processo-seletivo/

Provas: Objetiva (08h as 11h) Data Provavel 09/02/2020
Gabarito Prévio: Mural da Prefeitura e Data Provavel 10/02/2020 as
https://www.terranovadonorte.mt.gov.br/Transparencia/Gestao-de- 13h

Pessoas/Processo-seletivo/
Prazo para interpelagdo de recursos contra o Gabarito Prévio 48 horas 12/02/2020 - 13h

apos:
Previsdo para a publica¢do do Gabarito Oficial 14/02/2020 - 13h
Publicacdo da quantidade de acertos da Prova Objetiva 19/02/2020 - 13h

Prazo para recurso ao resultado dos acertos (Objetiva) 48 horas apés: 21/02/2020 - 13h

Divulgacdo das Notas e Classificacdo Prévia dos(as) candidatos(as) - | 24/02/2020 — 13h
Local: Mural da Prefeitura e no site
https://www.terranovadonorte.mt.gov.br/Transparencia/Gestao-de-
Pessoas/Processo-seletivo/

Prazo de interpelacdo de Recursos contra a Classificacdo Prévia 48 26/02/2020 - 13h
horas ap0ds:
Divulgacdo Oficial do Resultado Final Local: Mural da Prefeitura e no Previsdo: 28/02/2020

site: https://www.terranovadonorte.mt.gov.br/Transparencia/Gestao-
de-Pessoas/Processo-seletivo/
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