ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL

, MUNICIPIO DE MATO LEITAO

PODER EXECUTIVO

EDITAL N° 120, DE 24 DE MARCO DE 2025.

PROCESSO SELETIVO PUBLICO PARA
PREENCHIMENTO DE VAGAS DE ESTAGIO
REMUNERADO PARA ESTUDANTES DE NIVEL
MEDIO.

O MUNICIPIO DE MATO LEITAO, RS, pessoa juridica de direito publico,

com sede na Rua Conego Pedro Hnerique Vier, 580, inscrito no QNPJ/MF sob n°. ¢4.577.590/0001-
63, representado neste ato pelo Prefeito Municipal, Sr. ARLY STOHR, no uso de silas prerrogativas

legais, torna publica a realizagfio de processo seletivo, para preenchimento de vag

s e formag8o de

cadastro reserva de estdgio remunerado, para ESTUDANTES DE NiVEL MEDI ), com inscrigdes
abertas por 05 (cinco) dias tteis, a contar de 25 de margo de 2025, nos termos da Lei Municipal N°

1.564/2009, a ser realizada de acordo com os seguintes critérios:

1) Condicdes do Estagio:

1.1)

1.2)
1.3)
1.4)
1.5)
1.6)

Atividades a serem realizadas: Auxiliar na execugio de trabalhos simples de escritério,
compreendidos em rotinas pré-estabelecidas, que possam prontamente ser| aprendidos, e que
ndo requeiram muita capacidade de julgamento; atender ao publico; classificar, organizar e
arquivar os expedientes recebidos, bem como qualquer documentagfo anexa, de acordo com a
classificagio pré-determinada; fazer anotagdes em fichas e manusear fichérios; proceder a
separag80o, classificacio, distribuicdio, numeracio e expedi¢do de correspondéncia; obter
informac3o de fontes determinadas e fornecé-las aos interessados; transcrever textos a
maquina ou através de digitacdo, manusear computador e executar outros Sservigos
datilograficos e de digitag@o rotineiros, tais como oficios, memorandos, telegramas, folhas de
pagamento, etc, numerar, rubricar e lavrar termos de abertura e encerramento em livros;
executar tarefas administrativas simples, relacionadas com aferigdo de pesos e medidas;
executar tarefas rotineiras de recebimento e armazenamento de materiais e suprimentos em
geral; pesar, medir, contar ¢ identificar materiais; operar com méaquinas € equipamentos de
escritério; fazer apuragfio de frequéncia e horario dos servidores; executar outras tarefas
correlatas, mediante supervisio.

Carga Horéria Semanal: 20 (vinte) a 30 (trinta) horas;

Turno do Estagio: Conforme a necessidade da Secretaria de lotago;

Local de realizagéio do estigio: Diversas Secretarias Municipais;

Periodo de duragfo do estagio: até 2 (dois) anos;

Validade do Processo Seletivo: 31/12/2025.

2) Inscricdes:

2.1)
2.2)

2.3)

3) Requisitos:
3.1) Idade: 16 anos completos no ato da inscri¢o;

Periodo: 25, 26, 27. 28 e 31 de margo de 2025;

Local: Recepgéo da Prefeitura Municipal de Mato Leito.
Hordrio de atendimento da Prefeitura Municipal de Mato Leitdo para as inscrigdes:
das 8h as 11h e das 13h30min as 16h30min;

A entrega dos documentos para inscrigdo devera ser realizada em envelope fechado
com identificagdio (modelo anexo) e enderegado & Prefeitura Municipal de Mato
Leitdo, por meio de Protocolo.

3.2) Escolaridade: estar devidamente matriculado em JifStithi¢éio de Ensino Médio.

4) Critérios de Selegio:

y/ 4
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4.1) Ficha de inscrigdo preenchida e assinada pelo candidato (disponivel no site e
Recepcio da Prefeitura Municipal);

4.2)  Questiondrio preenchido e assinado pelo candidato (disponivel no site e Recep¢o da
Prefeitura Municipal);

4.3)  Apresentagdo de Curriculum Vitae;

4.4)  Atestado de matricula atualizado (maximo 30 dias).

5) Pontuacio:
5.1)  Participagdo em Atividades:
- Comprovante de participagdo em eventos comunitarios (membros de conselhos, comissdes
e grémios estudantis, associagdes e outros especificos relacionados 4 4drea administrativa) —
0,10 ponto por comprovante, até o maximo de 0,50 pontos.
5.2)  Escolaridade:
- Cursando Ensino Médio — 1,00 ponto por ano concluido (até o maximo de 1,00 ponto);
5.3) Cursos:
- Cursos de aperfeigoamento, de preferéncia na Area Administrativa, ou outras areas afins —
0,10 ponto por curso com duragio de no minimo 8 horas, comprovados mediante cépia do
certificado de conclusdo (frente e verso), realizados a contar de 2022 até a data do presente
Edital (maximo de 1,00 ponto);
5.4)  Critério de desempate:
- 1°) Maior pontuagdo na Participagdo em Atividades (item 5.1);
- 2°) Maior pontuagfio em Escolaridade (item 5.2);
- 3°) Sorteio a ser realizado no dia 03 de abril de 2025, a partir das 15h, na Prefeitura
Municipal.

6) Cronograma:
- 25/03/2025 a 31/03/2025: inscrigdes;
- 01/04/2025 a 02/04/2025: avaliagdo dos documentos das inscrigdes;
- 03/04/2025: sorteio (se necessario) e divulgagdo da classificagdo final.

GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL DE MATO LEITAO, RS, em 24

L
ARLY

de margo de 2025.

OHR
PREFEITO MUNICIPAL CERTIDAO
CERTIFICO que nesta data, afixei
1 - -
RECIS RE-SE E PUBLIQUE-SE copia fiel do(a) presente no quadro

% de publicagbes dos atos administragvzs
i itura objetivando a publicidade
Felipe Rénato Specht da Rosa ggstt:xtl:)r?ef;gll{m j p

Auxiliar Administrativo
Mato Leitio, ¥ de de 2XR5

Fel‘pﬁm% Specht da Rosa

Auxiliar Administrativo
Matricula n° 573
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