Poder Judiciario do Estado de Mato Grosso do Sul
Tribunal de Justica

PROCESSO SELETIVO DE ESTAGIO
CURSOS: ADMINISTRACAO, BIBLIOTECONOMIA, CIENCIAS CONTABEIS,
COMUNICACAO SOCIAL — JORNALISMO, COMUNICACAO SOCIAL -
PUBLICIDADE E PROPAGANDA, PEDAGOGIA, PSICOLOGIA E SERVICO
SOCIAL
AREA DE EXERCICIO: SECRETARIA DO TRIBUNAL DE JUSTICA E FORUM DA
COMARCA DE CAMPO GRANDE-MS

EDITAL N°01/2012

A Comissdo Coordenadora de Estagio, constituida por meio da Portaria n® 469, de
04.04.2012, torna publico aos estudantes em geral que estardo abertas as inscri¢fes para
selecdo de candidatos interessados em participar do Programa de Estagio instituido por
meio da Resolucdo n° 63, de 15.02.2012, publicada no Diario da Justica n® 2592, de
17.02.2012, observadas as disposi¢fes das Leis n° 11.788, de 25.09.2008 — Lei de Estagio -, e
Lei n®1.511, de 5.7.1994 - Cddigo de Organizacao e Divisdo Judiciarias.

O presente Processo Seletivo destina-se a formagdo de cadastro de reserva a ser administrado
pela Secretaria de Gestdo Pessoal, do Tribunal de Justica do Estado de Mato Grosso do Sul, na
forma disposta no presente Regulamento.

O exercicio de estagio sera formalizado com intermediacdo de Agente de Integracdo, mediante a
lavratura de Contrato com o Poder Judiciario do Estado de Mato Grosso do Sul.

1) DAS DISPOSIQOES PRELIMINARES

1.1) O exercicio de Estagio destina-se a proporcionar a preparacdo do estudante das areas de
ADMINISTRAQAO, BIBLIOTECONOMIA, CIENCIAS CONTABEIS,
COMUNICACAO SOCIAL - JORNALISMO, COMUNICACAO SOCIAL -
PUBLICIDADE E PROPAGANDA, PEDAGOGIA, PSICOLOGIA e de SERVICO
SOCIAL, compreendendo o exercicio transitério, sem vinculo empregaticio, de atividades
praticas que tenham correlacdo com a natureza da area profissional de ensino do estudante,
colaborando no processo de complementacdo do conhecimento tedrico, proporcionando
experiéncia na area de sua formacao profissional.

1.2) O estagiario obrigar-se-4, mediante Termo de Compromisso, a cumprir as condicdes
estabelecidas para o estagio, especialmente aquelas que se reportem ao sigilo de informacdes a
que tiver acesso, em face do desenvolvimento das atividades do estagio.

1.3) O estagio ndo cria vinculo empregaticio de qualquer natureza com o Tribunal de Justica do
Estado de Mato Grosso do Sul.

2) DO PROCESSO SELETIVO

2.1) O Processo Seletivo de Estagio consistira na realizacdo de avaliacdo por meio de prova
objetiva, aferindo o grau de aproveitamento de candidatos regularmente inscritos, com o objetivo
de selecionar alunos regularmente matriculados nos cursos superiores de ADMINISTRACAO,
BIBLIOTECONOMIA, CIENCIAS CONTABEIS, COMUNICACAO SOCIAL -
JORNALISMO, COMUNICACAO SOCIAL - PUBLICIDADE E PROPAGANDA,
PEDAGOGIA, PSICOLOGIA e de SERVICO SOCIAL em InstituicGes de Ensino Pablico ou
Particular, oficiais e reconhecidas, com vistas a classificar os aprovados para exercicio de Estagio
no Poder Judiciario do Estado de Mato Grosso do Sul.

2.2) Os estagiarios aprovados no Processo Seletivo serdo classificados com base no numero de
pontos obtidos na realizacdo de prova objetiva, em ordem decrescente, considerados os critérios
estabelecidos neste Regulamento.

2.3) As vagas para exercicio de estagio serdo preenchidas, gradativamente, sempre no interesse
da Administracédo, observada a listagem de classifica¢do geral dos estudantes selecionados.



3) DAS INSCRICOES

3.1) As inscricdes serdo realizadas via INTERNET, por meio do endereco eletronico
www.tjms.jus.br, com disponibilizacdo de Formulario préprio, no periodo compreendido entre
08:00 h do dia 23 de abril de 2012 e 23:59: h do dia 02 de maio de 2012.

3.2) Ainscricao do candidato no Processo Seletivo implica o pleno conhecimento e aceitacdo dos
termos e condigdes estabelecidos no presente Edital.

3.3) Apods preencher o “Formulario de Inscri¢cdo”, o candidato devera imprimir o Boleto
Bancario, recolhendo o valor de R$ 20,00 (vinte reais), na rede bancaria autorizada.

3.4) O valor descrito no item 3.3 devera ser recolhido até o dia 03 de maio de 2012,
impreterivelmente, observado o horario estabelecido pela rede bancéria.

3.5) O estudante que preencher o “Formulario de Inscricdo”e nao recolher o valor descrito no
item 3.3 tera sua inscri¢cdo automaticamente cancelada.

3.6) Serdo aceitas inscricdes de estudantes regularmente matriculados em Instituicbes de Ensino
Publicas ou Particulares estabelecidas na forma da legislagdo em vigor do 1° ao antependltimo
semestre — observada as disposicdes contidas nos itens 8.8 e 9.1,1, do presente Edital;

3.7) Nao serdo aceitas inscrigdes de candidatos que se enquadrem nas seguintes situagdes:

a) estudantes que estejam cumprindo somente dependéncia;

b) estudantes em regime de adaptagéo de grade curricular do Curso;

c) estudantes que se encontrem no segundo ano do exercicio de estagio no Poder Judiciario ou
que ja tenham realizado estagio no Poder Judiciario por periodo superior a 1 (um) ano e 6 meses;
d) servidores dos Quadros de Pessoal do Poder Judiciario de Mato Grosso do Sul, do Ministério
Publico Estadual e da Defensoria Publica Estadual;

e) candidato que tenha sido descredenciado, anteriormente, de exercicio de estdgio no Poder
Judiciario, pelos seguintes motivos:

1. por aproveitamento insatisfatorio, caracterizado em razdo de negligéncia ou desinteresse por
parte do estagiério;

2. por auséncia injustificada por 05 (cinco) dias consecutivos ou 10 (dez) dias intercalados, no
periodo de um ano;

3. por descumprimento, pelo estagiario, de disposicdes contidas na Resolucdo n° 63, de
15.02.2012, e/ou no respectivo Termo de Compromisso;

4. por conduta incompativel do estagiario frente aos padrbes de ordem social, moral, ética e
outros estabelecidos pela Administracdo do Poder Judiciério;

5. apresentacdo de declaracdo ou documentacéo falsa ou omissdo de informacoes.

4) DO CANDIDATO PORTADOR DE DEFICIENCIA

4.1) Ao candidato portador de deficiéncia é assegurado o direito de inscricdo no presente
concurso, observadas as seguintes condicdes:

| - Consideram-se pessoas portadoras de deficiéncia aquelas que se enquadram nas categorias
discriminadas no artigo 4°, do Decreto n° 3.298, de 20 de dezembro de 1999, e na Lei Estadual n°
3.681, de 27 de maio de 2009.

Il — Néo serdo considerados como deficiéncia visual os distarbios de acuidade visual passiveis de
corregéao.

Il — Os candidatos portadores de deficiéncia que forem aprovados no presente Processo Seletivo
constardo de listagem geral com a divulgacdo do resultado, registrada a respectiva classificagéo,
figurando, também, em listagem distinta, dentre os candidatos inscritos nessa condig&o.

4.2) Ficam reservadas as pessoas portadoras de deficiéncia 10% (dez por cento) do total de vagas
a serem preenchidas.

4.3) O candidato que pretenda concorrer as vagas reservadas devera declarar no ato da inscrigéo,
sob as penas da lei, ser pessoa portadora de deficiéncia, especificando a espécie, o grau ou nivel
da deficiéncia correspondente, o Codigo de Classificacdo Internacional de Doenca (CID) e a
provavel causa da deficiéncia.

4.4) O candidato, apos declarar no formulério de Inscri¢do Via Internet sua condicéo de portador
de deficiéncia, devera encaminhar a Secretaria de Gestdo de Pessoal do Tribunal de Justica, no
curso do periodo das inscrices:
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a) Laudo médico, original e expedido em até 90 (noventa) dias anteriores a data de inscricdo no
concurso, atestando a espécie e o grau ou nivel de deficiéncia, com expressa referéncia ao codigo
correspondente da Classificacdo Internacional de Doenca — CID, e provavel causa da deficiéncia,
inclusive para assegurar previsao de adaptacao de sua prova,;

b) Copia da Carteira de Identidade (ou documento de identificacdo), copia do CPF, com
informagé&o de enderego e telefone;

c) A solicitacdo, se necessaria, no ato da inscricdo, de realizacdo de prova especial, especificando
o tipo de deficiéncia, os recursos solicitados e o tempo de realiza¢do da prova,;

4.5) A decisdo da Junta Médica Oficial, em face do laudo apresentado, tera carater terminativo e
soberano quanto a qualificacdo do candidato e quanto ao grau da deficiéncia informada,
concluindo, se for o caso, pelo acolhimento de sua inscricdo na condicdo de portador de
deficiéncia.

4.6) O candidato que nao atender o disposto no subitem 4.4, letras “a”, “b” e “c”, no prazo
assinalado, terd sua inscrigdo indeferida.

4.7) Os candidatos portadores de deficiéncia participardo do Processo Seletivo em igualdade de
condi¢bes com os demais candidatos, no que tange ao conteudo, avaliacdo e local de aplicacdo
das provas, ressalvada a situacdo quanto a forma de prestacdo e tempo de duracdo das provas, a
requerimento do candidato - com base em informagé&o registrada no ato da inscrigdo - e mediante
deliberacdo da Comissdo Coordenadora do Processo Seletivo.

4.8) As vagas reservadas para candidatos portadores de deficiéncia ndo preenchidas seréo
ocupadas pelos demais candidatos habilitados, com estrita observancia a ordem de classificacdo
obtida pelos candidatos no Processo Seletivo.

5) DAREALIZACAO E DA COMPOSICAO DAS PROVAS
5.1) As provas do Processo Seletivo serdo objetivas e realizadas em data, local e horario a serem
divulgados no site do Tribunal de Justi¢a “www.tjms.jus.br”, e serdo compostas de 10 questdes de
Lingua Portuguesa e 26 questdes de conhecimento especifico da area de graduacdo do estudante,
conforme contedo programatico constante do Anexo | ao presente Edital.
5.2) O candidato devera apresentar-se no local das provas com, no minimo, 30 (trinta) minutos de
antecedéncia ao horério de inicio das provas, portando documento de identificagdo com foto,
protocolo de inscrigdo, lapis, borracha e caneta esferografica de cor azul ou preta.
5.3) Nao tera acesso ao local de provas o candidato que se apresentar ap6s 0 horéario estabelecido
no Edital de Convocacao para Provas.
5.4) N&o serd permitida qualquer comunicacdo entre os candidatos, consultas ou mesmo
utilizacdo de qualquer meio ou aparelho que permita armazenamento de dados, gravacdo,
recepcao ou transmissao, tais como telefones celulares, pagers, agendas eletrdnicas, maquinas
calculadoras e outros de mesma natureza, sob pena de eliminacdo do candidato, sem direito a
recurso.
5.5) Quando da realizacdo da prova, o candidato devera preencher seus dados pessoais, assinar o
formulario e, ao final, entregar a folha de respostas devidamente identificada, preenchida e
assinada, com a consignacao de apenas uma resposta para cada questdo, sem rasuras ou borrdes,
sob pena de anulacdo das questdes indevidamente marcadas.
5.6) Os 3 (trés) ultimos candidatos aguardardo o término das provas em conjunto, retirando-se da
sala apos a entrega simultanea da folha de respostas e assinatura da Ata de Sala.
5.7) A prova tera duragdo de 03 (trés) horas. O caderno de provas seré liberado aos candidatos 60
minutos apos o horario de inicio da prova.
5.8) A Prova objetiva sera de carater eliminatorio e classificatorio, observado o contedo
programatico constante do ANEXO | deste Edital. Cada questéo tera valor equivalente a 1 (um)
ponto, totalizando 36 (quarenta e seis) pontos.
5.9) Sera considerado aprovado o candidato que obtiver 0 percentual correspondente a 50% ou
mais do total de pontos das provas. O candidato com pontuacdo abaixo desse indice sera
considerado reprovado.
5.10) Para eventuais casos de empate, a ordem de classificacdo observara os seguintes critérios:
1° - candidato que obtiver maior pontuacdo na prova de Conhecimentos Especificos;
2° - candidato que obtiver maior pontuacéo na prova de Lingua Portuguesa;
3° — candidato matriculado em semestre superior ao do concorrente;
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4° - candidato com idade superior a do concorrente.

6) DO GABARITO E DO RESULTADO DAS PROVAS

6.1) O gabarito das Provas Objetivas serd divulgado, por meio eletrdnico no site do Tribunal de
Justica “www.tjms.jus.br”, a partir de 48 (quarenta e oito) horas ap0s a data de realizacdo das
provas.

6.2) O resultado final sera divulgado por meio de listagens, por ordem de classificacdo, sendo:

a) uma listagem geral com o nome de todos os candidatos aprovados, especificada a area de
estagio.

b) uma listagem com o nome dos candidatos aprovados, acolhidos na condi¢do de portador de
deficiéncia, especificada a area de atuacédo de estagio.

6.3) A divulgacdo do resultado serd feita por meio eletrénico, no site do Tribunal de Justica —
“www.tjms.jus.br”.

7) DOS RECURSOS

7.1) Serdo admitidos recursos quanto a formulacao das questdes e a alternativa considerada como
correta nas provas.

7.2) Os recursos deverdo ser interpostos em até 02 (dois) dias Uteis apds a divulgacdo do
gabarito das provas.

7.3) Os recursos deverdo ser interpostos junto ao Tribunal de Justica do Estado de Mato Grosso
do Sul - na Secretaria de Gestdo de Pessoal -, sediado no Prolongamento da Avenida Mato
Grosso, Parque dos Poderes, Bloco 13, CEP 79031-902.

7.4) Na hipétese de acolhimento de Recurso, e havendo alteracdo da alternativa do gabarito
preliminar, sera publicado novo gabarito, para conhecimento dos candidatos.

8) DAHOMOLOGAGCAO, DA CONVOCACAO E DO CREDENCIAMENTO

8.1) O Processo Seletivo, apds concluidas todas as etapas, sera homologado por meio de
despacho da Direcéo-Geral do Tribunal de Justica.

8.2) A convocacdo dos candidatos aprovados ocorrera no interesse da Administracdo, com a
devida comunicagéo ao candidato, por “e-mail ”, e divulgacdo no enderego eletronico do Tribunal
de Justica, no topico “Convocacdes”.

8.3) A convocacdo dos candidatos obedecera a rigorosa ordem de classificacao.

8.4) O candidato regularmente convocado devera manifestar-se, por meio de mensagem
eletronica, ou apresentar-se no local informado no “e-mail” de convocacéo, no prazo de 02 (dois)
dias Uteis, para formalizar manifestacdo quanto ao interesse no exercicio do estagio, desisténcia
ou transposicdo para o final de lista, se for o caso, sob pena de eliminagdo do Processo de
Selecéo.

8.5) Sera admitido requerimento de candidatos para transposi¢do de seu nome para o final da lista
de classificacdo, uma Unica vez, para efeitos de futura convocacao, no curso do prazo de validade
do Processo Seletivo.

8.6) No ato da nova convocacdo, o estudante devera manifestar-se expressamente, no prazo de 02
(dois) dias, sobre o interesse no exercicio do estadgio ou desisténcia, sob pena de exclusdo do
processo seletivo.

8.7) O candidato que ndo apresentar manifestacdo formal, ou ndo comparecer ao local indicado
no “e-mail” de convocacdo, no curso do prazo estabelecido nos itens 8.4 e 8.6, sera
automaticamente excluido da listagem de classificacdo e do Processo Seletivo.

8.8) Os candidatos que estejam cursando, na oportunidade da convocagdo, o ultimo ano de
faculdade, serdo credenciados somente na hipétese de poder cumprir, pelo menos, 06 (seis) meses
de estagio, até a conclusdo regular do Curso, observado o prazo-limite semestral de 30 de junho
ou 31 de dezembro, em cada ano.

8.9) O candidato que ndo puder cumprir exercicio de estagio — a partir da data de credenciamento
— em face de disposi¢Oes regulamentares editadas pela Instituicdo de Ensino onde se encontre
matriculado, sera automaticamente excluido do Processo Seletivo.

8.10) A atualizagdo dos enderecos residencial e eletrénico, de telefones para contato, e o
acompanhamento das convocacdes, divulgadas no endereco eletronico do Tribunal de Justica, s&o
de inteira responsabilidade do candidato.
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8.11) O candidato credenciado realizara seu estadgio na Secretaria do Tribunal de Justi¢a, no
Forum ou nos Juizados Especiais da comarca de Campo Grande-MS.
8.12) O exercicio de estagio sera cumprido durante o horario de expediente diario cumprido pelos
servidores lotados nas unidades administrativas do Poder Judiciério.

9) DAAPRESENTA(;AO DE DOCUMENTOS NO ATO DO CREDENCIAMENTO
9.1) Para ser admitido no exercicio de estagio, o candidato devera comprovar, no prazo de até 05
(cinco) dias uteis, contados da manifestacdo, o atendimento aos seguintes requisitos:
| - estar regularmente matriculado e frequentando — do 3° ao pendltimo semestre do
Curso de graduacdo superior, devidamente reconhecido pelo Ministério da Educacdo;
Il - possuir nacionalidade brasileira ou estrangeira, na forma da lei;
Il - estar em gozo dos direitos politicos, a exce¢do do aluno maior de 16 (dezesseis) e
menor de 18 (dezoito) anos, ainda ndo alistado como eleitor;
IV — estar quite com o servigo militar, no caso do aluno do sexo masculino de 18
(dezoito) anos ou mais;
V - néo ter sido condenado criminalmente;
VI - possuir idade minima de 16 anos;

VI - ser aprovado em Processo de Selegéo;

9.2. O candidato devera apresentar, ainda, os documentos constantes do ANEXO 1l ao presente
Edital, firmando as seguintes Declaragoes:

a) Declaracdo de que ndo exerce atividades laborais ou de estagio relacionadas a
prestacdo jurisdicional junto a 6rgdo de advocacia publica, ou a particulares, a empresas
privadas ou escritdrio de advocacia;

b) Declaracdo sobre exercicio de estadgio ndo subordinado a cénjuge, companheiro e/ou
parente consanguineo ou afim, até o terceiro grau civil.

9.3) O candidato que ndo apresentar os documentos especificados neste item ndo sera
credenciado, sendo excluido, automaticamente, do Processo Seletivo.

10) DO EXERCICIO E CONDICOES DO ESTAGIO

10.1) O exercicio de estagio tera a duracdo de 1 (um) ano e seré regido observadas as disposi¢oes
das Leis n° 11.788, de 25.9.2008, e 1.511, de 5.7.1994 - Cddigo de Organizacdo e Divisdo
Judiciarias - , e demais Regulamentos sobre o assunto.

10.2) O estagiario devera comparecer diariamente no local determinado pela Administracdo, para
cumprir jornada de estagio de 05 (cinco) horas diarias, de 22 a 62 feira.

10.3) O estagiario regularmente credenciado e no exercicio do estagio recebera uma Bolsa-
Auxilio mensal e Auxilio-Transporte, em valor estabelecido pela Administracdo do Tribunal de
Justica.

10.4) Para efeito do calculo da Bolsa, serd considerada a freqiiéncia mensal do estagiario,
deduzindo-se os dias de auséncias ndo abonadas pela Administracéo.

10.5) O estagiario faz jus ao recesso correspondente ao exercicio de 12 meses de estagio (a ser
usufruido proporcionalmente quando ocorrer o desligamento em data anterior ao cumprimento de
12 meses de estagio).

10.6) O estagiario ndo fara jus ao percebimento de auxilio-alimentacdo ou, ainda, a inclusédo no
Plano de Saude dos servidores do Poder Judiciario.

11) DA CONCLUSAO DO ESTAGIO E DO DESLIGAMENTO DO ESTAGIARIO
11.1) O exercicio do estagio sera concluido ap6s o decurso de 1 (um) ano, procedendo-se ao
desligamento do estagiério.
11.2) O exercicio do estagio podera ser prorrogado uma Unica vez, por igual periodo, observado o
interesse e a conveniéncia da Administragdo, excetuada a situacdo do estudante portador de
deficiéncia, na forma da Lei.
11.3) O desligamento do estagiario, que se dara mediante rescisdo do Termo de Compromisso,
ocorrera:

| — automaticamente, ao término do periodo maximo de 02 (dois) anos de exercicio
de estagio;



Il — pela conclusdo, mudanca, interrupcdo do Curso ou desligamento do estagiario da
Instituicdo de Ensino, obrigando-o, nesses casos, a comunicar & Secretaria de Gestéo de Pessoal,
por escrito, no prazo de 48 (quarenta e oito) horas da respectiva ocorréncia;

[l - no interesse e por conveniéncia do Tribunal de Justica ou da Instituicdo de
Ensino em que estd matriculado o estagiario;

IV — quando comprovado o aproveitamento insatisfatorio, caracterizado em razéo de
negligéncia ou desinteresse por parte do estagiario;

V- pela auséncia injustificada por 05 (cinco) dias consecutivos ou 10 (dez) dias
intercalados, no periodo de um ano;

VI — por apresentacdo de atestado médico que determine auséncia superior a 60
(sessenta) dias;

VII - por descumprimento, pelo estagiario, das disposi¢des contidas na Resolugdo n°
63, de 15.02.2012, e/ou no respectivo Termo de Compromisso;

VIII- por conduta incompativel do estagiario frente aos padrdes de ordem social,
moral, ética e outros estabelecidos pela Administracdo do Poder Judiciério;

IX— Quando verificada e comprovada a apresentagéo de declara¢cdo ou documentacao
falsa ou omissao de informacdes;

X - a pedido do estagiério.
11.4) O encerramento do Gltimo semestre letivo efetivamente concluido pelo aluno tera por
referéncia as datas de 30 de junho ou 31 de dezembro, em cada ano.
11.5) O exercicio do estagio fluird normalmente no curso do periodo de férias escolares.

12) DAS DISPOSICOES GERAIS

12.1) Os atos decorrentes do Processo Seletivo, contados a partir da homologagdo do Resultado
Final, terdo validade de 12 (doze) meses, periodo em que sera rigorosamente observada a
listagem de classificacdo geral para efeitos de credenciamento de estagiarios até a data-limite
correspondente ao periodo previsto neste item.

12.2) O prazo de validade previsto no subitem anterior podera ser prorrogado, por igual periodo,
atendidos o interesse e a conveniéncia da Administracéo.

12.3) O candidato podera, a qualquer tempo, ser excluido do Processo Seletivo, desde que
verificada qualquer acdo ou omissdo que caracterize conduta de ma-fé ou outras para lograr
proveito proprio, assim também compreendida a apresentacdo de documentos que ndo
correspondam a realidade de sua condi¢do civil ou comprobatéria de matricula no curso
informado.

12.4) Todos os procedimentos relativos a orientacdo e exercicio de estagio serdo supervisionados
pela Secretaria de Gestdo de Pessoal do Tribunal de Justica e administrados pelo Agente de
Integracéo.

12.5) As situacBes ndo previstas neste Edital serdo apreciadas e suplementadas, se necessario,
pela Direcao-Geral da Secretaria do Tribunal de Justica do Estado de Mato Grosso do Sul.

12.6) Integram o presente Edital os ANEXOS | — Conteudo Programético — e 11 — Documentos
para credenciamento do estagiario.

Campo Grande, 23 de fevereiro de 2012.
A Comissdo Coordenadora:

Celso Sokuzo Guibu Diney de Fatima Garcia Branddo da Silva Lucia Helena Katayama Tsuge
Presidente da Comissao Membro da Comissao Membro da Comissao



ANEXO |
CONTEUDO PROGRAMATICO

PORTUGUES

a) Ortografia oficial

b) Acentuacdo grafica

c) Flexdo nominal e verbal

d) Pronomes: emprego, formas de tratamento e colocacao
e) Emprego de tempos e modos verbais

) Vozes do verbo

g) Concordancia nominal e verbal

h) Regéncia nominal e verbal;

i) Crase

j) Pontuacéo

k) Intelecgéo de texto

ADMINISTRACAO

TEORIA GERAL DE ADMINISTRACAO: Teoria Burocratica, Teoria de Relagbes Humanas,
Administracdo por Objetivos, Teoria Comportamental, Abordagem Contingencial, Teoria dos
Sistemas, Departamentalizacdo, Administracdo Contemporanea, Lideranca e Trabalho em Equipe,
Padronizagéo.

- AS FUNCOES DO PLANEJAMENTO, DA ORGANIZACAO, DA DIRECAO, DO
CONTROLE E DAAVALIAQAO DE RESULTADOS NAADMINISTRAQAO PUBLICA.

- NOCOES DA ADMINISTRACAO PUBLICA: Principios Constitucionais da Administracio
Publica (Constituicdo Federal/1988: Da Administracdo Publica: DisposicOes Gerais; Dos Servidores
Pablicos); Conceito e Aplicacdo das Politicas Publicas; Gestdo de Pessoas na Administracdo Publica:
Lei 3.310/2006-Estatuto dos Servidores do Poder Judiciario (Do Provimento: DisposicGes Gerais; Da
Nomeacdo; Da Posse; Do Exercicio; Do Estagio Probatorio; Da Estabilidade; Da Vacancia); Gestao
de Materiais na Administracdo Publica: Lei 8.666/93 (Dos Principios; Das Compras; Das
Modalidades, Limites e Dispensa; Da Execucdo dos Contratos); Gestdo Orcamentaria e Financeira:
Lei 4.320/64 (art. 34 ao 38; 58 ao 70) e Lei de Responsabilidade Fiscal — LRF n° 101/2000 (Do
Planejamento; Da Despesa Publica; Da Receita Publica).

BIBLIOTECONOMIA:

Fundamentos de Biblioteconomia, Documentacdo e Ciéncia da Informacéo: conceituacédo, principios,
evolucdo. Administracdo de bibliotecas: conceitos béasicos. Tipos de documentos e finalidades.
Documentacdo Juridica : conceitos (projetos, leis, decretos-lei, medidas provisorias, resolucées
legislativas, atos, portarias e outros). Formacdo e desenvolvimento de acervos: politicas de
desenvolvimento, sele¢do, aquisicdo e descarte. Processamento da informagéo: descri¢do e pontos de
acesso com base no cddigo de catalogacdo Anglo-Americano (AACR2). Representacdo tematica do
contetdo com base nos cddigos de notacdo de autor: tabela PHA e de classificagdo: Classificagdo
Decimal de Dewey (CDD) e Classificagdo Decimal de Direito (CDDir). Indexagdo e resumos.
Normalizacdo: conceitos e fungbes: trabalhos académicos, citagdes e referéncias bibliograficas com
base na ABNT. Servico de referéncia: disseminacdo seletiva (DSI), estudo do usuario. Sistemas de
redes de informacdo: tipos de sistemas e redes, compartilhamento de recursos e cooperagao
bibliotecaria, bases de dados juridicas. Informatizacdo de acervos, produtos e servicos de bibliotecas:
fundamentos, ISO 2709, Z39.50, MARC, metadados, mecanismos de busca.



CIENCIAS CONTABEIS

CONTABILIDADE PUBLICA: Conceito, objeto e regime; Campo de aplicacéo; Legislagio basica
(Lei 4.320/64, e LRF 101/00, de 05/05/00); Receitas e despesas publicas (conceito, classificacdo
econdmica e estagios); Receitas e despesas or¢camentarias e extraorcamentarias; Sistema Integrado de
Administracdo Financeira para Estados e Municipios — SIAFEM; Nocdes de Administracdo
Orcamentéria e Financeira (Or¢camento Pablico, Plano Plurianual, Lei de Diretrizes Or¢amentarias,
Lei do Orcamento, Principios Orcamentarios e Créditos Adicionais); DemonstracGes Contabeis de
acordo com a Lei 4.320/64 e Resolugdo CFC N° 1.133/08.

CONTABILIDADE GERAL: Contabilidade: objeto, finalidade e objetivos; Patrimonio:
componentes patrimoniais: ativo, passivo e patrimonio liquido; Principios Fundamentais de
Contabilidade (Resolu¢do CFC n° 750/93, publicada no DOU de 31/12/93, SECAO I, pag. 21582 ou
http://www.cfc.org.br/sisweb/sre/docs/RES _750.doc); Equagdo fundamental do patrimdnio;
Representacao grafica da situacdo patrimonial; Fatos contabeis e respectivas variages patrimoniais;
Sistema de contas: plano de contas; ProvisGes em geral; Escrituragdo: conceito e métodos —
lancamento contabil; rotinas e férmulas; processo de escrituracdo; Métodos das partidas dobradas;
Balancete de verificacdo e Demonstragdes Financeiras exigidas pela Lei 6.404/76 e suas alteracOes
dadas pela Lei 11.638/07 e Lei 11.941/09 (lei das sociedades por acdes).

COMUNICACAO SOCIAL (JORNALISMO)

Historia da Imprensa; Elementos basicos e teorias da comunicagdo; Opinido publica; Categorias de
comunicacdo (interpessoal, grupo, organizacional, dirigida e de massa; cultura de massa e 0s meios
de comunicacdo; Novas midias e tecnologias; Processo de globalizagdo e industria cultural;
Objetividade x subjetividade no jornalismo (géneros jornalisticos); Responsabilidade social do
comunicador; Critérios de noticiabilidade; Caracteristicas e itens que compdem o texto jornalistico;
Normas dos meios de comunicacdo de massa; Etica jornalistica; Segmentacdo do veiculo em
editorias; Sociologia na comunicacdo; Elementos e principios do design e producdo grafica;
Conhecimento bésico de softwares utilizados na diagramacdo; Plano de comunicacdo; Agenda
setting; Assessoria de imprensa, clipping e media training; Radiojornalismo (segmentacdo, publico-
alvo, a noticia e seu tratamento); e Telejornalismo (segmentacdo, publico-alvo, a noticia e seu
tratamento).

COMUNICAQAO SOCIAL (PUBLICIDADE E PROPAGANDA

Semidtica: signos; Planejamento de Comunicacdo; Convergéncia de midias; Conceitos de
comunicacdo interna e externa; Publicidade on-line; Briefing; Producdo gréfica; Linguagem
publicitaria; Anuncios publicitarios; Editoracdo eletronica; Edicdo de Video, Tratamento de Imagens.

PEDAGOGIA

1- Didatica: objeto de estudo da didatica, tendéncias pedagdgicas, teorias do ensino/aprendizagem,
aprendizagem significativa e contextualizada, planejamento, avaliacdo, pratica pedagdgica,
pedagogia de projetos, alfabetizagéo e letramento

2- Fundamentos da Educacdo Infantil: Teoricos Piaget e VWygotsky, Referencial Curricular Nacional
para Educagéo Infantil- vols 1, 2, 3, Diretrizes Curriculares Nacionais para Educagéo Infantil

3- Fundamentos da Educacéo Inclusiva: educagéo e inclusdo social

4- Fundamentos Socioldgicos da Educacao

5- Fundamentos Psicologicos da Educagdo

6- Fundamentos Filosoficos da Educacéo

7- Formacao do professor

8- LDB- Lei de Diretrizes e Bases da Educacdo Nacional- Lei n°® 9394/96

9- Projeto Politico Pedagogico- concepcédo, fundamentagéo tedrica e elaboracéo

PSICOLOGIA

1. Cadigo de Etica do Psicdlogo; 2. Instrumentos e Técnicas da Psicologia; 3. Processos de Avaliagio
Psicoldgica; 4. Teorias e Técnicas Psicoterapicas; 5. Psicologia da Personalidade; 6. Psicologia do
Desenvolvimento; 7. Lei n°® 10.741, de 1°.10.2003; 8. Lei n° 8.069, de 13.7.1990. 9. Resolugdo CFP
002/2003; 10. Resolugcdo CFP 007/2003.


http://www.cfc.org.br/sisweb/sre/docs/RES_750.doc

SERVICO SOCIAL

1.Codigo de Etica Profissional dos Assistentes Sociais; 2. Fundamentos Histdricos e Tedrico-
Metodoldgicos do Servigo Social;3. Instrumentos e Técnicas do Servi¢o Social; 4. Lei n® 8.742, de
07.12.1993 -~ LOAS; 5. Politica Nacional da Assisténcia Social — PNAS; 6.
Sistema Unico da Assisténcia Social — SUAS; 7. Resolucdo 109, de 11.11.2009 — Tipificacio
Nacional de Servicos Sdcio-assistenciais; 8. Sistema Unico da Saude — SUS; 9. Lei n° 8.069, de
13.07.1990 — ECA,; 10. Lei n°® 10.741, de 1°.10.2003 - EI.

ANEXO 11
RELACAO DE DOCUMENTOS PARA ESTAGIO NO PODER JUDICIARIO

NOME:
ESTAGIARIO

1. FOTOCOPIAS DOS DOCUMENTOS:
Carteira de Identidade (RG)
Comprovante do CPF (CIC)
Titulo de Eleitor
Certiddo de Casamento ou, se solteiro, Certiddo de Nascimento
Certificado Militar ou equivalente que comprove estar em dia com as
obrigacGes militares
Comprovante de Residéncia

2. OUTROS DOCUMENTOS:
01 Foto 3 x 4 recente para 0 prontuério do estagiario
Atestado de matricula (COPIA)
Certiddo Criminal — constando néo ter sofrido condenacéo criminal -
fornecida pelo Cartério de Distribui¢do do Forum das cidades em que residiu
nos ultimos 05 (cinco) anos — (fornecida pelo Tribunal de Justica no site
www.tjms.jus.br , para o residente no Mato Grosso do Sul).
Certiddo da Justica Eleitoral — constando estar em gozo dos direitos politicos
(fornecida pelo Tribunal Regional Eleitoral — TRE, podendo ser obtida no
site www.tre-ms.gov.br)

PUBLICACAO NO DIARIO DA JUSTICA N° 2625 DE 10 DE ABRIL DE 2012.


http://www.tjms.jus.br/

