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DECRETO NUMERO 4.081, DE 23 DE AGOSTO DE 2023.

REGULAMENTA A REALIZACAO DE
PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO
PARA CONTRATACAQ DE
ESTAGIARIOS NO AMBITO DA
ADMINISTRACAO DIRETA DO
MUNICIPIO.

A Prof* Maria da Graca Zucchi Moraes, Prefeita Municipal de Itirapina, Estado
de S#o Paulo, usando das atribuicdes que lhe s@o conferidas pela Legislagdo em vigor;

DECRETA

Secao I
Disposicoes Gerais

Art. 1° Fica instituido o regulamento para a realizacdo de Processo Seletivo
Simplificado no dmbito da Administragdo Direta do Poder Executivo Municipal, para
selecido de estagiarios para a Administragdo Publica.

Art. 2° Durante as fases do Processo Seletivo Simplificado serdo observados os
principios estabelecidos no art. 37, “caput”, da Constitui¢do da Republica.

Art. 3° O Processo Seletivo Simplificado sera realizado em conformidade com a
Constituicio da Republica e Leis Municipais que dispuserem sobre as matérias
relacionadas, observando-se o seguinte:

I — ampla publicidade, por meio de publicagdes no Didrio Oficial do Municipio;

II— recebimento das inscri¢des de todos que preencham os requisitos legais e as
exigéncias do edital;

III — exigéncia do mesmo nivel de conhecimentos e igual critério de julgamento.

Art. 4° A contagem dos prazos constantes neste Decreto ¢ aqueles a serem
definidos no Edital serfio contados em dias corridos, desconsiderando-se o dia do inicio e
incluindo-se o dia final.
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Art. 5° O Processo Seletivo Simplificado serd executado por Comissdo composta
por, no minimo, trés servidores, a quem competird planejar e executar todos os atos
inerentes a sua realizag@o.

Paragrafo unico. A Comissfio serd designada através de ato da autoridade
competente.

Art. 6° O Processo Seletivo Simplificado consistird na utilizagdo de um ou mais
dos seguintes critérios:

I — aplicag@o de prova correspondente as necessidades de cada érea;

II — analise de curriculo;

11T — entrevista;

Paragrafo Unico. A aplicagdo e andlise de todas as fases serad realizada pela
Comissdo designada, conforme critérios definidos no edital de abertura.

Art. 7° O prazo de validade do Processo Seletivo Simplificado seré de 24 (vinte
e quatro) meses, prorrogével por igual periodo.

Secao II
Do Edital de Processo Seletivo Simplificado

Art. 8° O edital de abertura do Processo Seletivo Simplificado sera publicado
integralmente no painel de publicagdes oficiais da Prefeitura Municipal, e site oficial do
Municipio, no minimo cinco dias antes do encerramento das inscrigdes.

Art. 9° Constardo no edital de abertura, no minimo, as seguintes informagdes:
=

[ — numero de vagas disponibilizadas para a contratagdo ou indicacdo da
realizacdo do Processo Seletivo Simplificado para formagdo de cadastro dereserva;

I — denominagdo da 4rea de estagio, descrigdo das atividades a serem realizadas,
carga horéria semanal e o subisidio mensal;

III — nivel de escolaridade e os demais requisitos exigidos para a contrata¢éo;

V — indicacdio precisa dos locais, horérios, procedimentos e datas de inicio e
encerramento das inscri¢des;

VI — documentagéo a ser apresentada no ato de inscri¢do;
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VII- relagio das disciplinas das provas ou dos titulos avaliados na andlise de
curriculos;

VIII — data, hora e local da realizagfo de todas as etapas € sua duracdo, se for o
caso;

IX — nimero de etapas do processo, com indicagdo das respectivas fases, seu
caréter eliminatério ou eliminatério e classificatério;

X — descricdo da metodologia de avaliagdo para classificagdo no Processo Seletivo
Simplificado e apuragdo do resultado final;

XI — fixagdo do prazo de validade e a possibilidade de sua prorrogacdo;

XII — disposigdes sobre o processo de elaboragéo, apresentaco, julgamento,
decisdo e conhecimento do resultado de recursos.

Secdo III
Das Inscricdes
Art. 10 O prazo para as inscri¢des néo serd inferior a cinco dias.

Art. 11 Para inscrever-se no Processo Seletivo Simplificado, o candidato devera
apresentar os documentos exigidos no edital, preencher e assinar ficha de inscri¢do
disponibilizada no ato pela Comiss@o.

Paragrafo tnico. Somente serfo admitidas inscri¢Ses pessoais, a serem
efetivadas diretamente pelos candidatos ou por intermédio de procurador munido de
instrumento publico ou particular de mandato e poderes especiais.

Art. 12 Encerrado o prazo fixado no edital para as inscrigbes, a Comissdo
publicara, no painel de publica¢es oficiais da Prefeitura Municipal e em meio eletrdnico,
no prazo de um dia, edital contendo a relagéo nominal dos candidatos que tiveram suas
inscri¢gdes homologadas.

Art. 13 Os candidatos que nio tiveram as suas inscri¢des homologadas poderdo
interpor recursos escritos perante a Comissdo, no prazo de um dia, mediante a
apresentagfo das raz0es que ampararem a sua irresignacéo.

§1° No prazo de um dia a Comissdo, apreciando o recurso, podera reconsiderar
sua deciso, hipotese na qual o nome do candidato passard a constar no rol de inscrigdes
homologadas.

§2° A lista final de inscri¢des homologadas sera publicada na forma do art. 12,
apds a deciséo dos recursos.

o
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§3° Os candidatos que tiveram suas inscricdes homologadas estardo
automaticamente convocados para a realizacdo das fases subsequentes, se for o caso,
definidas no edital de abertura do Processo Seletivo Simplificado.

Art. 14 Nio sera admitida inscrigiio condicional.

Art. 15 O requerimento de inscri¢io implica na aceitagdo pelo candidato das
normas estabelecidas neste decreto e no edital respectivo.

Secio IV
Das Provas Escritas, da Analise de Curriculos e das Entrevistas
Subsec¢io I
Das Provas Objetivas

Art. 16 As provas escritas serfio elaboradas dirctamente pela Comissdo que podera
contar com a colaboragdo de servidor especializado ou de terceiros contratados para este
fim e conterfio questdes objetivas, em quantitativo condizente com o estipulado no edital,
obedecendo rigorosamente aos conteudos ¢ programas nele estabelecidos.

§1° Do contetido das questdes € demais peculiaridades da prova serd guardado
sigilo até o dia de sua aplicago, sob pena de nulidade do certame.

§2° A pontuagdo atribuida a cada questdo ou grupo de questdes constara no edital.

Art. 17 A prova objetiva escrita serd reproduzida em igual numero ao dos
candidatos que tiverem as inscrigdes homologadas definitivamente, o que se dard em
sessdo sigilosa realizada pela Comisséo.

Art. 18 No dia, hora e local fixados para a realizagfio das provas, 0s candidatos
deverdo apresentar-se munidos de documento oficial com foto e do material indicado no
edital.

§1° O candidato que deixar de exibir documento oficial com foto, antes de cada
prova, sera excluido do certame.

§2° Sera considerado documento oficial com foto, carteiras ou cédulas de
identidades expedidas pelas Secretarias de Seguranga Publica, pelas For¢as Armadas,
pela Policia Militar, pelo Ministério das Relacoes Exteriores; Cédulas de Identidade
forecidas por Orgdos ou Conselhos de Classe que, por forca de Lei Federal, valem como
documento de identidade, como por exemplo, as da OAB, CREA, CRM, CRC etc.;
Certificado de Reservista; Passaporte; Carteira de Trabalho e Previdéncia Social, bem
como Carteira Nacional de Habilitacio (com fotografia, na forma da Lei n® 9.503/97,
artigo 15).
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§3° Caso o candidato esteja impossibilitado de apresentar, no dia da realizagéo
das provas, documento de identidade original, por motivo de perda, roubo ou furto, devera
ser apresentado documento que ateste o registro da ocorréncia em o¢rgdo policial,
expedido h4, no maximo, noventa dias, ocasido em que serd submetido a identificagéo
especial, compreendendo coleta de dados, de assinaturas em formulério proprio.

Art. 19 A Comissdo garantird que a realizagio das provas atenda a condigéo da
incomunicabilidade entre os candidatos.

Paragrafo tUnico. As provas serdo aplicadas pela Comissdo que poderd, se
necessaria, ser auxiliada por fiscais previamente designados por ato da autoridade
competente.

Art. 20 Antes de se iniciarem os trabalhos, os membros da Comisséo ou os fiscais,
se houver, farfo os esclarecimentos e adverténcias contidas no edital, a serem observadas
pelos candidatos durante a realizagdo das provas.

Art. 21 Sera retirado do local das provas e desclassificado do Processo Seletivo
Simplificado, o candidato que:

I — apresentar atitude de desacato, desrespeito ou descortesia para com as pessoas
encarregadas pela realizagdo do concurso ou com os outros candidatos;

II — durante a realizacio de qualquer prova, demonstrar comportamento
inconveniente ou for flagrado comunicando-se com outros candidatos ou pessoas
estranhas, por gestos, palavras ou por escrito, bem como utilizando-se de livros, notas ou
impressos, salvo os expressamente permitidos no edital;

III — durante a realizacio das provas estiver fazendo uso de qualquer tipo de
aparelho eletrdnico ou de comunicagio (bip, telefone celular, relogios, walkman, agenda
eletrdnica, notebook, palmtop, receptor, gravador, smartphone ou outros equipamentos
similares), bem como protetores auriculares.

§ 1° Nas hipéteses previstas nos incisos I, II e III deste artigo, serd lavrado “auto
de apreensdo de prova e exclusfio de candidato”, fazendo-se constar o fato com seus
pormenores, o qual ser4 assinado por, no minimo, dois membros da Comiss#o ou fiscais
e pelo candidato eliminado.

§ 2° Em caso de recusa do candidato a assinar o auto de apreenséo de prova e
exclusio de candidato o fato sera certificado a vista da assinatura de duas testemunhas.

Art. 22 No horédrio aprazado para o encerramento das provas, serdo estas
recolhidas, independentemente de terem ou ndo sido concluidas integralmente pelos
candidatos.
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Art. 23 Durante a realizacio das provas, quaisquer ocorréncias serdo objeto de
registro em ata.

Art. 24 As provas serdo corrigidas exclusivamente por intermédio dos gabaritos
preenchidos pelos candidatos.

§1° Os gabaritos deverdo ser preenchidos pelos candidatos mediante a utilizagédo
de caneta esferografica azul ou preta, assinalando-se apenas uma alternativa em cada
questdo.

§2° N#o serdo consideradas vélidas, atribuindo-se pontuagdo zero, as questdes que
foram respondidas a lapis, sem posterior confirmag8o a caneta.

§3° Também serd anulada a questdo que apresentar mais de uma alternativa
assinalada pelo candidato, ou que conter rasuras ou borrdes.

Art. 25 Apos a corregio dos gabaritos e a totalizag@o das notas serd o resultado
preliminar publicado no painel de publicagdes oficiais da Prefeitura Municipal e em meio
eletrénico.

Subsecio II
Da Analise de Curriculos

Art. 26 A apresentacdo de curriculos para analise devera observar os termos deste
decreto.

Art. 27 O candidato entregara o curriculo no ato da inscrigéo.

Art. 28 A Comissdo devera observar o prazo estabelecido no edital para proceder
4 analise dos curriculos e atribuir suas respectivas pontuagdes. Apds a totalizaggo das
notas ser4 o resultado preliminar publicado no painel de publicagdes oficiais da Prefeitura
Municipal € em meio eletronico.

Subsecao III
Das Entrevistas

Art. 29 As entrevistas serdo elaboradas diretamente pela Comissdo que poderd
contar com a colaboragdo de servidor especializado ou de terceiros contratados para este
fim.

Paragrafo Unico. Os critérios a serem avaliados na entrevista e a respectiva
pontuagdo serdio definidos pela Comisso juntamente com a elaboragdo do edital do
Processo Seletivo.

Art. 30 No dia, hora ¢ local fixados para a realizagéo das entrevistas, os candidatos
deverdo apresentar-se munidos de documento oficial com foto.

Art. 31 Apés a realizagdo das entrevistas ¢ a totalizacdio das notas sera o resultado
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eletronico.
Subsecio IV
Disposicoes Gerais

Art. 32 As provas serdo elaboradas diretamente pela Comiss&o que podera contar
com a colaboracdo de servidor especializado ou de terceiros contratados para este fim.

Paragrafo Unico. Os critérios a serem avaliados nas provas s € a respectiva
pontuagio serfio definidos pela Comissdo juntamente com a elaboragdo do edital do
Processo Seletivo.

Art. 33 No dia, hora e local fixados para a realiza¢@o das provas, os candidatos
deverdio apresentar-se munidos de documento oficial com foto.

Art. 34 Apés a realizagdo das entrevistas e a totalizag@o das notas sera o resultado
preliminar publicado no painel de publicagSes oficiais da Prefeitura Municipal e em meio
eletronico.

Se¢io V
Dos Recursos

Art. 35 De todas as fases do Processo Seletivo Simplificado é cabivel recurso
enderecado a Comiss&o, uma Unica vez, no prazo comum de um dia.

§1° O recurso dever4 conter a perfeita identificag&o do recorrente e as razdes do
pedido recursal. Devendo o mesmo ser protocolado junto a Prefeitura Municipal.

§2° No prazo de um dia a Comissdo, apreciando o recurso, podera reconsiderar
sua decisdo.

§3° Apds o prazo de recurso de cada fase do certame serd publicado novo Edital
no painel de publicagdes oficiais da Prefeitura Municipal e em meio eletrénico.

Secdo VII

Dos Critérios de Desempate

Art. 36 Verificando-se a ocorréncia de empate em relaggo as notas recebidas por
dois ou mais candidatos, tera preferéncia na ordem classificatoria, sucessivamente, 0
candidato que:

1 - tiver obtido a maior nota na entrevista;

11 — tiver obtido a maior nota na prova escrita;
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111 — Sorteio em ato publico.

Paragrafo anico. O sorteio ocorrera em local e horario previamente definido pela

Comissio, na presenga dos candidatos interessados, 0s quais serdo convocados por edital,

contato telefonico ou qualquer outro meio que assegure a certeza da ciéncia do
interessado.

Art. 37 A aplicagdo do critério de desempate sera efetivada ap6s a analise dos
recursos ¢ antes publicaggo da lista final dos selecionados.

Secdo VIII
Das Disposi¢des Finais

Art. 38 Concluidas todas as etapas do Processo Seletivo Simplificado, 2 Comissao
o encaminhara para homologag&o, no prazo de um dia.

Art. 39 Homologado o resultado final do Processo Seletivo Simplificado, serd
lancado edital com 2 classificagio geral dos candidatos aprovados, quando, entdo, passara
a fluir o prazo de validade do Processo Seletivo Simplificado.

Art. 40 Nzo ser4 fornecido qualquer documento comprobatério de aprovagéo ou
classificacdo do candidato, valendo para esse fim a publicagdo do resultado final.

Art. 41 Os candidatos aprovados € classificados deverfio manter atualizados 0s

seus enderegos.

Art. 42 Durante o periodo de validade de Processo Seletivo Simplificado os
selecionados serdo contratados com estrita observancia da necessidade do servico
publico.

Art. 43 Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagéo, revogando-se as
disposigoes em contrario.

PREFEITURA MUNICIPAL DE ITIRAPINA, 23 DE AGOSTO DE 2023.

Prefeita Municipal

PUBLICADO NA PREFEITURA MUNICIPAL, NA DATA SUPRA.
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