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PROCESSO SELETIVO PARA ESTAGIO - EDITAL 01/2025

A CAMARA MUNICIPAL DE EXTREMA, por meio de seu presidente, Rafael Silva
de Souza Lima, no uso de suas atribui¢coes legais, torna publica a realizagcao de
processo seletivo simplificado, por parte da Camara Municipal, para estagio
profissional nas areas de Administracao, Contabilidade, Direito, Jornalismo,
Marketing, Pedagogia, Publicidade e Recursos Humanos, cuja selegao observara as

seguintes condigoes:

1 - DAS DISPOSICOES GERAIS

1.1. O processo seletivo sera realizado em duas etapas, a primeira por meio de prova
objetiva e a segunda por meio de entrevista com os classificados na primeira etapa,
e destina-se ao preenchimento de 04 (quatro) vagas de estagio para inicio em
fevereiro de 2025 e vagas de cadastro-reserva, a serem disponibilizadas para
estudantes regularmente matriculados no 2° periodo em diante do curso de

Graduacao das seguintes areas:

SETOR Areas

Recursos Humanos Administragao, RH e Contabilidade

Controladoria Interna Administracao e Contabilidade

Comunicacao Administracao, Publicidade, Marketing

e Jornalismo.

Escola do Legislativo Administragao, Direito, Publicidade e

Pedagogia.

1.2 - Os estagiarios desenvolverao suas atividades nas areas de Administracéo,
Contabilidade, Direito, Jornalismo, Marketing, Pedagogia, Publicidade e Recursos
Humanos, sob orientacao dos Setores de Recursos Humanos, Controlador Interno,
Comunicagao e Escola do Legislativo desenvolvendo as atividades pertinentes a

cada setor.

1.3- O estagio tera a duragido de 01 (um) ano, podendo ser prorrogado por igual
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periodo, desde que ndo exceda 02 (dois) anos, nos termos do artigo 8°, inciso lll, da
Lei Municipal n® 2.881 de 02 de agosto de 2011.

2-DAS INSCRIGCOES

2.1 - As inscri¢oes estarao abertas de 27 de janeiro de 2025 a 11 de fevereiro
de 2025, impreterivelmente, e serdo realizadas através do link
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAlpQLSe-

bsl9zZb5jgaAg5QMvdp9 YDglo9xQjYgK-5WvO9H GwDEKA/viewform

2.2- O candidato assumira total responsabilidade pela veracidade das informagdes
prestadas. Caso seja constatada qualquer irregularidade o candidato podera ser

desligado do processo Seletivo.

3- DAS VAGAS

3.1- Sera disponibilizada 04 (quatro) vaga a principio, para inicio em fevereiro de

2025, sendo para sequintes setores:

SETOR VAGAS

Recursos Humanos 01

Controladoria Interna

Comunicacao
Escola do Legislativo

2] 2] 12

3.2 - Os candidatos classificados além das vagas disponiveis formarao cadastro de

reserva.

4 -DOPROCESSO SELETIVO

4.1- O processo seletivo sera realizado em 2 (duas) etapas, sendo uma de prova
objetiva, a ser realizada presencialmente, e outra de entrevista.
4.2- Sera considerado classificado para entrevista o candidato que obtiver 50%

(cinquenta por cento) de aproveitamento na prova objetiva.
e
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4.3- Sera cobrado do candidato conhecimento a respeito do setor de Recursos

Humanos:

GESTAO DE PESSOAS: conceitos, o que se espera da gestdo de pessoas,
atividades relativas a gestdo de pessoas. Desafios para a Gestao de Pessoas:
ambientais, organizacionais e individuais; As mudancas no enfoque da Gestao de
Pessoas: parceiros, colaboradores, capital intelectual; A Consultoria na Gestéo de
Pessoas: o novo profissional, o processo de consultoria interna; Fungées da Gestao
de Pessoas: Captacdo: estudo e delineamento de cargos; importancia do
recrutamento e selecdo, métodos de selegido, dinamica de grupo, avaliagdo do
candidato, recrutamento e selecao ontem e hoje: tendéncias; Desenvolvimento de
Pessoas: treinamento, desenvolvimento e educacio: diagnodstico de necessidades,
planejamento, execugdo e avaliagdo das atividades de treinamento, educacgao
corporativa, equipes e trabalho em equipe: tendéncias; Gestdo do Desempenho:
importancia e responsabilidade, métodos tradicionais e avancados; Remuneragao:
funcional ou tradicional com foco no cargo, estratégica com foco na pessoa,
tendéncias. Carreiras: conceitos, vantagens, limitacdes, planejamento de carreiras
ontem e hoje, tendéncias; Motivagcio e a Gestdo de Pessoas: importancia, teorias,
abordagens contemporaneas, tendéncias; Gestdo de Pessoas e o Modelo de
Competéncias: conceitos e abordagem metodoldgica. Introdugdo e Nogdes Basicas
de Administracao Publica. As necessidades publicas e servigcos publicos, elementos,
caracteristicas, categorias, grupos econdémicos publicos.

A ORGANIZAGCAO PUBLICA; o organismo direto, o indireto e o auxiliar. O organismo
politico - constitucional e o organismo administrativo. O comando, a coordenagéo e o
sistema de controle (interno e externo) da atividade administrativa. A gestao publica
nos seus varios aspectos. O exercicio e o periodo administrativo. Lei de
Responsabilidade Fiscal - Lei Complementar 101/2000 e seus demonstrativos
contabeis. Plano de Cargos e Salarios do Municipio e suas alteragoes. Estatuto dos
Servidores Publicos Municipais. Questdes relativas as atividades inerentes a funcio.
Regimento Interno da Camara Municipal de Extrema — MG e Estatuto do Servidor
Publico de Extrema.

LINGUA PORTUGUESA: Compreensdo e interpretacdo de textos; denotacio e
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conotacao; figuras; coesao e coeréncia; tipologia textual; significacdo das palavras;
emprego das classes de palavras; sintaxe da oragdo e do periodo; pontuagéo;
concordancia verbal e nominal; regéncia verbal e nominal, acentuagdo; ortografia;
colocagao pronominal; estudo da crase; semantica e estilistica.

INFORMATICA: Sistema operacional Windows 10 ou superior: area de trabalho, uso
dos menus, barra de tarefas, barras de titulo, programas e aplicativos. Conceitos
basicos de pastas e arquivos: manipulagao (criar, mover, copiar, excluir, renomear)
compartilhamento, principais extensées, atalhos. 2. Software de elaboracao de textos
(Word versdo 2013 ou superior). estrutura basica dos documentos, edigdo e
formatacao de textos, cabegalhos, paragrafos, fontes, colunas, marcadores simbdlicos
e numeéricos, tabelas, impressao, controle de quebras e numeragdo de paginas,
legendas, indices, inser¢gdo de objetos, campos predefinidos, caixas de texto. 3.
Software de planilhas eletronicas (Excel versdo 2013 ou superior): estrutura basica
das planilhas, conceitos de células, linhas, colunas, pastas, tabelas e graficos;
formatacéo; elaboracdo de tabelas e graficos; uso de férmulas e fungdes mais basicas;
impressao; insercao de objetos; classificagdo de dados. 4. Software de apresentagao
de slides (Power Point versdo 2013 ou superior): estrutura basica das apresentacoes,
conceitos de slides; edigao, formatagdo e impressao de apresentagoes; insergdo de

objetos, numeracao de paginas.

4.4- Sera cobrado do candidato conhecimento a respeito do setor da Controladoria
Interna:

FUNDAMENTOS DE CONTROLE INTERNO: Conceitos e importancia dos controles
internos nas organizagdes; Principios e objetivos do controle interno.

NORMAS E REGULAMENTAGCOES: Conhecimento basico das principais normas
contabeis e regulatorias; Legislacio aplicavel ao setor publico.

TECNICAS DE AUDITORIA: Nog¢des de auditoria interna e suas etapas; Métodos de
coleta e analise de dados.

GESTAO DE RISCOS: Identificacdo e avaliagao de riscos operacionais; Mecanismos
de mitigagao de riscos.

PROCESSOS ADMINISTRATIVOS E CONTABEIS: Nogdes de fluxo de caixa, gestao

de orcamentos e despesas; Registro e controle patrimonial;
s - —————— —  —— — — — |
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LINGUA PORTUGUESA: Compreensao e interpretacao de textos; denotacio e
conotacdo; figuras; coesdo e coeréncia; tipologia textual; significacdo das palavras;
emprego das classes de palavras; sintaxe da oragdo e do periodo; pontuagéo;
concordancia verbal e nominal; regéncia verbal e nominal, acentuagéo; ortografia;
colocacao pronominal; estudo da crase; semantica e estilistica.

INFORMATICA: Sistema operacional Windows 10 ou superior: area de trabalho, uso
dos menus, barra de tarefas, barras de titulo, programas e aplicativos. Conceitos
basicos de pastas e arquivos: manipulagdo (criar, mover, copiar, excluir, renomear)
compartilhamento, principais extensdes, atalhos. 2. Software de elaboragao de textos
(Word versao 2013 ou superior). estrutura basica dos documentos, edicdo e
formatacao de textos, cabegalhos, paragrafos, fontes, colunas, marcadores simbolicos
e numeéricos, tabelas, impressao, controle de quebras e numeragcdo de paginas,
legendas, indices, insercdo de objetos, campos predefinidos, caixas de texto. 3.
Software de planilhas eletronicas (Excel versdo 2013 ou superior): estrutura basica
das planilhas, conceitos de celulas, linhas, colunas, pastas, tabelas e graficos;
formatacdo; elaboracao de tabelas e graficos; uso de férmulas e fungdes mais basicas;
impressao; insercao de objetos; classificagdo de dados. 4. Software de apresentagao
de slides (Power Point versdo 2013 ou superior): estrutura basica das apresentagoes,
conceitos de slides; edigcao, formatagao e impressao de apresentagoes; insergao de

objetos, numeracao de paginas.

4.5 Sera cobrado do candidato conhecimento a respeito do setor da Escola do

Legislativo:

NOGCOES BASICAS SOBRE A FUNCAO EXERCIDA DENTRO DA ESCOLA DO
LEGISLATIVO: compreensao do papel da Escola do Legislativo no fortalecimento da
democracia e da educacao cidad3, fungées desempenhadas no ambito legislativo e a
importancia da formacao politica e do exercicio da cidadania dentro do contexto da
educagao publica.

NOCOES BASICAS A ORGANIZAGAO DOS PODERES: a separacgao e as funcoes
dos trés Poderes, a interacdo e o equilibrio entre os Poderes para o funcionamento
do Estado Democratico de Direito e o papel de cada Poder na formagio e

implementacao das leis.
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NOGOES BASICAS SOBRE A CONSTITUIGAO FEDERAL DE 1988: compreender
a estrutura da Constituicdo, principios e fundamentos.

LINGUA PORTUGUESA: Compreensdo e interpretacdo de textos; denotacdo e
conotagao; figuras; coesao e coeréncia; tipologia textual; significagao das palavras;
emprego das classes de palavras; sintaxe da oracdo e do periodo; pontuagao;
concordancia verbal e nominal; regéncia verbal e nominal, acentuagéo; ortografia;
colocacao pronominal; estudo da crase; semantica e estilistica.

INFORMATICA: Sistema operacional Windows 10 ou superior: area de trabalho, uso
dos menus, barra de tarefas, barras de titulo, programas e aplicativos. Conceitos
basicos de pastas e arquivos: manipulagéo (criar, mover, copiar, excluir, renomear)
compartilhamento, principais extensoes, atalhos. 2. Software de elaboracao de textos
(Word versdao 2013 ou superior). estrutura basica dos documentos, edicdo e
formatacdo de textos, cabecgalhos, paragrafos, fontes, colunas, marcadores simbdlicos
e numericos, tabelas, impressdo, controle de quebras e numeracdo de paginas,
legendas, indices, inser¢gdo de objetos, campos predefinidos, caixas de texto. 3.
Software de planilhas eletronicas (Excel versdo 2013 ou superior): estrutura basica
das planilhas, conceitos de células, linhas, colunas, pastas, tabelas e graficos;
formatacdo; elaboracao de tabelas e graficos; uso de férmulas e fungdes mais basicas;
impressao; inser¢ao de objetos; classificagdo de dados. 4. Software de apresentacgao
de slides (Power Point versao 2013 ou superior): estrutura basica das apresentacoes,
conceitos de slides; edigao, formatagdo e impressao de apresentagoes; insergdo de

objetos, numeracgao de paginas.

4 6Sera cobrado do candidato conhecimento a respeito do setor de Comunicacao:

MATERIAS SOBRE O SETOR DE COMUNICAGAQ: - Gestdo e comunicacdo de
midias sociais, Design para midias sociais, Planejamento estratégico de comunicagao
e Comunicagéo de 6rgaos publicos;

LINGUA PORTUGUESA: Compreensdo e interpretacdo de textos; denotacio e
conotagdo; figuras; coesao e coeréncia; tipologia textual; significagao das palavras;
emprego das classes de palavras; sintaxe da oragdo e do periodo; pontuacgéo;
concordancia verbal e nominal; regéncia verbal e nominal; acentuacio; ortografia;
colocagao pronominal; estudo da crase; semantica e estilistica.
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INFORMATICA: Sistema operacional Windows 10 ou superior: area de trabalho, uso
dos menus, barra de tarefas, barras de titulo, programas e aplicativos. Conceitos
basicos de pastas e arquivos: manipulagao (criar, mover, copiar, excluir, renomear)
compartilhamento, principais extensdes, atalhos. 2. Software de elaboragao de textos
(Word versdo 2013 ou superior). estrutura basica dos documentos, edigdo e
formatacao de textos, cabegalhos, paragrafos, fontes, colunas, marcadores simbadlicos
e numeéricos, tabelas, impressao, controle de quebras e numeragao de paginas,
legendas, indices, inser¢cdo de objetos, campos predefinidos, caixas de texto. 3.
Software de planilhas eletronicas (Excel versao 2013 ou superior): estrutura basica
das planilhas, conceitos de celulas, linhas, colunas, pastas, tabelas e graficos;
formatagao; elaboragao de tabelas e graficos; uso de formulas e fungdes mais basicas;
impressao; insercdo de objetos; classificagdo de dados. 4. Software de apresentagao
de slides (Power Point versdo 2013 ou superior): estrutura basica das apresentacdes,
conceitos de slides; edigcao, formatagdo e impressdo de apresentagdes; insergdo de

objetos, numeracgao de paginas.

4.7 A prova objetiva totalizara 100 (cem) pontos, com a seguinte distribuicdo:

4.4.110 (dez) questées de multipla escolha, com a atribuicdo de 07 (sete) pontos
para cada uma, totalizando 70 (setenta) pontos;

4.4.2 - 02 (duas) questbes discursivas no valor de 15 (quinze) pontos cada,
totalizando 30 (trinta) pontos;

48 A prova sera realizada no dia 18 de fevereiro de 2025, as 9h, devendo o

candidato comparecer com 30 (trinta) minutos de antecedéncia;

4.9 O local da Prova sera informado até o dia 17 de fevereiro de 2025 por meio
do Formulario de Inscrigcéo e Rede Sociais da Camara Municipal de Extrema.

410 Os candidatos classificados na primeira etapa serdo convocados para
entrevista, a ser realizada na data de 24 de fevereiro de 2025, as 9h30 sendo esta a

ultima etapa.

5- DAS ORIENTAGOES GERAIS PARA A PROVA

5.1 Os candidatos deverdo comparecer munidos de documento oficial com foto,
comprovante da inscricdo impresso e 1 (uma) caneta azul ou preta transparente;

5.2 Sera permitido o acesso a sala de provas dos candidatos retardatarios que se
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5.3 A prova tera a duracgéo de 2 (duas) horas, sendo admitida a entrega do formulario
apos 30min.

9.4 Nao sera permitido o consumo de alimentos durante o periodo de prova.

5.5 O candidato devera preencher todo o formulario, que contera questdes objetivas

e dissertativas, sendo esse o documento valido para a corregdo das provas. O

preenchimento do formulario sera de inteira responsabilidade do candidato, que em

momento algum sera substituido.

5.3 Nao serdo admitidos quaisquer tipos de consulta.

6-DO RESULTADO

6.1 O resultado da 12 etapa sera divulgado no dia 20 de fevereiro de 2025, e o da
22 etapa no dia 26 de fevereiro de 2025, atraves do diario oficial da Camara Municipal

de Extrema e pelo site www.camaraextrema.mg.gov.br.

6.2 Juntamente com a divulgagao dos resultados, os candidatos classificados seréo
convocados para a segunda etapa do processo de selecdo.

6.3 Havendo 02 (dois) ou mais candidatos com a mesma pontuagéo, o desempate
se dara em prol do candidato que tiver melhor desempenho nas questdes discursivas
e, persistindo o empate, a escolha final sera em prol do candidato com melhor

desempenho na entrevista.

7-DA VALIDADE DO PROCESO SELETIVO

7.1 0 processo seletivo tera validade de 01 (um) ano, a contar da data de divulgagéo
do resultado, podendo ser prorrogado por uma vez, por igual periodo, a critério da

Administragao Publica.

8- DA CONTRATAGAO

8.10 estagio a que se refere o presente edital é de 06 (seis) horas diarias, de
segunda a sexta-feira, sendo oferecida ao estagiario a bolsa estagio no valor de R$
1.873,84 (um mil, oitocentos e setenta trés reais e oitenta e quatro centavos), alem
de R$ 100,00 (cem reais) a titulo de Auxilio Transporte, quando comprovada a sua
necessidade, por meio de apresentagdo de comprovante de residéncia e auxilio
refeicdo de R$ 41,00 (quarenta e um reais) ao dia.
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8.2 O candidato, devidamente aprovado, sera convocado a ocupar a vaga referente
a bolsa, conforme o nimero de vagas estabelecido no presente edital e a respectiva
disponibilidade no momento da contratagdo. A contratagdo do candidato ficara
condicionada a celebragédo de termo de convénio entre a Camara Municipal de
Extrema e a instituicdo de ensino superior na qual o candidato esteja matriculado,
conforme inciso | do artigo 4° da Lei Municipal 2.881 de 02 de agosto de 2011.

8.3 O candidato convocado tera o prazo de 02 (dois) dias Uteis para apresentar-se na
sede da Camara Municipal de Extrema, no departamento de Recursos Humanos,
munidos dos itens exigidos pelo artigo 9° da lei Municipal n® 2.881 de 02 de agosto
de 2011 e indicados neste edital, sob pena de perder o direito a vaga:

8.3.1 Copia da Cédula de identidade;

8.3.2 Copia do comprovante de inscricdo no Cadastro de Pessoas Fisicas do
Ministério da Fazenda — CPF / MF;

8.3.3 Titulo de Eleitor e comprovante de votagao relativo ao ultimo pleito eleitoral;
8.3.4 Uma fotografia colorida no formato 3x4;

8.3.5 Comprovante de matricula e frequéncia regulares em curso de educacao
superior, atestadas pela instituicido de ensino;

8.3.6 Atestado de bons antecedentes emitido pela Secretaria do Estado de Defesa
Social de Minas Gerais;

8.3.7 Laudo medico que comprove aptiddo para a realizagao do estagio;

8.3.8 Declaragéo de inexisténcia de parentesco com vereadores até terceiro grau.
8.4A Jornada de Atividade do estagio, a ser cumprida pelo estudante, devera
compatibilizar-se com seu horarioc escolar e devera enquadrar-se nos periodos
previstos neste edital, conforme a disponibilidade de equipamentos, instalagdes e
conveniéncia do servigco, observadas as disposi¢gdes da Lei Municipal n® 2.881 de 02
de Agosto de 2011.

8.50 prazo de apresentacio de recurso é de 02 (dois) dias uteis apés a publicacdo
dos resultados, o qual sera admitido quando devidamente fundamentado.

8.5.1 O recurso devera ser redigido de forma clara e objetiva, dirigido ac Presidente
da Camara Municipal, contendo obrigatoriamente o nome completo do candidato,
numero do documento de identidade, dados do processo seletivo e as razdes do
recurso.

8.6 A confirmacdo da inscrigdo implica na aceitagao tacita de todas as normas deste
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edital.
8.70 estagio ndo gera vinculo empregaticio.
8.8Nao podera se inscrever para o processo seletivo o candidato que ja tenha

realizado estagio na Camara Municipal por um periodo de 02 (dois) anos.

9- DAS OBRIGAGOES DO ESTAGIO

9.1 Cumprir carga Horaria de 06 (seis) horas diarias, no periodo de segunda a sexta-

feira, dentro dos limites previstos na Lei Municipal 2.881 de 02 de Agosto de 2011.

9.2 Ser pontual, assiduo e cortés com todos os servidores, vereadores e publico em
geral,

9.3 Participar de treinamentos e eventuais cursos ministrados pela Camara Municipal;

9.4 Apresentar relatorio das atividades desempenhadas, sempre que solicitado;

9.5 Realizar todas as atividades pertinentes ao funcionamento do departamento

de contabilidade, conforme orientagdo dos servidores responsaveis;

10-DA EXCLUSAO DO ESTAGIARIO

10.1 O estagiario podera ser desligado do estagio, a qualquer tempo, por prestar
informacodes incorretas, com a intencao de obter vantagens e nas hipoteses previstas
na Lei Municipal n°2.881 de 02 de agosto de 2011.

10.2 Constituem causas de rescisdo do estagio a desisténcia, pelo estagiario, do
curso superior no qual esteja vinculado o Termo de Compromisso, bem como o seu
trancamento ou transferéncia para outra instituicao de ensino.

10.3 Quando do término do curso o estagiario sera imediatamente desligado do

estagio.

Extrema - MG, 23 de janeiro de 2025.

Publique-se.
RAFAEL SILVA DE Assinado de forma digital por
SOUZA RAFAEL SILVA DE SOUZA

LIMA:05691603671
LIMA:05691603671 Dados: 2025.01.23 10:42:48-0300

RAFAEL SILVA DE SOUZA LIMA

Presidente da Camara Municipal de Extrema
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Camara Municipal de Extrema. Aviso de Licitagdo na modalidade Pre-
gao Eletronico. Edital n° 03/2025. Processo Licitatério n® 03/2025. Valor
do lance: R$10,00 (dez reais). Objeto: contratagdo exclusiva de ME, EPP ou equiparadas
para prestagdo de servicos de dedetizacdo, desinsetizacdo e desratizagdo. Data da
sessdo publica: Dia 11/02/2025 as 09h (horario de Brasilia). Critério de julga-
mento: menor preco unitario. Modo de disputa: aberto. Obtencao do edital
na integra e todas as informagoes: Av. Delegado Waldemar Gomes Pinto, 1626.
Ponte Nova. Extrema (MG). Telefone: (35) 3435 2623. E-mail: licitacaoextrema@yahoo.
com.br e também no site www.camaraextrema.mg.gov.br, e PNCP, COMPRASGOV. As-
sina: Rafael Silva de Souza Leme, Presidente da Camara Municipal de Extrema.

PROCESSO LICITATORIO N° 03/2021 -
CONTRATO N° 05/2021

Extrato de termo aditivo de contrato — Aditivo de reajuste e de re-
novagao. Quarto termo aditivo. Partes: Cédmara Municipal de Extrema, CNPJ
19.038.603/0001-00 — Walter Sebastido Teles - CPF n° 346.580.096-68. Objeto: reajuste
e renovagdo do contrato n® 05/2021, referente a locagdo de imovel situado no enderego na
rua Jodo Mendes, n° 67, Extrema/MG, para abrigar as instalagdes do Centro de Atendimen-
to ao Cidad&o. Celebragao do quarto termo aditivo. Aditivo de reajuste e de renovagéo do
Contrato n°® 05/2021, Processo licitatério n° 03/2021, Dispensa n° 01/2021. Finalidade:
renovagao contratual por 12 (doze) meses e reajustamento de valores, tendo em vista a
necessidade continua dos servigcos dessa natureza, nos termos do art. 57, inciso |l, da Lei
8.666/93. Valor global estimado: R$85.601,25 (oitenta e cinco mil, seiscentos e um
reais e vinte e cinco centavos). Retifica-se 0 nome do Presidente da Camara de Extrema/
MG para Rafael Silva de Souza Lima. Vigéncia: 30 de janeiro de 2025 a 30 de janeiro
de 2026. Dotagdao orgcamentaria: 3.3.90.36 — outros servigos de terceiros — PF e
3.3.90.47 - obrigagdes tributarias. Assinam: Rafael Silva de Souza Lima, presidente,
pela Contratante e Walter Sebastido Teles, pela Contratada.
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