SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE E DEFESA CIVIL
SUBSECRETARIA DE~GESTAO
COORDENADORIA DE GESTAO DE PESSOAS

EDITAL S/SUBG/CGP N° 009, DE 12 DE MARCO DE 2012.

REGULAMENTA o) PROCESSO
SELETIVO PARA A CONCESSAO DE
BOLSAS DE ESTAGIO NAO
OBRIGATORIO, NO ANO DE 2012, A
ESTUDANTES DE CURSO TECNICO EM
ADMINISTRACAO DE EMPRESAS,
MATRICULADOS EM INSTITUICOES DE
ENSINO COM CONVENIOS DE NiVEL
MEDIO FIRMADOS OU EM RENOVACAO
COM A SECRETARIA MUNICIPAL DE
SAUDE E DEFESA CIVIL.

|. DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 O Processo Seletivo destina-se a estudantes de Curso Técnico em
Administracdo de Empresas que, no ano de 2012, estejam
matriculados em Instituicbes de Ensino conveniadas, ou em fase de
renovagdo de convénio com a Secretaria Municipal de Saude e Defesa
Civil, cursando o ultimo ano curricular do curso. O estagio, objeto deste
processo seletivo, é considerado de carater ndo obrigatorio.

1.2 O estudante devera estar cursando em 2012:

] ] 2 anos
Nivel Médio - Técnico
em Administragéo de 3 anos Ultimo ano
Empresas
4 anos

Obs: Atentar para o ano exigido. O ndo cumprimento acarretara ao
candidato a perda do direito a vaga para o estagio.

1.3 Cabera aos estudantes interessados em participar deste
processo seletivo verificar junto a sua Instituicdo de Ensino:

a) a situacdo do Convénio com a Secretaria Municipal de Saude e
Defesa Civil - SMSDC.

b) se h& previsdo de carga horaria para estadgio ndo obrigatério no
projeto pedagdgico do seu curso conforme exigido na Lei Federal n®
11.788 e na Resolugcdo SMSDC n° 1.418.



Obs: As Instituicdes cujo convénio esteja em renovacado devem cumprir
todas as exigéncias até a data de lotagdo. Caso contrario, o candidato
aprovado ndo podera ser lotado, perdendo o direito a vaga para o
estagio.

Il. DO ESTAGIO

2.1 O Processo Seletivo sera organizado pela Coordenadoria de Gestao
de Pessoas da Subsecretaria de Gestdo da Secretaria Municipal de
Saude e Defesa Civil, por intermédio da Coordenacdo de
Desenvolvimento de Pessoas, obedecidas as normas deste Edital.

2.2 O periodo de estagio sera de 11/04/2012 a 31/12/2012, com carga
horaria de 20 (vinte) horas semanais, conforme Resolugdo SMSDC N.°
1.418/2009 e Resolugcdo SMSDC n° 1.773/2011

2.2.1 As atividades do estagiario deverdo ser acompanhadas,
durante todo o periodo do estagio, pelo supervisor/preceptor
vinculado ao local de lotacao.

2.3 Em cumprimento a Lei Federal n° 11.788, de 25 de setembro de
2008, os estagiarios faréo jus a recesso de 20 dias.

2.4 Serdo oferecidas 14 (quatorze) vagas para Técnico em
Administracdo, conforme quadro abaixo, cuja lotacdo sera na
Coordenadoria de Gestédo de Pessoas da SMSDC, e carga horaria sera
distribuida, de 22 a 62 feira, de acordo com a conveniéncia do 6rgao:

Técnico em Administracdo de
Empresas

Legenda: * R =Vagas Regulares
* PD = Vagas para Portadores de Deficiéncia

OBS: Caso as vagas destinadas aos portadores de deficiéncia néo
sejam preenchidas, serdo revertidas para as vagas regulares.

2.5 O valor da bolsa/auxilio transporte sera de:

BoLsa: R$ 327,88 (trezentos e vinte e sete reais e oitenta e oito
centavos), correspondente a 30% (trinta por cento) do valor percebido
pela 52 (quinta) categoria de Nivel Médio da area de saude.

AUXILIO TRANSPORTE: R$ 85,00 (oitenta e cinco reais)



2.6 Os estagiarios estardo cobertos por seguro contra acidentes
pessoal, pago pela Secretaria Municipal de Saude e Defesa Civil,
durante a vigéncia do estagio.

2.7 As vagas surgidas por desisténcia serdo preenchidas pelos
candidatos classificados e nao lotados, respeitando a ordem de
classificacdo dos mesmos.

Ill. DOS REQUISITOS

3.1 S&o requisitos para realizar o estagio:

a) Ser brasileiro ou brasileiro naturalizado e, na condicdo de
estrangeiro, ser portador de visto permanente;

b) Ter idade maior ou igual a 16 (dezesseis) anos;

c) Estar cursando, no ano de 2012, o dltimo ano curricular do Curso
Técnico em Administracao;

d) Ter obtido média final superior ou igual a 70% no Historico Escolar
do ano letivo de 2011,

e) Apresentar, obrigatoriamente, caso seja selecionado, no ato da
lotag&o, a seguinte documentacao:

1) Declaragdo atualizada expedida pela Instituicdo de Ensino
informando: 0 ano que se encontra matriculado e a existéncia de
carga horaria para estagio ndo obrigatério no Projeto Politico
Pedagogico do seu curso (Anexo );

2) Copia da carteira de identidade e do CPF;

3) Dois retratos 3X4 recente.

IV. ATRIBUICOES GERAIS DO ESTAGIARIO

4.1 Obedecer as normas estabelecidas na Lei Federal n® 11.788, de 25
de setembro de 2008, Resolucdo SMSDC n° 1.418, de 14 de janeiro de
2009, e Resolugcdo SMSDC n° 1.773, de 05 de agosto de 2011, e do
Orgéo onde estiver lotado.

4.2 Cumprir a carga horéaria de 4 horas diarias de 22 a 62 em horario
comercial;

4.3 Elaborar trabalho de conclusdo de estagio nos moldes
estabelecidos pelo supervisor do estagiario no inicio do estagio.



4.3.1 deverd utilizar os modelos disponibilizados no site
www.rio.rj.gov.br/web/smsdc/exibeconteudo?article-id=1662018.

4.4 Responder a ficha de avaliacdo semestral do estagio,
disponibilizada no site
www.rio.rj.gov.br/web/smsdc/exibeconteudo?article-id=1662018, e
encaminha-la para o e-mail da Geréncia de Desenvolvimento Técnico
Académico, da Secretaria Municipal de Saude e Defesa Civil
(gdta@smsdc.rio.rj.gov.br).

V. ATRIBUICOES ESPECIFICAS DO ESTAGIARIO TECNICO EM
ADMINISTRACAO DE EMPRESAS

5.1 Atuar na area de Gestao de Pessoas, desempenhado as seguintes
atividades:

a) Auxiliar nas rotinas administrativas do 6rgéao;

b) Auxiliar nas atividades de atendimento ao publico;

c) Desenvolver atividades relacionadas com a gestdo documental
do orgéo;

d) Auxiliar na redacao e digitacdo de minuta, oficios e memorados;

e) Atualizar dados em bases de dados.

VI. DAS INSCRICOES

6.1 As inscricoes ficardo abertas no periodo de 19/03/2012 a
23/03/2012, no horéario das 10h as 16h, na SMSDC, situada a Rua
Afonso Cavalcanti, n°® 455, Bloco I, 6° andar, sala 601, Cidade Nova,
Rio de Janeiro, RJ.

6.2 A inscricdo dos candidatos devera ser realizada pelas Instituices
de Ensino conveniadas, ou em fase de renovacdo de convénio com a
Secretaria Municipal de Saude e Defesa Civil.

6.3 Para inscrever seus estudantes interessados em realizar o estagio,
as Instituicdes de Ensino deverao apresentar:

a) Formulario  de inscricao, disponibilizado no  site
www.rio.rj.gov.br/web/smsdc/exibeconteudo?article-id=1662018,
devidamente preenchido;

b) Historico escolar do ano letivo de 2011.

6.4 A Instituicdo de Ensino e o candidato serdo responsaveis pela
veracidade das informacdes prestadas no formulario de inscricao.



6.5 A inscricdo e os atos dela decorrentes serdo anulados quando for
constatado que a Instituicdo de Ensino ou candidato tenham prestado
informac0es falsas, inexatas ou em desacordo com o Edital.

6.6 Nao serdo aceitas inscricdes por correspondéncia, fax, midia
eletrénica, bem como aquelas realizadas fora do periodo determinado.

6.7 Em cumprimento ao disposto na Lei Federal n° 11.788, de 25 de
setembro de 2008, ficam reservadas, no presente processo seletivo,
10% (dez por cento) das vagas oferecidas, desde que comprovada a
compatibilidade da deficiéncia com as atividades a serem
desenvolvidas conforme Leis Municipais n° 645, de 05 de novembro de
1984, n° 2.111, de 10 de janeiro de 1994 e n° 4.950, de 2 de dezembro
de 2008 e no Decreto Municipal n°® 5.890, de 16 de junho de 1986.

6.8 O candidato portador de necessidades especiais participara do
certame em igualdade de condicbes com os demais candidatos no que
se refere aos critérios de aprovacao.

VII. DA AVALIACAO

7.1 A avaliacdo constara de andlise do Histérico Escolar do ano letivo
de 2011 (70 a 100 pontos).

7.2 A nota final do processo de avaliagdo serd a média final obtida no
ano letivo de 2011.

7.3 Na hip6tese de igualdade de pontos, sera adotado como critério de
desempate o candidato mais idoso.

7.4 O resultado final sera publicado no D.O. Rio dia 27/03/2012 e
disponibilizado na internet no site:
www.rio.rj.gov.br/web/smsdc/exibeconteudo?article-id=1662018.

VIIl. DOS RECURSOS
8 .1 N&o serado aceitos recursos para este processo seletivo.

IX. DA ASSINATURA DO TERMO DE COMPROMISSO E DA
LOTACAO

9.1 O candidato classificado dentro do niumero de vagas oferecidas
sera convocado para lotac&o, junto com o resultado final do processo
seletivo, a ser publicado no D.O. Rio.

9.2 Novas convocacdes poderdo existir caso ocorram desisténcias,
obedecendo rigorosamente a ordem de classificacdo, até no maximo
de 30 dias apos o inicio do Programa.



9.3 A assinatura do Termo de Compromisso tem como condicoes:

a) Nao ter realizado, anteriormente, a mesma modalidade de
estagio no ambito da Secretaria Municipal de Saude e Defesa Civil.
b) N&o concluir o Curso Técnico em Administracdo durante a
vigéncia do estagio, excetuando-se, neste caso, os estudantes cuja
o término do curso aconteca no ultimo més do periodo da bolsa.

9.4 O termo de compromisso sO serd assinado pelo candidato que
atender todas as condicdes estabelecidas neste Edital.

9.5 O bolsista devera se apresentar até 48 (quarenta e oito) horas apos
a lotacdo no o6rgdo da Coordenadoria de Gestdo de Pessoas; caso
contrario, sera considerado desistente, ndo sendo aceita contestacdo
ou justificativa.

X. DAS DISPOSICOES FINAIS

10.1. As etapas do processo seletivo serdao publicadas no Diario Oficial
do Municipio do Rio de Janeiro - D.O. Rio, considerado como unico
veiculo oficial de informacdes entre a entidade convocadora e o0s
candidatos.

10.2 A inscricdo do candidato implicard o conhecimento e a aceitagéo
tacita das condicdes estabelecidas neste Edital, do qual ndo podera
alegar desconhecimento.

10.3 As duvidas oriundas das informagBes contidas neste Edital,
poderdo ser dirimidas na Geréncia de Desenvolvimento Técnico
Académico — GDTA, da Coordenacédo de Desenvolvimento de Pessoas,
da Coordenadoria de Gestdo de Pessoas da Subsecretaria de Gestao
da Secretaria Municipal de Saude e Defesa Civil. — Rua Afonso
Cavalcanti, 455/bloco 1/6° andar, Cidade Nova — RJ, de 22 a 62 feira,
das 10h as 17h, através do telefone (21) 3971-7174 ou por e-mail:
gdta@smsdc.rio.rj.gov.br.

10.4 Os casos omissos serdo resolvidos pelo Secretario Municipal de
Saude e Defesa Civil, por intermédio da Coordenadoria de Gestao de
Pessoas.

MARCO ANTONIO DE CARVALHO ESSER
Coordenador
Coordenadoria de Gestao de Pessoas
Subsecretaria de Gestao
Secretaria Municipal de Saude e Defesa Civil



ANEXO |

Timbre da Instituicdo de Ensino

DECLARACAO

Declaramos, para fins de realizacdo do Estagio Nao

Obrigatdrio de Nivel Médio que, , aluno(a)
do Curso de Técnico em Administracdo de Empresas, com
duracdo de anos, esta cursando em 2012, o ultimo

ano do referido curso.

Declaramos, ainda, que o referido curso prevé, no seu Projeto
Politico Pedagogico, carga horéaria para estagio ndo obrigatério.

Local/Data

Assinatura e carimbo da Instituicdo de Ensino




