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EDITAL DE SELECAO PUBLICA SIMPLIFICADA — ESTAGIARIOS N2 001/2024
PROVIMENTO DE VAGAS E FORMACAO DE CADASTRO RESERVA

O Presidente da Camara Municipal de Mariana, Edson Agostinho de Castro Carneiro, no
exercicio de suas atribuicdes legais e com vistas ao atendimento das necessidades da
Administracdo Publica, torna publica a realizagdo de SELECAO PUBLICA SIMPLIFICADA PARA
SELECAO DE ESTAGIARIOS, observando o disposto na Lei n? 11.788/2008 e os convénios
celebrados entre este Poder Legislativo e instituicdes de ensino, observadas as regras a seguir
especificadas:

1. DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1. O presente Edital tem por objeto a selecdo de estagidrios dos cursos elencados, com os
guantitativos especificados, sendo também para formacdo de cadastro de reserva, para
atenderem as necessidades da Administracdo do Legislativo, com atuacdo na sede
Administrativa, sede Plendrio, e Arquivo Histdrico da Camara Municipal (AHCMM).

1.2. As inscri¢des serdo realizadas eletronicamente no periodo de 16/03/2024 a 31/03/2024,
no site oficial da Camara (www.camarademariana.mg.gov.br), na aba transparéncia > gestao
de pessoas > concurso publico e processo seletivo.

1.3. No ato de inscrigdo devera ser anexado no local adequado o curriculo do candidato,
sendo obrigatdrias as seguintes informacdes: nome, RG, CPF, data de nascimento, telefone,
endereco, vaga que pretende ocupar, instituicdo de ensino, curso e periodo em que se
encontra.

2. DA CARGA HORARIA

Os candidatos aprovados devem ter disponibilidade minima obrigatéria de 06 (seis) horas
diarias de estdgio — 30 (trinta) horas semanais, podendo as atividades serem desenvolvidas no
periodo da manh3, de 07h as 13h ou no periodo da tarde de 12h as 18h, ficando a cargo de
cada chefe de Departamento determinar a escala.

3. DAS VAGAS
3.1 Serdo ofertadas vagas para estudantes dos cursos elencados a seguir, com observancia aos
seguintes pré-requisitos:

CURSO VAGAS* PRE-REQUISITOS (além de matricula
regular)

Estar cursando a partir do 32 periodo; ter

07 participado do curso oferecido pela

Historia Oficina de Paleografia e/ou experiéncia

(03 imediatas) | anterior em estagios em arquivos;
possuir coeficiente de aproveitamento
global superior a 7.

05 Estar cursando a partir do 42 periodo; ter
Direito (01 imediata) | bom dominio de escrita e habilidade em
sistemas informatizados.
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Estar cursando a partir do 32 periodo, ter

Comunicacdo Social/Design 06 habilidade com midias sociais, boa

Grafico/Comunicagdo Visual | (03 imediatas) | redagdo e possuir conhecimento em

ou cursos correlatos; ferramentas de edigdo de imagem e/ou
video;

Ciéncia da Computacdo/

Técnico em informatica e 05

manutenc¢do/Curso (01 imediata)

profissionalizante na drea de Estar cursando a partir do 12 periodo

informatica/Curso  Técnico
na area de Tecnologia da
Informacao

Letras 04 Estar cursando a partir do 32 periodo,
(02 imediatas) | possuir boa redacdo e dominio da escrita.

*0 preenchimento das vagas esta sujeito a necessidade dos Departamentos da Camara e do
Arquivo Histérico da Camara Municipal de Mariana. Desse modo, a Camara nao esta
obrigada a preencher todas as vagas disponibilizadas, ficando os candidatos aprovados
inscritos em Cadastro de Reserva.

3.2 A bolsa a ser percebida por cada candidato contratado corresponde ao valor de
R$1.000,00 (mil reais) + auxilio transporte e Seguro de Vida Obrigatdrio.

3.3 Fica reservada a cada um dos cursos 01 (uma) vaga das que surgirem durante a validade
deste processo seletivo as pessoas com deficiéncia, que, no momento da inscricdao declararem
tal condicdo e cujas atribuicbes a serem desempenhadas sejam compativeis com as
necessidades especiais de que sejam portadores.

3.3.1 Para concorrer a uma das vagas reservadas, o candidato deverd encaminhar cdpia
simples do Cadastro de Pessoa Fisica (CPF) e laudo médico, expedido no prazo maximo de 12
(doze) meses antes do término das inscricdes, que indique a espécie e o grau ou nivel da
deficiéncia, com expressa referéncia ao cddigo correspondente da Classificacdo Internacional
de Doengas (CID-10), bem como a provavel causa da deficiéncia e do qual conste
expressamente que a deficiéncia se enquadra na previsao do art. 42 e seus incisos do Decreto
n.2 3.298, de 20/12/1999 e suas alteragdes.

3.3.2 Podera ser exigida a comprovacdo da condicdo de deficiéncia por meio de pericia
realizada por junta médica oficial.

3.3.3 O tempo para realizacdo das provas, e tdo somente neste caso, a que pessoas com
deficiéncia serdo submetidas podera, desde que requerido justificadamente, ser diferente
daquele previsto para os demais candidatos, levando-se em conta o grau de dificuldade
apresentado em decorréncia da deficiéncia.

3.3.4 Ressalvada hipdtese do item anterior, o candidato que se declarar com deficiéncia
concorrera em igualdade de condi¢cdes com os demais candidatos.

3.3.5 Os candidatos com deficiéncia participardo do processo seletivo em igualdade de
condicdes com os demais candidatos, no que diz respeito ao conteldo, a avaliacdo, aos
critérios de aprovacao, ao hordrio e ao local de aplicacdo das provas e a nota minima para
aprovacao exigida para todos os demais candidatos, em todas as etapas.
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4. DO PROCESSO DE SELECAO

O processo de selegdo serd realizado mediante aplicagdo de PROVA ESCRITA e, em seguida,
ENTREVISTA com os alunos que obtiverem 60% de aproveitamento na avaliagdo escrita,
sendo imprescindivel a observancia dos pré-requisitos constantes neste Edital para que o
aluno possa participar das etapas informadas acima.

5. DAS ATIVIDADES A SEREM DESENVOLVIDAS:

5.1 Historia:

5.1.1- Leitura paleografica dos documentos mantidos pelo AHCMM,;

5.1.2- Identificacdo documental e preenchimento de fichas de descricao;
5.1.3 — Conferéncia de fichas de identificacdo e localizacdo documental
5.1.4 — Elaboracao e revisdo permanente do catdlogo da documentacao;
5.1.5 — Higienizacdo e guarda de documentos;

5.1.6 — Participar das atividades de Educacao patrimonial — Arquivo Aberto;
5.1.7 — Atuar com midias sociais do AHCMM;

5.1.8 — Elaborar relatérios;

5.1.9 — Realizar pesquisas acerca da histéria do municipio de Mariana e seus Distritos;

5.2 Curso de Comunicagao Social/Design Grafico/Comunicagao Visual e correlatos:

5.2.1. Atuar com midias sociais;

5.2.2. Auxiliar no desenvolvimento de material grafico de divulgacao;

5.2.3. Elaborar relatodrios;

5.2.4. Auxiliar na comunicagdo interna, organizacdo de eventos e apoio a assessoria de
imprensa;

5.2.5. Auxiliar na execuc¢do de eventos institucionais;

5.2.6. Enviar e receber e-mails de divulgacao;

5.2.7. Atuar na criagao de layouts, diagramacao, edicdo de videos e editoracao de textos.

5.3 Curso de Ciéncia da Computagdo/ Técnico em informatica e manutengdo/Curso
profissionalizante na darea de informatica/Curso Técnico na area de Tecnologia da
Informacgao:

5.3.1. Auxiliar na montagem e manutencao de redes, computadores e impressoras;

5.3.2. Instalacdo e formatacao de softwares e sistemas operacionais;

5.3.3. Suporte no levantamento de dados do ambiente para concepgao das demandas de Tl;
5.3.4. Prestar suporte aos servidores da Camara e dos Gabinetes Parlamentares;

5.4 Curso de Direito

5.4.1 Prestar auxilio a Procuradoria do Legislativo e a Secretaria da Casa em suas demandas;
5.4.2 Organizar e autuar as pastas de procedimentos licitatorios;

5.4.3 Auxiliar nos trabalhos da Secretaria da Casa naquilo que |he couber;

5.4.4 Redigir comunicacoes internas e acompanhar movimentacdes processuais;

5.4.5 Acompanhar o processo legislativo;

5.4.6 Acompanhar os processos de compras;

5.5 Curso de Letras:

5.5.1 Atuar na redacdo das atas das reuniGes realizadas pela Camara de Mariana;

5.5.2 Realizar leituras de expedientes de reunides;

5.5.3 Acompanhar as reuniGes e visitas técnicas e registrar as solicitacGes dos participantes;
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5.5.4 Redigir relatdrios;

5.5.5 Revisar as atas de reunido e relatérios redigidos por outros redatores;

5.5.6 Elaborar listas de presenca;
5.5.7 O estagiario sera designado para o Departamento de Atas.

6. DOS CRITERIOS AVALIATIVOS

6.1 As provas serdo aplicadas aos candidatos devidamente inscritos, no dia 02 de Abril de
2024, as 09 horas, em local a ser previamente divulgado.

6.2 Recomenda-se que os candidatos cheguem com 30 minutos de antecedéncia para evitar
guaisquer transtornos. Os candidatos que chegarem apés o hordrio de inicio da prova estarao
eliminados.

6.3 No dia da prova os candidatos deverao estar portando documento oficial com foto, bem
como caneta esferografica de tinta azul ou preta.

6.4 N3o serd permitido qualquer tipo de comunicacdo entre os candidatos nem consultas em
quaisquer meios fisicos ou eletrénicos, ressaltando que é imprescindivel que os aparelhos
celulares estejam desligados até a saida do local de aplicacdo da prova.

6.5 As provas serdo compostas por 15 (quinze) questdes de multipla escolha com 04 (quatro)
alternativas cada questdo, exceto para as vagas do curso de Letras, visto que serd aplicada
uma prova com 10 (dez) questdes de multipla escolha com 04 (quatro) alternativas cada
questdo, e também uma prova de redacdo, a fim de que o candidato redija um texto
dissertativo.

6.6 O candidato terd um prazo maximo de 02 (duas) horas para realizagao da prova.

6.7 O conteldo programatico encontra-se previsto no Anexo | deste Edital.

6.8 Apos realizagdo das provas, aquele candidato que obtiver 60% de aproveitamento na
avaliacdo escrita sera convocado para entrevista que sera feita por profissional responsavel
pelo Departamento da Camara referente ao curso de interesse do candidato, e pela
responsavel pelo Arquivo Histérico da Camara Municipal de Mariana (candidatos do curso de
Histdria), respeitando a ordem decrescente de classificacdo, de acordo com as pontuacgées
obtidas.

6.9 O resultado dos candidatos classificados para a fase de entrevista (observando o previsto
nos itens 4 e 6.8), bem como o gabarito das provas serd divulgado no dia 04/04/2024;

6.10 O recurso ao resultado das provas ficara disponivel entre os dias 05/04/2024 e
08/04/2024 e devera ser protocolado no e-mail processoseletivocmm@gmail.com;

6.11 As entrevistas serdo realizadas nos dias 09/04/2024 e 10/04/2024;

6.12 Sera feito contato telefénico prévio durante a semana pds prova pela equipe para
agendamento do dia e horario da realizacdo das entrevistas.

6.13 A relacdo dos candidatos aprovados na entrevista serd divulgada dia 11/04/2024;

7. DAS DISPOSICOES GERAIS

7.1. A inscricdo do(a) candidato(a) implicara a aceitagdo total e incondicional das normas e
instrucdes constantes neste Edital.

7.2. Para realizacdo da prova escrita, o(a) candidato(a) devera ter apresentado no ato de
inscricdo documento que comprove o atendimento aos pré-requisitos para investidura na
bolsa de estagio.

7.3 Poderdo participar do processo seletivo os candidatos que ndo possuam aulas ou outras
atividades que impecam o cumprimento da jornada nos termos do Edital.
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7.4.S6 poderdao comparecer a entrevista, os(as) candidatos(as) que realizarem a inscri¢ao pelo
site institucional da Camara Municipal de Mariana e tiverem obtido 60% de aproveitamento
na prova escrita, nos termos do Item 4 deste Edital.

7.5. O periodo de vigéncia da bolsa serd de 180 (cento e oitenta) dias, — seis meses —, com
possibilidade de prorrogacao.

7.6. Serdo incorporados a este Edital, para todos os efeitos, quaisquer editais complementares
gue visem a corregdes e aperfeicoamento do processo seletivo.

7.7. Os casos omissos neste Edital serdo analisados pelo Departamento de Recursos Humanos.
7.8 Fica permitido a Camara, eventualmente, alterar o quadro de vagas, conforme a sua
necessidade, respeitando, no entanto, a ordem de classificacdo e o quadro de inscritos do
presente Processo Seletivo.

7.9 Todas as demais informacdes pertinentes ao presente processo serdo divulgadas e
disponibilizadas no site institucional da Camara, bem como no Didrio Oficial Eletrénico do
Municipio de Mariana.

7.10 A previsdo é de que o estagio tenha inicio em 15/04/2024, mediante apresentacdo
prévia de toda documentacdo necessaria para firmamento do Termo de Compromisso de
Estagio.

7.11 O cronograma com todas as datas mencionadas encontra-se disponivel no Anexo Il
deste Edital.

7.12 Este Edital entra em vigor a partir de sua publicacdo, sendo vélido por um periodo de 24
(vinte e quatro) meses.

Mariana, 04 de Margo de 2024.

Bruna Silva Santos Xavier Gomes

Isabela C. Dionisio Souza

Mauricio Antonio Oliveira

Roberto Carlos Mol

Tatiana Lucia Magalhdes Silva

**Comissdo Nomeada por meio da Portaria n® 51/2024 para acompanhamento do PSS 01/2024
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ANEXO | - CONTEUDO PROGRAMATICO

| — CURSO DE HISTORIA:

ARQUIVOS E MUSEUS: Histéria e contextos; caracteristicas e fungdes; caracteristicas de
arquivos histéricas e politicas de guarda de documentos; identificagdo documental e
paleografia; colecionismo - HISTORIA E EDUCACAO PATRIMONIAL: conceito; politica
patrimonial; legislacdo; educagao patrimonial; monumento histérico; patriménio material e
imaterial; politicas e a¢cOes de preservacao; institutos e Histéria de preservacao patrimonial no
Brasil e em Minas Gerais; memdria e cultura; diversidade cultural e regional — HISTORIA DE
MINAS E DE MARIANA: Histdria regional e local; lugares de memoria e patrimonializacdo;
cultura; Histéria das instituicdes de guarda e preservacdao documental.

Il — CURSOS DE COMUNICAGAO SOCIAL/DESIGN GRAFICO/COMUNICACAO VISUAL:

LINGUA PORTUGUESA: interpretacdo de texto; ortografia; acentuacdo; pontuacdo; emprego,
classificacdo e flexao das palavras (substantivo, adjetivo, artigo, numeral, pronome, advérbio,
preposicao, conjuncao, interjeicao e verbo); tempos e modos verbais; colocacdo pronominal;
significagdo das palavras (antonimo, sinbnimo, homoénimo, parénimo); concordancia verbal e
nominal; regéncia verbal e nominal; sintaxe; figuras de linguagem; crase; coeréncia textual;
plurais. CONHECIMENTOS GERAIS DA COMUNICACAO: Etica e legislagdo na Comunicacio;
Conceito, objetivos e aplicagdes da Comunicacdo Publica; Assessoria de imprensa;
Comunicacdo administrativa (opinido publica e suas implicacdes institucionais e politicas);
Propdsitos e ferramentas da Comunicagdo Institucional; Comunicagdo Interna (conceito,
objetivos, planejamento e ferramentas); Comunica¢do Digital e os desafios da informacao na
contemporaneidade; Métricas de avaliacio em midias sociais. PLANEJAMENTO GRAFICO:
Diagramacao, projeto grafico e identidade visual; Tipografia; Software de editoracao
eletrbnica.

Il - CIENCIA DA COMPUTACAO/TECNICO EM INFORMATICA E MANUTENGCAO/CURSO
PROFISSIONALIZANTE NA AREA DE INFORMATICA/CURSO TECNICO NA AREA DE
TECNOLOGIA DA INFORMAGAO:

Montagem e manutencdo de desktops, notebooks e impressores. Tipos de computadores,
tipos e finalidade de sistemas operacionais, conceitos de hardware e de software, instalacao
de periféricos e softwares. Edicao de textos, planilhas e apresentacdes com o Microsoft
Office. Nogdes de sistema operacional Windows. Redes de computadores: conceitos basicos,
ferramentas, dispositivos de interconexdao de redes, redes sem fio. Aplicativos e
procedimentos de Internet e intranet. Conceitos de organizacdo e de gerenciamento de
informacgdes, arquivos, pastas e programas. Procedimentos de backup e restauracdo de
arquivos e pastas. Seguranca da informacdo: procedimentos e mecanismos de seguranca,
nocOes de virus, worms e outras pragas virtuais (malware). Aplicativos para seguranca
(antivirus, firewall, antispyware).

IV — CURSO DE DIREITO:

DIREITO CONSTITUCIONAL: Dos Principios Fundamentais. Dos Direitos e Garantias
Fundamentais. Das Func¢Ges Essenciais a Justica. Da Ordem Social. Do Poder Legislativo. Do
processo legislativo. DIREITO ADMINISTRATIVO: Administracdo Publica — Organizacdo; Lei n?
9784/99 (Processo Administrativo); Lei n? 8.666/93 (Lei de licitacbes); Aspectos juridicos do
servico publico; Servidores Publicos; Ato administrativo; Responsabilidade civil do Estado;
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Etica na Administracdo Publica. DIREITO CIVIL: Das pessoas; Dos Fatos Juridicos; Dos contratos
— Teoria Geral. Negdcio Juridico. DIREITO PROCESSUAL CIVIL: Das Normas Processuais Civis;
Do Procedimento Comum; Das provas; Do Cumprimento de Sentencga. Jurisdi¢dao. Requisitos
da funcgdo jurisdicional. Das partes e dos procuradores: da capacidade processual; dos deveres
das partes e de seus procuradores; dos procuradores; da sucessao das partes e dos
procuradores.

V — LETRAS:

LINGUA PORTUGUESA: interpretacdo de texto; ortografia; acentuacdo; pontuacdo; emprego,
classificacdo e flexdao das palavras (substantivo, adjetivo, artigo, numeral, pronome, advérbio,
preposicdo, conjuncdo, interjeicdo e verbo); tempos e modos verbais; colocacdo pronominal;
significagcdo das palavras (anténimo, sindbnimo, homénimo, parénimo); concordancia verbal e
nominal; regéncia verbal e nominal; sintaxe; figuras de linguagem; crase; coeréncia textual;
plurais. PROVA DISCURSIVA: Capacidade de descrever, de forma sintética, precisa e coesa, o
material selecionado; Emprego de formas e estruturas linguisticas de acordo com a norma-
padrdo da lingua portuguesa.

ANEXO 1l

INSTITUICOES DE ENSINO QUE POSSUEM CONVENIO COM A CAMARA MUNICIPAL DE
MARIANA PARA OFERECIMENTO DE ESTAGIO CURRICULAR OBRIGATORIO

UFOP — Universidade Federal de Ouro Preto;

FUPAC — Faculdade Presidente Antonio Carlos;

ESTACIO — Sociedade de Ensino Superior Estécio Ribeiro Preto LTDA;
UNICESUMAR — Centro Universitario de Maring3;

PwnNPE

ANEXO 1l

CRONOGRAMA

Publicacdo do Edital

04/03/2024

InscricOes por meio do site da Camara de Mariana

16/03/2024 a 31/03/2024

Aplicacdo das provas

02/04/2024

Resultado com divulgacdo dos candidatos aprovados nas provas

04/04/2024

Prazo para interposicado de recurso

05/04/2024 a 08/04/2024

Realizacdo de entrevistas com os candidatos aprovados

09/04/2024 e 10/04/2024

Resultado final e divulgacado da classificacdo geral dos aprovados

11/04/2024

Previsdo de inicio do estagio

15/04/2024




