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EDITAL INSTRUTORIA PREFEITURA MUNICIPAL DE ITABIRITO n2 01/2022

A Prefeitura Municipal de Itabirito, por meio do Departamento de Recursos Humanos, no uso
de suas atribuicdes, que lhe sdao conferidas pelo Decreto Municipal n? 14.199 de 17 de
dezembro de 2021, e em conformidade ao disposto na Lei Municipal n? 3.605 de 18 de
novembro de 2021, que institui o Banco de Talentos da Prefeitura Municipal de Itabirito, torna
publica a abertura da selecdo para Instrutoria Interna, com o objetivo de selecionar e
credenciar instrutores para os eventos de capacitacdo, mediante as condi¢des estabelecidas
nas legislacOes pertinentes e neste Edital.

1 — DAS DISPOSIGOES PRELIMINARES

1.1 Este Edital tem como objeto a sele¢do e o credenciamento de servidores da Administracao
Direta do Municipio de ltabirito para integrar o cadastro de instrutores internos que
poderdo ser convocados para ministrar cursos e treinamentos, através da Geréncia de
Desenvolvimento, coordenadora do Banco de Talentos, para as demandas da Prefeitura
Municipal de Itabirito nas respectivas areas de conhecimento.

1.2 O credenciamento nao gera para os servidores qualquer garantia de convocacgao, tendo
como objetivo tdo somente o cadastramento de instrutores que sera feito consoante a
este edital.

1.3 Os servigos de instrutoria deverdo estar de acordo com as ementas dos cursos constantes
no Anexo .

2 —DAINSCRICAO
2.1 Poderdao se inscrever para participar do processo seletivo para instrutoria interna na

Prefeitura Municipal de ltabirito os servidores publicos da administracdo direta, regidos
pela Lei Municipal n2 3.003/2014.

2.2 E vedada a participacdo neste certame do servidor que se enquadrar nas seguintes
situagdes:

| - usufruindo as licengas previstas no art. 67 da Lei n2 3.003/2014;

Il - ausente em razdo dos afastamentos previstos nos artigos 144 e 67 da Lei n@
3.003 /2014,

Il - afastado em virtude das situacBes previstas no art. 136 da Lei n2 3.003 /2014,
IV - respondendo a processo administrativo disciplinar em qualquer de suas fases;

V — quando a atividade de instrutoria em questdo estiver prevista na descricdo do cargo
com base na lei 3008/2014.
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VI - atuando em eventos de divulgacdo das atividades do seu érgdo de lotacgdo;

VIl - atuando em treinamento de servidores com relacdo a ambientacdo e rotina de
trabalho da sua unidade de lotacdo;

2.3 O servidor devera se inscrever por meio do site oficial da Prefeitura Municipal de Itabirito,
através do  Formuldrio de Inscricdo, disponivel no link a  seguir
https://forms.gle/BSShC5S5bMYNPqrz9.

2.4 Cada inscrigdo enviada anula a anterior, sendo considerada valida a inscricdo mais recente.

2.5 No ato da inscricdo o candidato poderd optar por mais de um evento de capacitacdo entre
os cursos ofertados, limitado a até trés cursos.

2.6 O servidor interessado em participar do processo seletivo devera possuir comprovada
experiéncia profissional na drea de conhecimento do curso a que se propuser ou, no
minimo, formagdo superior na mesma area.

2.7 As inscricdes por meio eletronico para a instrutoria estardo abertas das 12h do dia 07 de
marc¢o de 2022 até as 18h do dia 28 de margo de 2022.

2.8 Ao fazer a inscrigdo, o candidato deverd preencher o Formulario de Inscricdo exigido e
apresentar a documentagdo comprobatdria das informacgées nele prestadas, para cada um
dos cursos pretendidos, conforme abaixo:

a) Diploma de formacgao de nivel superior na drea pretendida e certificados de capacitacao,
se houver;

b) Documentagdo comprobatdria de experiéncia em docéncia/instrutoria externa ou
interna, se houver, nos ultimos 5 (cinco) anos;

c¢) Documentacdo comprobatdria da experiéncia profissional externa ou interna em
atividade com a drea do curso pretendido, nos ultimos 10 (dez) anos.

2.9 A documentagdo necessaria para comprovacdo dos dados inseridos no Formulario de
Inscricdao devera ser entregue durante o periodo de inscricdes, no horario de 12h as 18h,
no Departamento de Recursos Humanos, situado na Avenida Queiroz Junior, n2 620, 22
andar, bairro Praia, ou, ser enviada para o e-mail rh@pmi.mg.gov.br.

2.10 N3o sera deferida a inscri¢gdo do candidato que:

a) Na&o possuir a experiéncia profissional comprovada ou a titulacgdo minima exigida para
a atividade pretendida;

b) Deixar de apresentar quaisquer das documentacgdes previstas no item 2.8;

¢) Nao preencheu o Formulario de Inscricdo pela internet, disponivel no link descrito no
item 2.3;

d) N&o preencher ou ndo comprovar os requisitos especificos exigidos neste edital;

e) Apresentar documentacdo incompleta ou ilegivel.

2.11 Apds o encerramento das inscri¢des, a Comissdo Organizadora fara a andlise das mesmas
e publicara o resultado preliminar das inscricdes deferidas e indeferidas.

3 - DAS ETAPAS DO PROCESSO DE SELECAO

3.1 O processo de sele¢do ocorrera de acordo com as seguintes etapas:
a) Primeira etapa: avalia¢do curricular
b) Segunda etapa: avaliagcdo didatica — aula teste



3.2 PRIMEIRA ETAPA: AVALIACAO CURRICULAR

3.21

Na avaliacdo curricular, etapa classificatéria, o servidor sera pontuado de acordo com
os itens abaixo:

CRITERIOS A SEREM PONTUADOS

Pontuagao

Unitaria | Maxima

1 Formagao Académica
Graduacdo em qualquer area 1,00
la Graduagdo Graduacdo na d&rea do  curso 150 4,00
pretendido !
. . , Especializagdo (minimo de 360 horas) |1,50
1b Pos-graduagdo em arear oo 2,00 7,00
tematica ao curso pretendido
Doutorado 3,00
e Curso técnico Curso Fécnico na d4rea do curso 10 2,00
pretendido
Cursos de capacitagdo com carga
1.c Cursos de capacitagao horaria minima de 10 horas na area do | 0,5 2,00
curso pretendido
2 Experiéncia Profissional
Atuacdo externa como instrutor em curso de capacitagdo na drea do
2.a curso pretendido, nos ultimos 5 (cinco) anos (cada evento de, no 1,00 5,00
minimo, 4 horas equivale a 1 ponto, limitado a 5 pontos).
Atividade de docéncia em cursos de graduacdo e de pds-graduagao na
2.b area tematica, nos ultimos 5 (cinco) anos (cada evento de, no minimo, | 1,00 7,00
12 horas equivale a 1 ponto, limitado a 7 pontos).
Atuacdo em qualquer modalidade de instrutoria na Prefeitura
2.c Municipal de Itabirito nos ultimos 5 (cinco) anos (cada evento de, no | 0,50 7,00
minimo, 12 horas equivale a 0,5 ponto, limitado a 7 pontos).
5 d Atuacdo profissional na area do curso pretendido, nos ultimos 10 (dez) 050 300
anos (0,5 ponto para cada ano completo, limitado a 3 pontos). ! !
TOTAL 37
3.2.2 N3o sera considerada fracdo de hora/aula para pontuacio.
3.2.3 A qualquer tempo, o Departamento de Recursos Humanos poderd solicitar ao
candidato o original da documentacdo entregue.
3.2.4 Os candidatos serdo classificados em ordem decrescente de pontuac¢do de acordo com
o curso pretendido.
3.2.5 Os resultados, preliminar e final, desta etapa de Avaliagdao Curricular serdo publicados
no site da Prefeitura Municipal de Itabirito.
3.2.6 A documentacdo que se verificar incompleta ou ilegivel implicard na sua ndo

consideracao para fins de classificacdao do servidor.




3.3 DA SEGUNDA ETAPA: AVALIAGAO DIDATICA — AULA-TESTE

3.3.1 Serdo convocados para a segunda etapa “Avaliacdo didatica — aula teste”, os 5 (cinco)
primeiros classificados por curso pretendido.

3.3.2 Os candidatos aprovados na etapa de Avaliagdo Curricular e que ndo forem
convocados para a etapa “Avaliacdo didatica — aula-teste”, na ordem de classificacdo,
compordo o quadro de reserva e poderao ser convocados em outra oportunidade, sem
necessidade de nova entrega de documentacao.

3.3.3 Os candidatos serdo convocados para esta etapa “Avaliagdo didatica — aula teste”, por
ordem de classificagdao, conforme cronograma que serda publicado no site da Prefeitura
Municipal de Itabirito.

3.3.4 O candidato terd 15 (quinze) minutos para discorrer sobre um ponto da ementa do
curso a que se propds ministrar, escolhido pela banca examinadora.

3.3.5 Apds a explanagdo, a banca examinadora terd 10 minutos para fazer perguntas
relacionadas ao conteddo presente na ementa do curso pretendido, para
complementar a avaliacdo didatica.

3.3.6 A aula-teste serd avaliada conforme os itens constantes da tabela a seguir, aos quais
serdo atribuidas notas de 0 a 10 para os itens dos Aspectos Cognitivos e de 0 a 5 para
Atitudes e Habilidades:

Critérios Itens PontuagZo Peso Pop t.uagéo
0al0 Maxima
Estrutura da aula-teste: introducdo (comunicacdo dos objetivos da 10 1 10
aprendizagem), desenvolvimento e finalizagdo (sequéncia ldgica).
Aspectos
Cognitivos | pominar o contetido abordado: clareza de conhecimento e 10 ) 20
capacidade de raciocinio.
Articular as experiéncias praticas com a teoria sobre o tema. 10 1 10
SUBTOTAL 40
Critérios Itens Pontuagao Peso Po’n t.uagﬁo
0al0 Maxima
Dominar o uso de técnicas e didaticas e os recursos multimidias. 5 0,5 2,5
Estimular a participagdo e ser receptivo as opinides e as criticas do 5 1 5
Atitudes e|grupo.
Habilidades | Comunicar-se com fluéncia, clareza, ideias articuladas e concisdo. |5 2 10
Ter postura em sala (movimentacdo espacial, organizagdo e 5 05 25
controle do tempo)
SUBTOTAL 20
TOTAL 60

3.3.7

Serd classificado nesta fase “Avaliagcdo didatica — aula-teste” o candidato que obtiver,
no minimo, 70% do total dos itens avaliados na aula-teste e no minimo 60% em cada
item com peso 2, concomitantemente.



3.3.8 Trata-se de fase eliminatdria e classificatdria e a nota maxima a ser alcancada na aula-
teste sera 60 (sessenta) pontos.

3.3.9 Os resultados, preliminar e final, da segunda etapa serdo publicados no site da
Prefeitura Municipal de Itabirito.

3.3.10 O convocado que ndo comparecer a aula-teste na data e hordrio agendados sera
considerado desistente, a menos que apresente documentos que comprovem motivo
de forca maior para o ndo comparecimento.

3.3.11 A justificativa e a comprovacgado, citada no item 3.3.10, deverd ser encaminhada a
Comissao Organizadora, para o e-mail rh@pmi.mg.gov.br, no prazo de 24 horas a
contar do horario agendado.

3.3.12 Sao considerados motivos de forca maior:

| — falecimento de cOnjuge, companheiro, pais, filhos e irmdos, hipéteses que deverao ser
comprovadas através da apresentacdo da Certiddo de Obito;

Il — convocacdo judicial, hipétese que devera ser comprovada por meio da apresentacdo do
documento convocatorio;

Il — ocorréncia policial, hipdtese que devera ser comprovada por meio da apresentacdo do
boletim de ocorréncia;

IV — estado de saude que impossibilite o comparecimento do candidato ao local de realizagdo
da aula-teste, na data agendada, hipdtese que devera ser comprovada por meio de atestado
emitido por profissional de saude devidamente registrado em conselho, relatério, sumario de
alta hospitalar ou outro documento comprobatério.

3.3.13 Em caso de aceite da justificativa citada acima, a aula podera ser remarcada uma Unica
vez.

3.3.14 Os nomes dos candidatos aprovados no processo seletivo serdao divulgados no site da
Prefeitura Municipal de Itabirito, na ordem de classificacdo, e comporao o quadro de
instrutores da Prefeitura Municipal de Itabirito, conforme o disposto no art. 11 do
Decreto n? 14.199 de 17 de dezembro de 2021.

3.3.15 A classificacao final dos servidores que passardao a compor o quadro de reserva de
Instrutores do Departamento de Recursos Humanos sera obtida pelo somatdrio dos
pontos atribuidos aos candidatos na primeira e na segunda etapa.

4 DA COMISSAO ORGANIZADORA DO PROCESSO SELETIVO

4.1 O processo seletivo de servidores inscritos para a fun¢do de instrutoria sera
organizado, coordenado e executado por Comissdo Organizadora designada para este
certame.

DAS BANCAS EXAMINADORAS

5.1 As bancas examinadoras deverdo ser compostas por trés membros, a saber:
a) Um servidor do Departamento de Recursos Humanos que a coordenar3;
b) Até dois servidores vinculados a area tematica a ser analisada;



¢) Um convidado externo a Prefeitura Municipal de Itabirito, que seja vinculado a
area tematica a ser analisada, somente quando necessario.

6 DO DESEMPATE

6.1 Se houver empate entre os candidatos a instrutoria, terd preferéncia, na seguinte
ordem de prioridade, o servidor que possuir:

a) Maior tempo de experiéncia como instrutor do tema, objeto do curso pretendido;

b) Melhor avaliacdo na aula-teste;

¢) Maior tempo de servico na Prefeitura Municipal de Itabirito em atividade relacionada
ao tema do curso pretendido.

7 DOS RECURSOS

7.1 Sera facultado ao candidato interpor recurso no prazo de 2 (dois) dias Uteis, a contar
da data de divulgacdo de todo resultado preliminar, em formulario a ser
disponibilizado no site da Prefeitura Municipal de ltabirito, o qual ndo terad efeito
suspensivo.

7.2 Nao serdo aceitos recursos contra terceiros.

7.3 Os recursos ou questionamentos intempestivos e sem a devida fundamentacao serao
desconsiderados.

7.4 O resultado do recurso sera publicado em até 03(trés) dias Uteis apds o ultimo dia de
interposicao de recursos.

7.5 O resultado final do processo seletivo sera divulgado no site da Prefeitura Municipal
de Itabirito.

DO CREDENCIAMENTO E DA CONVOCACAO

8.1 A Secretaria Municipal de Administracdo realizara a homologacdao do credenciamento
dos instrutores apds a decisdo prolatada pela Banca Examinadora e estes comporao o
qguadro de reserva de instrutores da Geréncia de Desenvolvimento.

8.2 Ainscricdo e a classificagdo neste processo seletivo sdo condicdes necessarias para os
interessados serem credenciados como instrutores da Geréncia de Desenvolvimento,
mas ndo garante a convocagao do interessado para atuar como instrutor.

8.3 Os candidatos serdo classificados em ordem decrescente de pontuagao, de acordo
com os eventos pretendidos, e convocados mediante as necessidades da Geréncia de
Desenvolvimento.

8.4 No ato da convocac¢do, havendo mais de 01 (um) instrutor cadastrado para o mesmo
treinamento, a escolha se dara pela ordem classificacdo.

8.4.1 A Geréncia de Desenvolvimento podera adotar o sistema de revezamento entre os

instrutores, caso haja mais de um classificado no mesmo curso pretendido.

8.5 O prazo de validade do presente processo seletivo sera de um ano a contar da data de
divulgacdo do resultado final do certame no site da Prefeitura Municipal de Itabirito,
podendo ser prorrogado por igual periodo, uma Unica vez, pelo Secretdrio Municipal
de Administragao.



8.6

9.2

9.3

Quando da convocagdo, o instrutor devera se dirigir ao Departamento de Recursos
Humanos, localizado na Avenida Queiroz Junior, n? 620 - Segundo Andar - Centro -
Itabirito/MG para apresentacdo da documentagdo abaixo:

Autorizacdo da chefia imediata, carimbada e assinada, para exercer instrutoria em
horario coincidente com a jornada de trabalho. A autorizagdo podera ser enviada por
e-mail, desde que seja do e-mail institucional da chefia imediata.

Termo de compromisso, preenchido e assinado, como instrutor na Prefeitura
Municipal de Itabirito, conforme disposto no art. 92 do Decreto Municipal n2
14.119/2021, a ser disponibilizado no site da Prefeitura Municipal de Itabirito.

Vias originais dos documentos exigidos na inscricdo para realizacdo da conferéncia
com as cépias apresentadas.

DA GRATIFICACAO POR INSTRUTORIA

A gratificacdo por instrutoria sera paga por hora trabalhada, nos termos do art. 32 da
Lei Municipal n? 3.605/2021 e do art. 17 do Decreto Municipal n? 14.119/2021, que
determinam o valor de R$70,00 (setenta reais) por hora trabalhada. A carga horaria
dedicada a elaboragdo de conteudo fica limitada ao patamar maximo de 30% (trinta
por cento) do total da carga horaria da capacitacdo para fins de pagamento da
gratificacdo devida.

O valor a ser pago ao instrutor correspondera a quantidade de horas trabalhadas e
estipuladas na carga horaria do evento de capacitacgdo.

As despesas com deslocamento e alimentacdo durante a realizagdo das atividades de
instrutoria sdo de inteira responsabilidade do instrutor.

9.4 As horas relativas ao deslocamento nao serdao computadas para efeitos de pagamento

9.5

nem para compensac¢ao das horas.

As horas trabalhadas nas atividades definidas no art. 3 da Lei Municipal n® 3.605/2021
serdo pagas integralmente. Quando desempenhadas durante a jornada de trabalho do
servidor, deverdo ser compensadas no prazo de até seis meses do término das
atividades, sob pena de o valor correspondente ser descontado na remuneragdo do
servidor.

9.6 O prazo para a compensac¢do das horas de instrutoria podera ser prorrogado por mais

seis meses por decisdo superior conforme art. 92 do Decreto Municipal n2
14.119/2021.

9.7 Para as atividades de instrutoria em que seja necessario o pagamento da fracdo de

hora, o pagamento se dard nos termos do art. 32 da Lei Municipal n2 3.605/2021 e art.
22 Decreto Municipal n® 14.119/2021.

9.8 Os eventos poderdo ocorrer em quaisquer localidades do municipio de Itabirito.

10

DA ELABORAGAO DO MATERIAL DIDATICO

10.1Cabe ao servidor selecionado e designado para o exercicio de atividade de instrutoria,

a elaboracdo do respectivo material, conforme prevé o art. 10 do Decreto Municipal n2
14.119/2021.



10.1.1 Todo material instrucional e de apoio a aprendizagem a ser utilizado em sala de
aula deverd ser submetido a Geréncia de Desenvolvimento, no prazo minimo de
dez dias Uteis antes da data de inicio da capacitacdo, para aprovagao.

10.2 O material produzido pelo instrutor serd pago quando esta elaboragdo gerar

conteudo inédito.

10.2.1 Por inédito entende-se o conteudo autoral que ndo foi cedido, anteriormente, a
qualquer titulo para outra pessoa, e que nao foi publicado ou utilizado (na forma
como ora é apresentada) por outra pessoa que nao o seu préprio autor.

10.2.2 O valor a ser pago para a elaboracdo de conteudo inédito sera correspondente a
30% de carga horaria do curso para o qual se prop0s ministrar nos termos do §2°,
do art. 10 do Decreto Municipal n° 14.119/2021.

10.3 O material produzido devera estar de acordo com a Lei Federal n? 9.610/98 — Lei

dos Direitos Autorais, e é de inteira responsabilidade do autor.

10.3.1 A cessdo dos direitos autorais dos materiais didaticos sera conforme o disposto no
§3°, do art. 10 do Decreto n° 14.119/2021.

10.4 Quando se fizer necessario, no interesse da Administracdo Publica, o material
didatico podera ser disponibilizado pela Geréncia de Desenvolvimento, sendo vedada
ao instrutor a sua apropriacao por quaisquer meios de reproducao ou divulgacao.

10.5 Cabe aos convocados para a instrutoria obedecer aos planos de curso formalizados
pela Geréncia de Desenvolvimento, quando da elabora¢do das aulas e do material
didatico, ndo lhe sendo facultados a omissdo de quaisquer objetivos planejados, salvo
com justificativa devidamente motivada.

10.6 A elaboracdo do material didatico devera ser feita em horario diverso a jornada de
trabalho do servidor e serd remunerado nos termos da Lei 3.605/2021.

10.6.1 Os erros materiais verificados no material didatico, em quaisquer eventos de

capacitacdo em andamento, deverdo ser corrigidos pelo autor e ndo sera objeto
de nova remuneragao.

11 DO PROCESSO DE AVALIACAO DO INSTRUTOR

11.1 Apds a realizacdo de cada atividade de instrutoria, a atuacdo do instrutor sera
avaliada pela Banca Examinadora por instrumento especifico de avaliacdo da
capacitagao.

11.1.1 Os dados dessa avaliacdo irdo subsidiar a reavaliacdo do Departamento de
Recursos Humanos quanto a manutengao do servidor como instrutor nos quadros
da Geréncia de Desenvolvimento.

11.2 A atuacdo do instrutor serd considerada satisfatéria se for obtida, na avaliagdo de
que trata o item 10.1, um indice de positividade de, no minimo, 80% (oitenta por
cento), conforme disposto no art. 16 do Decreto n? 14.119/2021.

11.2.1 O instrutor/palestrante que obtiver indice de positividade abaixo de 80% em duas

avaliagOes consecutivas ficara impedido de exercer nova instrutoria pelo prazo de
1 (um) ano, conforme disposto no art. 16 do Decreto n? 14.119/2021, e sera
substituido pelo préximo candidato classificado.

11.3 O instrutor que injustificadamente faltar ou interromper a atividade de instrutoria,
ou dela desistir apds sua divulgacao, ficard impedido de exercer nova instrutoria pelo
prazo de 1 (um) ano, conforme disposto no art. 16 do Decreto n2 14.119/2021.



VI.

VII.

VIIL.

11.4 O instrutor designado para determinada atividade de instrutoria podera ser
substituido a qualquer tempo, pelo Departamento de Recursos Humanos, respeitada a
ordem classificatdria, por critérios que comprometam a qualidade da a¢do formadora
por falta de urbanidade, pontualidade, assiduidade e competéncia técnica.

11.5 Na hipétese dos itens 10.2.1 e/ou 10.3, serd assegurado ao instrutor o pagamento das
horas trabalhadas até a data do seu afastamento.

11.6 Ao instrutor é facultada a desisténcia da instrutoria, comunicando a Geréncia de
Desenvolvimento, por escrito, até 5 (cinco) dias Uteis antes do inicio da capacitagao.

12 DISPOSICOES FINAIS

12.1 O instrutor podera ser descredenciado, do quadro da Geréncia de Desenvolvimento,
quando:

Descumprir ou violar, no todo ou em parte, as normas contidas no edital de
credenciamento;

Desistir do servico para o qual foi credenciado em detrimento de outro, salvo se a
justificativa for aceita;

Apresentar, a qualquer tempo, na vigéncia do respectivo processo seletivo,
documentos que contenham informacdes inveridicas;

N3o comparecer ao local da realizacdo das atividades com antecedéncia para garantir
a sua plena execugdo;

Nao zelar pelos equipamentos e pelo material didatico disponibilizados pela Geréncia
de Desenvolvimento para a realizagdo do servico de instrutoria;

Afastar-se da prestacdo de servico, mesmo que temporariamente, sem razdo
fundamentada ou notificagao prévia;

Designar ou substituir outro profissional para executar o servico pelo qual foi
credenciado no todo ou em parte;

Pressionar, incitar, desabonar, seja por qualquer motivo, qualquer aluno ou servidor;
Atuar em desacordo com os principios do respeito e da moral individual, social e
profissional.

12.2 A Geréncia de Desenvolvimento podera revogar integral ou parcialmente, a qualquer
tempo, a realizacdo de cursos considerando o interesse da Administracdo, ao qual
também esta sujeito o instrutor.

12.3 Fica a cargo da Geréncia de Desenvolvimento a efetivacdo dos procedimentos
necessarios para a realizagdo dos cursos, considerando o interesse da Administracdo
ao qual também esta sujeito o instrutor.

12.4 O processo de credenciamento, para todos os efeitos legais, expressa o conhecimento
e a aceitacao, por parte do servidor, das condi¢des estabelecidas nas Leis Municipais
n? 3.605/2021 e 3.003/2014, além do Decreto Municipal n2 14.119/2021, os quais
constituem a base legal deste Edital.

12.5 O candidato que, por qualquer motivo, deixar de atender as normas estabelecidas
neste Edital sera eliminado do certame.

12.6 As informagdes prestadas no ato da inscricdo serdo de inteira responsabilidade do
servidor, o qual fica ciente de que, em caso de declaragao falsa, respondera civil, penal
e administrativamente.



12.7 Todas as informacdes do processo seletivo, objeto deste edital, serdo divulgadas no

site da Prefeitura Municipal De Itabirito, sendo de inteira responsabilidade do

candidato o seu conhecimento e acesso as convocagoes, avisos e resultados.

12.8 O Departamento de Recursos Humanos podera realizar outro processo seletivo para

atender demanda especifica, considerando o interesse da Administragdo, mesmo no

prazo de vigéncia deste Edital.

12.9 Fica assegurado ao Departamento de Recursos Humanos o direito de revogar, no

todo ou em parte, este Edital de selecdo, sem que caiba, em decorréncia dessa

medida, qualquer indenizacao, compensagao aos participantes ou reclamacao deles.

12.10 Toda documentacdo entregue pelo candidato, em hipdtese alguma, lhe serd

devolvida.

12.11 Por interesse da Administracao, os candidatos classificados na 12 etapa “Avaliacao

Curricular”, poderdo ser convocados para a 22 etapa “Avaliacdo Didatica — Aula-teste”,

além do limite maximo estabelecido no item 3.7, para continuidade do processo.

12.12 A carga hordaria dos cursos listados no Anexo | serd definida posteriormente pela

Geréncia de Desenvolvimento e comunicada aos instrutores credenciados em reunido

especifica.

12.13 Os casos omissos, ndo previstos neste edital, serao classificados e deliberados pelo

Departamento de Recursos Humanos.

ANEXO |

CURSO

EMENTA

REQUISITOS
OBRIGATORIOS

Lideranga no dmbito da
gestdo publica

Os desafios da lideranga na gestdo publica; Boas praticas de lideranga governamental;
Perfis de lideranga; Reconhecendo a lideranga e o poder de influéncia. Lideranga
situacional. As competéncias gerenciais. Motivagdo e mobilizagdo de pessoas.
Feedback como oportunidade de desenvolvimento.

Superior completo

Gestdo de Conflitos

Visdo tradicional e visdo atual do conflito; O conflito nas organizagbes e suas
consequéncias; Andlise de conflitos (identificagdo de causas, desdobramentos, grupos,
poder, relacionamentos e interesses); Habilidades comportamentais necessarias para
o manejo de conflitos; Planejamento preventivo para mitigar conflitos; Negociagdo e
mediagdo; Andlise de situagOes e identificacdo de alternativas de tomada de decisdo;
DecisOes isoladas e decisbes em grupo; Metodologias para eficacia na tomada de
decisdo; Direitos humanos; As formas de assédio no ambiente organizacional;
Ferramentas para promover a escuta qualificada; Comunicagdo ndo violenta; Atitudes
individuais versus o bem coletivo.

Superior completo

Técnicas de Feedback

Feedback Eficaz: etapas, preparagcdo e pratica. Técnicas de feedback. Elaboragdo e
acompanhamento do PDI (Plano de Desenvolvimento Individual).

Superior completo




Habilidade para desenvolver projetos como diferencial competitivo voltado a
inovagao;

Boas Praticas de gerenciamento conduzidas a partir de processos gerenciais
relacionados as Areas de Conhecimento e Grupos de Processos estipulados pelo

Fundamentos de framework do Project Management Institute (PMI); .
4 . . SO . . . . . Superior completo
gerenciamento de projetos | Competéncias para planejar e conduzir um projeto, a partir da definicdo de escopo e
das atividades para realiza-lo;
Visdao abrangente sobre o gerenciamento de comunicages, riscos, partes
interessadas, custos, orgamentos, cronograma, escopo, recursos, aquisicbes e como
orquestrar tudo isso de forma integrada.
. Identificagdo de projetos alinhados com a estratégia de governo; Metodologias de
Gerenciamento pelas . - . o~ " .
5 Diretrizes GPD planejamento, execugdo, monitoramento e avaliagdio de ag¢des (ferramentas, | Superior completo
indicadores e metas para a gestdo de processos e resultados).
A postura em um ambiente organizacional; Comunicagdo organizacional e sigilo
. profissional; Dress coad; Direitos e deveres do servidor; Comportamento verbal e o .
6 Postura Profissional . . N Superior completo
n3do-verbal; Autoconhecimento e as emogoes;
Postura profissional. Marketing pessoal. Etica no Trabalho.
Emocgdo e Racionalidade em Negociagdes; Conceituagdo sobre negociagdo; Postura do Ensino técnico
7 Técnicas de Negociagdo negociador; Fatores de sucesso; Linguagem corporal; Gestdo de conflitos na completo
negociac¢do; Estratégias de persuasao. P
Comportamento e comunicagdo assertiva; Comunicagdo ndo violenta, consciéncia e . ..
s . L. ~ . .. ~_ | Ensino técnico
8 | Comunicagdo ndo-violenta | ndo julgamento; Os 4 passos da Comunicagdo Ndo Violenta; Comunicagdo Nao
. . completo
Violenta no Ambiente de Trabalho.
O que é Inteligéncia Emocional; A influéncia das emog¢Bes no comportamento;
A . Competéncia Emocional; Gerenciando Equipe através da Inteligéncia Emocional; .
9 Inteligéncia Emocional . ~ . . . ."'| Superior completo
Limitadores das Mudangas; Gestdo de estresse; Como diagnosticar, negociar e agir
face ao conflito através da Inteligéncia Emocional.
Aplicando conceitos: técnicas motivacionais mais utilizadas para despertar a motivagao
das pessoas;
Motivagdo e Trabalho em | Motivagdo para mudanga; .
10 ) . . A - . Superior completo
Time Relacionamento interpessoal: competéncias essenciais, atitudes e comportamentos
que melhoram os resultados no trabalho em equipe;
Equipes de trabalho: a importancia da sinergia no trabalho em equipe.
Palestras/treinamentos em temas diversos como qualidade de vida; Satide da mulher;
- , DST's; Alimentagdo saudavel; Cuidados com o corpo, pré-natal dos pais, puérperas e | Ensino técnico
11 Prevengdo em Saude . ; . o . .
etc; Estratégias de autocuidado; Exercicios respiratérios e meditativos; Movimentos: | completo
alongamento, forga e propriocepgdo; Prevengdo ao uso de alcool e drogas.
Palestras/treinamentos ligados a seguranca no trabalho; A importancia do uso . _
, - . S Ensino técnico
12 Seguranga no Trabalho adequado dos EPI's; Como previnir acidentes no trabalho; Uso de extintor de incéndio; completo
Ergonomia. P
13 Autodefesa e Primeiros Técnicas de autodefesa; nogdes basicas de primeiros socorros; Ressuscitagdo; Mordida | Ensino técnico
Socorros de animais pegonhentos; Como proceder em caso de corte e queimaduras. completo
Gestao do tempo e priorizagao;
Gestdo de projetos tradicional X agil;
Gerenciamento do tempo e | Introdugdo a agilidade e ao framework scrum; .
14 P . .| Superior completo
Metodologia Agil Kanban e ferramentas ageis;
Outros frameworks e escalada agil;

Agile coaching.




15

Compliance

O que é compliance? Por que precisamos de compliance? Introdugdo e conceitos
basicos; Principios de governanga; O papel dos 6rgdos de fiscalizagdo; Gestdo dos
conflitos de interesse; Boas praticas de gestdo de riscos; Indicadores-chave de risco;
Politicas, procedimentos e manuais; A¢0es de comunicagdo e didlogo; Gestdo
regulatdria; Acompanhamento e indicadores; Tendéncias futuras do compliance; A Lei
13.709/18 (LGPD).

Superior completo

Metodologia de inovagdo e
transformagdo de

Planejamento e identificagdo dos processos criticos; Mapeamento e redesenho de
processos (conceitos, metodologias e ferramentas); Definicdo de indicadores de

16 desempenho e mecanismos de monitoramento e gerenciamento de processos, | Superior completo
processos com foco em . ~ . e s o .
resultados visando a gestdo estratégica para resultados na Administragdo Publica; Métodos de
andlise e solugdo de problemas.
Saude mental como pratica coletiva; Os grupos sociais como suporte para os sujeitos;
’ A relacdo com o trabalho e o projeto de vida; Esperanca e visdo de futuro; A .
17 | Saude Mental no Trabalho ¢ proJ P ¢ Superior completo

construgdo da autoestima; Diagndstico e técnicas de intervengdo em vulnerabilidade
psiquica.

Direitos Humanos e

Histéria dos Direitos Humanos; Os direitos basicos de todo ser humano; Dignidade,

18 . A Autonomia e Perspectiva de Vida; Género; Raga/Etnia; Diversidade Sexual; Etariedade; | Ensino médio completo
Diversidade no Trabalho S
Espiritualidade.
Atualidades do Direito Jurisprudéncia Dominante; Temas em que ha divergéncia de entendimento nos .
19 e . . . Superior completo
Tributdrio tribunais e para a doutrina.
20 | Curso basico de Fotografia | Técnica Fotografica; Fotometria; Fotografia com Celular. Ensino médio completo
21 | Atualizagdo Para Motoristas | Politica de Seguranga e Meio Ambiente; Direcdo Defensiva; Etica Pessoal e Profissional. | Ensino médio completo
. Instrumentos da gestdo publica (PPA, LDO e LOA); O que é o QDD; Lei das licitagdes;
Orgamento Publico, . o . o . . .
. Nova Lei das licitagdes; A importancia do gestor e fiscal; O sistema Super Nova e os .
22 | Licitagdo e o processo de . o , . o Superior completo
combras procedimentos para contratacdo; O que é o registro de prego; O que sdo os contratos;
P O que é uma ata; Processo de compras na Prefeitura de Itabirito.
A relagdo do poder publico com a populagdo; Nogdes basicas para o atendimento do
A exceléncia do telefone, respostas no WhatsApp e interagdo por e-mail; Estratégias para uma boa . -
23 . L ~ . . " . " Ensino médio completo
atendimento primeira impressao de quem é atendido pela SEMEL; "O pds-venda" de acordo com a
realidade publica; Sigilo, diversidade.
Por que é importante falarmos de Inovagdo e Transformacao Digital no Setor Publico?
O que é Inovagdo, ou quais as formas ela pode tomar no Setor Publico, sejam elas
ligadas a novos servicos ou novas formas de oferece-los e geri-los?
Inovagao e transformagdo | Como é possivel inovar e superar os desafios existentes no desenho e implementagao .
24 . . - . ~ . Superior completo
no setor publico desses servigos, em especial nas dimensGes de cultura, processos, tecnologia e
legislagdo?
Quanto se consegue impactar com a mudanga e como mensurar esse impacto?
Quem sdo os atores-chave da transformagdo, e como garantir seu envolvimento?
25 Sustentabilidade, o guia O que é a sustentabilidade; A sustentabilidade na pratica; Referéncias de cidades | Ensino técnico
para o mundo atual sustentaveis; A postura sustentdavel. completo
Utilizar diferentes tipos de vocabulario, de estrutura e de argumentagdo do texto;
Organizar e relacionar informagbes para sustentar pontos de vista e tornar a
comunicagdo escrita mais eficaz; Selecionar o tipo de documento, de linguagem e de
- . tom (formal ou informal), considerando os objetivos da comunicagdo empresarial e da .
26 Redagdo Corporativa Superior completo

cultura organizacional; Propor solugdes para problemas de comunicagdo escrita
utilizando os principios de eficacia; Aplicar conceitos de simplicidade, coeréncia,
clareza, objetividade e eficiéncia a documentos empresariais, como memorando,
carta, comunicado, atestado, relatdrio, oficio, entre outros.




Usar fungBes avancgadas para finangas, estatistica, matematica, pesquisa e banco de
dados; Importar e integrar a base de dados externos do Excel com outros aplicativos e
fontes; Criar relatérios com dados obtidos por meio de tabelas dinamicas; Classificar e

filtrar dados em tabelas e graficos dindmicos:
- Fazer validagdo de dados e estruturagdo de tabelas . -
27 Excel , . Ensino médio completo
- Proteger células, planilhas e pastas
- Usar as ferramentas solver e atingir metas
- Compartilhar pastas de trabalho com acesso via OneDrive ou rede
- Criar e usar macros para otimizar tarefas
- Fazer o controle de formularios para automacao de planilhas
Autoconhecimento e autoconfianga; Técnicas de entonagdo, expressdo corporal,
-8 Oratéria articulagdo, gesticulagdo, contato visual, uso do microfone, vicios de linguagem, | Ensino técnico
técnicas de fechamento da apresentagdo; Preparagdo, técnicas de respiragdo, | completo

planejamento da apresentagado, praticas.




