	[image: image1.jpg]



	PREFEITURA MUNICIPAL DE PARANAÍTA

ESTADO DE MATO GROSSO

CNPJ 03.239.043/0001-12


	[image: image2.jpg]





[image: image1.jpg]

Rotina para Elaboração de Teste Seletivo Simplificado
Para elaboração de Testes Seletivos deverão ser obedecidos os procedimentos abaixo dentro da ordem que segue na tabela de check list anexo a este documento.
01) Para emissão de parecer do Controle Interno o Processo deverá vir já perfurado e montado.

02) Em pasta com capa, identificada externamente com o número do referido Teste, bem como um resumo das contratações pretendidas.

03) Cada palavra “Tópico” do check list, indica que o tema deve ser abordado em tópico especifico.
04) O parecer da Unidade de Controle Interno é a ultima fase da Montagem do Processo.
CHECK LIST PARA TESTE SELETIVO   

TESTE SELETIVO Nº  ......./..............
Paranaíta,MT ..........................de2011
	1. 
	
	Existe justificativa plausível para abertura do Teste Seletivo? 
	

	2. 
	
	Existe autorização do Gestor Para abertura do Teste Seletivo?
	

	3. 
	
	Existe declaração que não candidatos em espera na vaga aberta?
	

	4. 
	
	Existe autorização do Departamento de Contabilidade?
	

	5. 
	
	Esta Prevista em LOA a realização do presente teste?
	

	6. 
	
	Faz-se presente o Lotacionograma com saldo de vagas?
	

	7. 
	
	Copia do QDD (quadro de detalhamento de despesas), emitido pelo departamento de contabilidade que apresenta o detalhamento de despesa com teste seletivo.
	

	8. 
	
	Há o nº do decreto que criou a Comissão Organizadora e Avaliadora? (cópia anexa)
	

	9. 
	Tópico
	Está descriminado o ente organizador e aplicador das provas?
	

	10. 
	Tópico
	As inscrições informam se são gratuitas ou não?
	

	11. 
	
	Prazo para inscrição superior 10 dias?
	

	12. 
	Tópico
	Locais disponíveis para inscrição?

Informar aonde o candidato poderá estar utilizando gratuitamente a internet se for o meio escolhido para as inscrições.
	

	13. 
	Tópico
	Existe a data da avaliação 1ª fase?
	

	14. 
	Tópico
	Existe a data da avaliação 2ª fase? Se necessário
	

	15. 
	Tópico
	Locais das avaliações 1ª fase?
	

	16. 
	
	Locais das avaliações da 2ª fase? Se necessário
	

	17. 
	Tópico
	È atendido o candidato portador de necessidade especial, para sua mobilidade durante a avaliação?
	

	18. 
	
	Existem vagas para portadores de necessidades especiais na proporcionalidade de 8%, na mesma função, conforme determina a Lei?
	

	19. 
	Tópico
	Estão claros os temas das avaliações?
	

	20. 
	Tópico
	Os temas das avaliações possuem pontuação?
	

	21. 
	Tópico
	Se existir provas de títulos, está bem definida quanto a pontuação?
	

	22. 
	Tópico
	Existe a descrição dos cargos oferecidos?
	

	23. 
	Tópico
	O prazo de validade do teste Seletivo está claro em um tópico único?
	

	24. 
	Tópico
	Há prazo para inicio da convocação estipulado com clareza?
	

	25. 
	Tópico
	Os documentos necessários para a contratação estão definidos com clareza?
	

	26. 
	Tópico
	Dos requisitos para contratação estão apresentados de forma clara?
	

	27. 
	Tópico
	Está claro o regime de previdência?
	

	28. 
	Tópico
	O cargo esta claro quanto ao salário?
	

	29. 
	
	O cargo está claro quanto ao numero de horas trabalhadas na semana?
	

	30. 
	Tópico
	Há proporcionalidade de vagas para portadores de deficiências especiais? (se for o caso)
	

	31. 
	
	As vagas oferecidas acompanham o lotacionograma da PMP? 
	

	32. 
	Tópico
	Existem orientações sobre os recursos?
	

	33. 
	
	Os tópicos estão separados com clareza?
	

	34. 
	Tópico
	A minuta do contrato está presente no edital?
	


Esta recomendação tem a finalidade de padronizar e organizar melhor os assuntos necessários para que haja sucesso em sua elaboração.
Paranaíta/MT, 02 de novembro de 2011

Juliano Ricardo Schavaren
Unidade de Controle Interno

Decreto 597/11
Em acordo 

Prefeito Municipal de Paranaíta – Mato Grosso
Pedro Hideyo Miyazima
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