PREFEITURA MUNICIPAL DE ARAPOTI

Rua Placidio Leite, n° 148 Centro — Fone / Fax (43) 3512-3000
ARAPOTI — PARANA -

PROCESSO SELETIVO PARA O CURSO DE APRENDIZAGEM: ASSISTENTE
ADMINISTRATIVO - JOVEM APRENDIZ
EDITAL N°01/2016

ABERTURA DE PROCESSO
SELETIVO PARA O CURSO DE
APRENDIZAGEM: ASSISTENTE
ADMINISTRATIVO

O Prefeito do Municipio de Arapoti, no uso de suas
atribuicbes legais, em conformidade com o Decreto Lei 5.452/43, Lei n° 8.069/90,
Decreto n°® 5.598/05, Decreto Lei 5154/04 e demais legislacdes trabalhistas e
educacionais em vigor,

TORNA PUBLICO:

As normas que regulamentam o Processo Seletivo
para o curso de Aprendizagem: Assistente Administrativo - Jovem Aprendiz, ofertado
pela Prefeitura Municipal de Arapoti, em Convénio firmado com o Senai-PR, Unidade
de Jaguariaiva.

1. DISPOSICOES PRELIMINARES:

Art. 1° O processo seletivo regido por este edital tem por objetivo selecionar alunos
para o Curso de Aprendizagem: Assistente Administrativo, possibilitando-lhes
vivenciar, na pratica, os conhecimentos tedricos ministrados.

Art. 2° Serdo disponibilizadas 40 Vagas.
Paragrafo Unico. Seré reservado um percentual de 5% das vagas para pessoas com
deficiéncia.

Art. 4° Para participar do processo seletivo o candidato devera preencher os seguintes
requisitos:

I. Faixa Etaria: entre a idade minima: 14 anos completos na data da matricula,
em 01 de julho de 2016 e a idade maxima: 21 anos 11 meses e 29 dias na
data da matricula, em 01 de julho de 2016;

Il. Escolaridade: Ensino Fundamental concluido, matriculado ou cursando o
Ensino Médio, egresso deste ou matriculados na Educacdo de Jovens e
Adultos correspondente ao Ensino Médio;

lll.  Renda familiar mensal: até 1,5 do salario minimo per capita.

Paragrafo unico. O candidato, que for aprovado e classificado dentro do niamero de
vagas oferecidas, sera convocado para matricular-se no Curso de Aprendizagem:
Assistente Administrativo, que iniciar-se-a no més de julho de 2016.
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Art 5° O aluno matriculado no Curso de Aprendizagem: Assistente administrativo
celebrard Contrato de Aprendizagem com as empresas participantes do Programa
Jovem Aprendiz, Prefeitura Municipal e demais instituicdes, regido pelos preceitos da
CLT e amparado na Lei n° 10.097/2000, no Decreto n° 5.598/2005 e na Lei Municipal
N° 411/93, sujeitando-se as normas internas vigente na empresa, e percebera salario
minimo/hora (nacional), como remuneracdo mensal, apés a celebracdo do referido
contrato.

Art. 6° A jornada de aprendizagem sera de 8 (oito) horas diarias, totalizando 40
(quarenta) horas semanais, inclusas nestas as atividades teoricas e praticas.

Art. 7° O contrato de aprendizagem tera duragdo de, no maximo, 18 meses, sendo
que o termo de encerramento deste vincula-se a conclusdo do Curso de
Aprendizagem.

Art. 8° O Processo Seletivo se destina apenas ao preenchimento das vagas previstas
neste Edital.

Art. 9° Nao poderdo participar deste Processo Seletivo, alunos egressos de outras
edicdes do mesmo Curso de Aprendizagem, ou similares.

2. DO PROCESSO SELETIVO

Art. 10° A selecdo para o preenchimento das vagas que trata esse edital
compreendera 3 (trés) etapas de carater eliminatério.
|. Etapa | — Inscricdo: Apresentar documentos pessoais, comprovante de
escolaridade e renda familiar (originais e copias) — obedecendo aos critérios
de requisitos minimos exigidos para ingresso no curso de aprendizagem,
preencher e assinar o formulario.
Il. Etapa Il - Prova Escrita — contemplando conteddos das areas de Lingua
Portuguesa e Matematica, referentes a escolaridade minima exigida.
lll. Etapa lll - Entrevista — com o objetivo de averiguar os critérios necessarios ao
exercicio das atividades do curso de aprendizagem: Assistente
Administrativo.

2.1 DAS INSCRICOES:

Art. 11 As inscricdes poderéo ser feitas no periodo de 18 de fevereiro de 2016 a 02
de marco de 2016, das 08h30min as 11h30min e das 13h30min as 16h, no Centro
Administrativo Municipal Elvira Possatto Novochadlo, Rua Ondina Bueno
Siqueira, 180. Arapoti-PR.

Art. 12. O candidato, no ato da inscricdo devera apresentar original e copia dos
seguintes documentos:
. RGeCPF;
. CTPS - Carteira Profissional (de trabalho) ou protocolo de requisicdo da CTPS;
lll.  Comprovante de residéncia no municipio;
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IV. Certificado de Reservista ou de dispensa de incorporacéo (se adulto, do sexo
masculino);

V. Historico escolar — Ultimo boletim

VI. Comprovante da Renda Familiar (holerites ou declaragdo de autonomo de
todos os integrantes do nucleo familiar que exercem atividades laborais)

§ 1° Menores de 18 anos deverdo apresentar-se acompanhados dos pais ou

Responsaveis, portando original e copias do RG e CPF.

§ 2°. O candidato deverd apresentar os documentos solicitados, para preencher o

formuléario de inscricao.

Art. 13 O preenchimento do formulario e os dados informados na Inscricdo sdo de

inteira responsabilidade do aluno.

Art. 14 A inscricdo do candidato implicara o conhecimento e a aceitacdo das normas e
condi¢Bes estabelecidas neste edital e anexos, em relagdo as quais ndo podera
alegar desconhecimento.

Art. 15 Sera publicado a relacédo dos inscritos em 03 de mar¢o de 2016, no endereco
eletronico www.arapoti.pr.gov.br/jovemaprendiz

2.2 DA PROVA ESCRITA

Art. 16 O processo seletivo contara com uma Prova Escrita, de carater eliminatério,
com 20 (vinte) questdes objetivas de multipla escolha (na forma de: A, B, C, D e E).

Art. 17 A prova escrita, em face dos contetdos previstos no Anexo | deste Edital, tera
10 (dez) questbes de Portugués, 10 (dez) de Matemaética.

Paragrafo Unico: Cada uma das questdes da prova tera valor de 5 (cinco) pontos,
podendo o escore total alcancar 100 (cem) pontos.

Art. 18 Para a prova, o aluno terd um caderno de questdes e uma folha para as
respostas identificada e numerada.

Art. 19 Nao havera segunda chamada nem ser& aplicada prova em local ou horéario
diverso do estipulado neste Edital.

Art. 20 A constituicdo das turmas e dos locais para a realizacdo das provas, estarao
disponiveis no endereco eletronicowww.arapoti.pr.gov.br/jovemaprendiz, no dia 03
de marco de 2016, constando nome, n° de inscrigao e local de prova do candidato.
Paragrafo unico: A verificagdo do local e horario da prova sera de responsabilidade
do candidato.

Art. 21 A prova sera realizada no dia 06 de mar¢o de 2016.

Art. 22 Para fazer a prova, o candidato devera comparecer exclusivamente no local
previsto na publicacdo do ensalamento.

Art. 23 Para preenchimento da folha de respostas, o candidato podera utilizar somente
caneta esferogréafica com tinta preta ou azul.
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81° - O preenchimento da folha de respostas sera de responsabilidade do candidato e
a folha ndo sera substituida.

§2° - O candidato devera marcar apenas uma alternativa por questao.

83° - No caso de marcar mais de uma alternativa ou de ndo marcar alternativa por
guestao, o candidato perdera os pontos da mesma, ressalvando-se o caso de questao
anulada pela Comissao, onde a pontuacao serd computada para todos os candidatos.

Art. 24 O tempo de resolucao das questdes e de preenchimento da folha de respostas
corresponde ao tempo previsto para a aplicacdo da prova, ou seja, 03h30min horas
do inicio da aplicacao da prova.
I. as portas de acesso ao(s) prédio (s) onde serdo realizadas as provas serao
abertas as 07h30min e fechadas as 8h, conforme horario de Brasilia.
[I. aprovaterdinicio as 8h e terminara as 11h30min.
lll. a partir das 9h, serdo distribuidas as folhas de respostas as quais serao
assinadas pelo candidato na presenca do fiscal.
IV. Problemas de impresséo na prova deverdo ser comunicados ao fiscal de sala
gue devera tomar providéncias.
V. o candidato ndo podera sair da sala de prova antes das 9h30min (a ndo ser
para uso de sanitario ou cuidado de saude), sob pena de desclassificacao.

VI. para ingresso na sala de prova, o candidato devera apresentar o original do
documento de identificacdo e assinar a lista de presenca.

VIl. Durante a realizacdo da prova sera proibido: usar dicionario, régua de calculo,
calculadora, borracha, computador ou similares; utilizar gréficos, tabelas,
anotacdes ou quaisquer fontes de consulta; portar relégio, telefone celular ou
similar; interagir com terceiros, “colar”, ou usar meios fraudulentos; portar
objetos que possam servir para encobrir anota¢cdes ou aparelhos; portar bolsa,
pasta, sacola ou similar; apresentar-se embriagado; portar armas.

VIIl.  os objetos que o candidato estiver portando serdo postos em envelope plastico,
devendo este ser deixado sob a cadeira (no piso).

IX. a Prefeitura Municipal de Arapoti- PR ndo se responsabilizara pelo extravio de
qualquer tipo de objeto pertencente aos candidatos.

X. ao concluir a prova e se retirar da sala, o candidato ndo podera permanecer no
local das provas, devendo retirar-se levando seus pertences pessoais.

Xl.  Art. 27 A pontuacéo de questdes anuladas, caso venha a ocorrer, sera atribuida
a todos os candidatos que comparecerem a prova.

Art. 25 Para ser considerado classificado o candidato devera atingir escore final igual
ou superior a 50 % da pontuacéo total da prova.

Art. 26 Em 08 de marco sera publicado o gabarito provisério das questdes da prova,
no endereco eletrébnico www.arapoti.pr.gov.br/jovemaprendiz

Art. 27 Em 14 de marc¢o seréo publicados o gabarito definitivo e a lista de classificagao
dos candidatos no endereco eletrnico www.arapoti.pr.gov.br/jovemaprendiz

2.3 DA ENTREVISTA

Art. 28 Em 15 de marco de 2016 sera publicado a convocacdo para a entrevista
individual, constando o nome do candidato classificado na prova Escrita, n° de
inscricdo, local e horério da entrevista do candidato.
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Paragrafo unico: A verificacdo do local e horario da entrevista sera de
responsabilidade do candidato.

Art. 29 Nesta etapa o candidato serd submetido a entrevista individual com o objetivo
de averiguar os critérios necessarios ao exercicio das atividades do curso de
aprendizagem: Assistente Administrativo. Serdo analisados:

I.  Conhecimentos sobre os objetivos e diretrizes do Curso de Aprendizagem;

Il.  Perfil para o Curso de Aprendizagem;

lll.  Disponibilidade para firmar contrato de aprendizagem;

IV. Desempenho escolar nas areas afins do Curso de Aprendizagem.
§ 1° Cada quesito representara, no maximo, 25 pontos, de um total de 100, na
avaliacao geral do desempenho do candidato na entrevista.
8§ 2° A entrevista se constitui em uma etapa do processo seletivo e apresenta carater
eliminatdrio.
8§ 3° Para ser considerado classificado o candidato devera atingir escore final igual ou
superior a 50 % da pontuacgéo total da entrevista.
8 4° As bancas examinadoras, na entrevista individual, serdo compostas por
psicologos, assistentes sociais, chefes de recursos humanos e profissionais da
educacdo e setor administrativo, que compdem o quadro efetivo da Prefeitura
Municipal de Arapoti, bem como das empresas que participam do Programa Jovem
Aprendiz, com a orientacdo da equipe de gestdo pedagogica do Senai-PR, Unidade
de Jaguariaiva.

Art. 30 Em 24 de marco de 2016 ser& publicada a lista de classificacdo proviséria dos
candidatos.

3. SOBRE O PROCESSO GERAL DE CLASSIFICACAO

Art. 31 Para efeito de classificacéo final serdo consideradas a pontuacdo obtida na
prova escrita e na entrevista individual. A nota final do candidato sera o resultado da
somatéria entre a pontuacdo obtida na Prova Escrita (maximo 100 pontos) e na
Entrevista Individual (maximo 100 pontos), divididos por 2 (dois).

Prova Escrita + Entrevista Individual = Nota Final
2

Art. 32 Serao considerados classificados, os candidatos Nota Final igual ou superior a
50 (cinquenta) pontos.

Art. 33 A classificagdo do Processo Seletivo obedecera a ordem decrescente da soma
de pontos obtidos por cada candidato.

Art. 44 Se houver candidatos com escores finais iguais, em ambos os casos, far-se-a
0 desempate levando-se em conta:
[.  maior pontuacdo em Lingua Portuguesa;
[I.  maior pontuacdo em Matematica;
[ll.  maior Idade.

Art. 45 No dia 30 de marco sera publicado a Homologacéo da classificagéao final dos
candidatos.
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4. PRAZO DE DURACAO DO CONTRATO DE APRENDIZAGEM:

Art. 46 O Curso de Assistente Administrativo compreende trés moédulos distintos:
Moédulo Basico; Mdodulo especifico | e Mddulo Especifico I, sendo que cada Mddulo
equivale a um semestre letivo. A duracdo do contrato sera equivalente a trés
semestres letivos, iniciando-se em julho de 2016 e com previsdo de término para
dezembro de 2017.

§ 1° O processo seletivo se destina exclusivamente a selecionar candidatos para o
Curso de Assistente Administrativo, que se realizara no periodo citado no Art. 46.

§ 2° Os documentos dos candidatos ndo aprovados ou nao classificados dentro do
namero de vagas ofertadas, seréo arquivados conforme determinacéo legal.

5. DAS VAGAS DESTINADAS AOS CANDIDATOS PORTADORES DE
NECESSIDADES ESPECIFICAS

Art 47 Fica assegurado, a pessoa com deficiéncia, o direito de inscrever-se no
Processo Seletivo para o curso de assistente administrativo, caso as atribuicoes deste
sejam compativeis com a sua deficiéncia.

Art. 48 para concorrer a essa vaga, o candidato devera no ato da inscricdo, declarar-
se pessoa com deficiéncia; e apresentar, as suas expensas, laudo médico, emitido por
especialista, atestando causa da deficiéncia e compatibilidade com as atribuicdes.

Art. 49 O candidato que apresentar Laudo Médico que ateste incompatibilidade da
deficiéncia com as atribuicdes da funcéo sera excluido do Processo.

Art. 50 Na inexisténcia de candidatos inscritos e habilitados para assumir as vagas

temporarias destinadas as Pessoas com Deficiéncia, essas vagas serdo direcionadas
aos demais candidatos, observada a lista universal de classificacéo.

6. DOS PRAZOS PARA RECURSO

Art. 51 O candidato podera interpor recurso no prazo de 48h, nos seguintes casos:
| - com relacédo as inscri¢cles;
Il — com relacdo ao gabarito provisério;
lIl — com relagdo a classificacdo geral proviséria.

Art. 52 O recurso devera ser individual e devidamente fundamentado acompanhado
das devidas comprovagdes, devendo o mesmo ser dirigido a Comissdo do Processo
Seletivo Simplificado, enviado a Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econdémico,
no CAM (Centro Administrativo Municipal), Sala 11. No horario das 08h as 11h30min e
das 13h as 16h.

Art. 53 Sera indeferido o recurso que nao estiver fundamentado ou for interposto fora
do prazo, bem como os que contenham erro formal e/ou material em sua elaboracao
ou procedimentos que sejam contrarios ao disposto neste Edital.

Art. 54 O Parecer da Comissao do Processo Seletivo Simplificado, com relacdo a
recurso impetrado, sera respondido individualmente ao interessado.
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7. DA MATRICULA NO CURSO DE APRENDIZAGEM

Art. 55 O candidato aprovado e classificado no nimero de vagas previstas, sera
convocado por meio de Edital, para efetuar a matricula no Curso de Aprendizagem:
Assistente Administrativo- Jovem aprendiz, constando o nome do candidato, o
local e a data de matricula, bem como a data de inicio do referido Curso.

Art. 56 Sao condicdes para efetuar a matricula:
I. Ter sido aprovado e classificado no Processo Seletivo, na forma estabelecida
neste edital;
Il.  Cumprir os requisitos de idade minima e méxima previstos neste edital, na data
da matricula;
lll.  Estar em dia com as obrigagdes eleitorais, se maior de 18 anos;
IV. Preencher os requisitos estabelecidos neste edital no que se refere a
escolaridade;
V. Apresentar os documentos necessarios (original e copias), compativeis com as
exigéncias deste edital.
VI.  Apresentar comprovante de endereco atualizado a época da matricula;
§ 1° Se menor de 18 nos o candidato selecionado deve comparecer para efetuar a
matricula acompanhado dos pais ou responsaveis.
8 2° Os pais ou responsaveis que acompanharem os filhos adolescentes no ato da
matricula deverdo portar documentos pessoais, bem como documento de guarda em
caso de residir com apenas um dos genitores ou responsaveis.

8. DO CONTRATO DE APRENDIZAGEM

Art. 56 Os Aprendizes matriculados no Curso de Aprendizagem: Assistente
Administrativo celebrardo contrato de aprendizagem com empresas instaladas no
municipio de Arapoti, ou Prefeitura Municipal ou outras instituicdes.

Art. 57 O Contrato de aprendizagem terd& a mesma duracdo do Curso de
Aprendizagem, ou seja, 0 tempo previsto para os trés modulos, equivalente a
aproximadamente trés semestres e podera ser rescindido antecipadamente, nas
seguintes hipoteses:

I.  houver desemprenho insuficiente ou inadaptacdo do aprendiz. Situacdo em que

sera atestada pela entidade responsavel pela qualificacdo, mediante laudo;

II. falta disciplinar grave (arroladas no art. 482, CLT);

[ll.  auséncia injustificada que implique em perda do ano letivo;

IV. apedido do aprendiz.

9. DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 58 As disposicOes deste Edital e de editais complementares que ocorram serao
considerados normas que regem a Selecao.

Art. 59 E de responsabilidade do candidato acompanhar a publicacéo de atos relativos
a selecéo divulgados no endereco eletronico www.arapoti.pr.gov.br/jovemaprendiz
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Art. 60 O descumprimento de quaisquer das instru¢des deste Edital ou de outros que
sejam publicados implicara na eliminacdo do candidato da Selecao.

Art. 61 Os casos omissos do Edital seréo resolvidos, de forma emergencial, pela
Comisséo de Acompanhamento da Selecdo de Aprendizes, em nivel de recurso, pelo
Prefeito Municipal.

Art.62 Cabera ao Prefeito Municipal de Arapoti homologar os resultados da Selecéo.

Art. 63 Este Edital entrara em vigor na data de sua publicacéo.

Publique-se e cumpra-se.

Paco Municipal Vereador Claudir Dias Novochadlo.
Gabinete do Prefeito, em 16 de fevereiro de 2016.

-BRAZ RIZZI-
Prefeito
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DIZ

ANEXO 1
CRONOGRAMA
Etapas Local Data e horario
Inscricao Centro Administrativo Municipal, | 18/02/2016 Das
Rua Ondina Bueno Siqueira, 180. | 08h30min as 11h30min
Arapoti-PR e das 13h30min as 16h
02/03/2016.
Divulgacéo das | Via internet 03/03/2016
inscricoes www.arapoti.pr.gov.br/jovemapren
diz
Convocacdo para | Via internet 03/03/2016
a prova Escrita www.arapoti.pr.gov.br/jovemapren
Divulgacéo do | diz
Ensalamento
Prova Escrita 06/03/2016

Escola Municipal Telémaco Carneiro,
Rua Emiliano Carneiro, 1.333, Centro
— Arapoti-PR

Das 08h as 11h30min

Abertura dos portoes:
07h30min

Fechamento dos
portdes: 08h00min
Divulgagéo do | Via internet 08/03/2016
gabarito provisério | www.arapoti.pr.gov.br/jovemapren
diz
Divulgacéo do | Via internet 14/03/2016
gabarito definitivo | www.arapoti.pr.gov.br/jovemapren
e lista de | diz
classificagdo dos
candidatos
Convocacgédo para | Via internet 14/03/2016

a Entrevista

www.arapoti.pr.gov.br/jovemapren
diz

Entrevista Centro Administrativo Municipal, | De 17 a 21/03
Rua Ondina Bueno Siqueira, 180.
Arapoti-PR
Entrega e | CAM (Centro Administrativo | 14/03/2016
comprovacédo dos | Municipal) - Secretaria do | Das 08h as 11h30min e

titulos e Prova | Desenvolvimento Econdmico, Sala | das 13h as 15h
Pratica 11.
Classificacao Via internet 24/03/2016
provisoria www.arapoti.pr.gov.br/jovemapren

diz
Homologacdo do | Via internet 30/03/2016

Resultado final do
Processo Seletivo

www.arapoti.pr.gov.br/jovemapren
diz
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PROCESSO SELETIVO PARA O CURSO DE APRENDIZAGEM: ASSISTENTE
ADMINISTRATIVO - JOVEM APRENDIZ
EDITAL N°01/2016

' _ ANEXO2 ,
NUMERO DE QUESTOES E CONTEUDO PROGRAMATICO

10 questdes de Portugués:
a) Compreenséo e interpretacao de textos;
b) Normas ortograficas;
c) Termos da Oragéo: sujeito e predicado;
d) Concordancia nominal e verbal;
e) Classes de palavras;
f) Géneros textuais.

10 questdes de Matemaética:
a) Operacdes e problemas com numeros inteiros e racionais na
forma de fracdo e na forma decimal;
b) Porcentagem e juros;
c) Regrade trés simples;
d) Representacédo e andlise de dados;
e) Perimetro e area dos poligonos;
f) Raciocinio l6gico Matematico.

10
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PROCESSO SELETIVO PARA O CURSO DE APRENDIZAGEM: ASSISTENTE
ADMINISTRATIVO - JOVEM APRENDIZ
EDITAL N°01/2016

ANEXO 3
ATRIBUICOES DO APRENDIZ NO CURSO DE APRENDIZAGEM: ASSISTENTE
ADMINISTRATIVO

| — DAS ATRIBUICOES GERAIS

Organizar com seguranca e qualidade o préprio trabalho
Cumprir normas e procedimentos da empresa
Cumprir normas de salde, de seguranca e ambientais
Trabalhar em equipe

Manter EPIs e EPCs em condi¢des de uso

Saber ouvir

Ter ética profissional

Ter iniciativa

Ser proativo

Ser organizado

Comunicar-se com colegas e supervisores

Interagir com colegas de trabalho

Ter atencéo

Ser criativo

Il - DAS ATRIBUICOES NAS ATIVIDADES TEORICAS DAS UNIDADES
CURRICULARES DO CURSO DE APRENDIZAGEM: ASSISTENTE
ADMINISTRATIVO:

e Na Unidade Curricular “Leitura e Comunicagdo” oportunizam-se o0
conhecimento dos fundamentos técnicos e cientificos e as capacidades sociais,
organizativas e metodoldgicas. Nessa unidade as atribuicbes do aprendiz, sob
a mediacdo do técnico de ensino, consistem em: desenvolver a comunicacao, a
expressdo escrita e oral, a interpretacdo de textos, com a aplicacdo de
conceitos da moderna redacao técnica, seus principios estilos e formatacées
necessarias para a atividade profissional, a utilizacdo de sistemas operacionais,
editores de textos, programas de apresentacao e internet, bem como atitudes e
conhecimentos para o desenvolvimento de pesquisa e apresentacao de
resultados.

e Na Unidade Curricular “Relagdes Socioprofissionais, Cidadania e Etica”
desenvolvem-se as capacidades, atitudes e conhecimentos. Nessa unidade as
atribuicées do aprendiz, sob a mediacédo do técnico de ensino, consistem em:
desenvolver-se nas relacdes de trabalho e os conhecimentos do mercado
consumidor atuando em atividades administrativas e observando o
desenvolvimento das qualidades pessoais.
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Na Unidade Curricular “Planejamento e Organizacdo do Trabalho” a énfase
recai sobre o conhecimento acerca do processo evolutivo da Administracao.
Nessa unidade as atribuicbes do aprendiz, sob a mediacdo do técnico de
ensino, consistem em: conhecer e compreender que cada momento de gestéo
tem seus impactos através de modelos econémicos, sociais e culturais.

Na Unidade Curricular “Raciocinio Légico e Analise de Dados”
Demonstram-se o0s fundamentos técnicos e cientificos e das capacidades
sociais, organizativas e metodoldgicas para a utilizagdo de operacdes
matematicas. Nessa unidade as atribuicdes do aprendiz, sob a mediacdo do
técnico de ensino, consistem em: aplicar os recursos do raciocinio l6gico
matematico, bem como a utilizacdo de planilhas eletrénicas em simulagdes de
situacdes reais da atividade profissional.

Na Unidade Curricular “Gestao Contabil e Financeira”’ trabalha-se com as
capacidades técnicas, sociais, organizativas e metodolégicas na area contabil-
financeira. Nessa unidade as atribuicbes do aprendiz, sob a mediacdo do
técnico de ensino, consistem em: conduzir o aluno a prestar apoio na area
contabil-financeira.

Na Unidade Curricular “Saude e Seguranga do Trabalho” desenvolve —se
capacidades, atitudes e conhecimentos para atuar preventivamente no
ambiente de trabalho. Nessa unidade as atribuicbes do aprendiz, sob a
mediacdo do técnico de ensino, consistem em: Compreender e observar as
normas de saude e seguranca do trabalho.

Na Unidade Curricular “Operagoes Logisticas” desenvolve capacidades
técnicas, sociais, organizativas e metodologicas as operacdes logisticas. Nessa
unidade as atribuicbes do aprendiz, sob a mediacdo do técnico de ensino,
consistem em: reconhecer o papel da logistica nas organizacdes e identificando
0s processos logisticos de planejamento, execucdo e controle nas operacdes
logisticas.

Il - DAS ATRIBUICOES NAS ATIVIDADES EM CAMPO DE APRENDIZAGEM

1. Aprender e participar ativamente das rotinas administrativas:

1.1 Digitar documentos
1.1.1 seguindo modelo-padréo
1.1.2. atendendo prioridades
1.2. Arquivar documentos
1.2.1. seguindo padrbes de organizacéo
1.2.2. acondicionando documentos de acordo com sua forma e padrao
1.3. Identificar documentos
1.3.1. verificando numeracéo
1.3.2. separando por categorias
1.4. Realizar recepc¢ao e entrega de documentos
1.4.1. preenchendo o protocolo
1.4.2. encaminhando para as respectivas areas
1.5. Redigir planilhas
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1.5.1. observando os campos que serdo preenchidos
1.5.2. conferindo os dados recebidos
1.5.3. revisando o preenchimento
1.6. Recepcionar clientes internos e externos
1.6.1 conhecer e acompanhar visitantes a setores especificos da
empresa
1.6.2 conhecer a empresalinstituicdo para prestar informacdes a clientes
internos e externos
1.6.3 atender ao telefone

2. Compreender e auxiliar no processo de controle de materiais:

2.1 Receber os materiais
2.1.1. conferindo o material recebido com a ordem de compra e nota.
2.1.2.emitindo um comunicado de chegada.

2.2. Distribuir materiais
2.2.1. atendendo as requisicoes de materiais
2.2.2. atendendo a planos de trabalho

2.3. Conferir materiais
2.3.1. seguindo especificacdes de projetos
2.3.2.0bservando especificacdes nas notas de entrada e de saida
2.3.3. verificando prazo de validade
2.3.4. observando pesos e medidas
2.3.5.0bservando a integridade da embalagem

2.4. Preparar materiais
2.4.1. seguindo requisicdes das areas de producéo
2.4.2. atendendo prazos estabelecidos
2.4.3. observando normas internas e de seguranca para manuseio dos
produtos

2.5. Identificar materiais
2.5.1.consultando catéalogo de fornecedores
2.5.2.verificando orientacdes da embalagem
2.5.3.comparando com padrdes de referencia

3. Conhecer e aprender a seguir normas e procedimentos internos em
conformidade com normas de saude, higiene, meio ambiente e seguranca.
3.1 Descartar residuos
3.1.1. identificando os diferentes tipos de residuos
3.1.2. seguindo normas da empresa
3.1.3. utilizando equipamento de protecdo obrigatério
3.2. Organizar o local de trabalho
3.2.1. dispondo os objetos em locais predeterminados
3.2.2. mantendo limpo e organizado o local de trabalho
3.3. Cumprir normas de seguranca e meio ambiente
3.3.1. utilizando EPCs e EPIs
3.3.2. zelando pelo local de trabalho.
3.3.3. zelando pelo patriménio da empresa/instituicao
3.3.4.auxiliando em campanhas de prevencao de acidentes.
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ANEXO 4
FORMULARIO DE INSCRICAO *

FICHA DE INSCRICAO - Curso de Aprendizagem: Assistente Administrativo

Nome do Aluno:
Data de Nascimento: | I Sexo: I | Fem I | Mas
Natural da Cidade:

Nacionalidade: UF:
DOCUMENTACAO:

RG ndmero: Orgédo Emissor: | UF:

CPF ndmero:
FILIACAO: (Preencher o CPF do pai ou da m&e somente para menores de 18 anos e apresentar uma cépia)

Nome do Pai:
CPF Pai:
Nome da Mae:

CPF Mae:
RESPONSAVEL:

Grau de Parentesco:

Nome do Responsavel:

CPF do Responsavel:
GRAU DE INSTRUGAO:

Oriundo de Escola: ( ) Publica () Particular

Escolaridade: () Ensino Fundamental () Ensino Médio ( ) Curso Superior

Concluido: () sim () ndo estou cursando o

ENDERECO RESIDENCIAL:

CEP: | Pais: Brasil

Municipio:

Endereco: Rua: | L\P:
Bairro: | Complemento:

e-mail:
TELEFONES:

Residencial:

Celular:

Comercial:

Recado:
DADOS ADICIONAIS:

Cor/Raca: () Amarelo () Branco ( )Indigena () Negro ( ) Pardo

Renda Individual / Familiar:

Quantidade de Integrantes do GrupoFamiliar

Condicdo de Emprego: () Desempregado ( ) Empregado. Qual empresa:
PcD (Pessoa com Deficiéncia): ( )Nado ( )Sim Qual:
COMO FICOU SABENDO DO CURSO: ( )TV ( )Internet ( )Amigos ( )R&dio ( ) No Senai ( ) Outros.

Responsavel pelo preenchimento:

Assinatura: Arapoti, de de

1 L . . . . . - . N
O formulério sera fornecido para preenchimento, pelo candidato, no ato da inscri¢cdo, apés conferéncia
da documentacao exigida de acordo com os termos do Edital.
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