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PROCESSO SELETIVO PARA O CURSO DE APRENDIZAGEM: ASSISTENTE
ADMINISTRATIVO - JOVEM APRENDIZ

EDITAL 01/2020

ABERTURA DE PROCESSO
SELETIVO PARA O CURSO DE
APRENDIZAGEM: ASSISTENTE

ADMINISTRATIVO.

A Prefeita do Municipio de Arapoti, Excelentissima Senhora
Nerilda Aparecida Penna, no uso de suas atribuicdes legais, em conformidade com
0 Decreto Lei 5.452/43; Lei n° 8.069/90; Lei 10.097/2000; Decreto Lei n°® 5154/04;
Lei n° 12.594/12; Decreto n°® 8740/16; Decreto n° 9.579/2018; Lei Municipal n°
1341/2012 e Servico Nacional de Aprendizagem Industrial — Departamento
Regional do Estado do Parana por meio de Contrato de Prestacdo de Servicos —
PROPOSTA n° 137454/2019, pessoa juridica de direto privado, sem fins lucrativos,
inscrito no CNPJ/MF sob o n° 03.776.284/0001-09, doravante denominado
SENAI/PR.

TORNA PUBLICO

As normas que regulamentam o Processo Seletivo para o
curso de Aprendizagem: Assistente Administrativo, ofertado pela Prefeitura
Municipal de Arapoti/PR, em Contrato firmado com o SENAI-PR, Unidade de

Jaguariaiva/PR.

1. DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° O processo seletivo regido por este edital tem por objetivo selecionar alunos
para o Curso de Aprendizagem Basica: Assistente Administrativo, tendo como
objetivo de oportunizar a estes a inser¢do no mercado de trabalho de acordo com a

legislacédo vigente.


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2015-2018/2018/Decreto/D9579.htm#art126
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SENAI

Art. 2° Seréo disponibilizadas 40 (quarenta) vagas, distribuidas conforme segue:
| - Ser& disponibilizado percentual de 10% (dez por cento), hum total de 04
(quatro) vagas, para os candidatos encaminhados pelo CREAS ou CMDCA
CREAS/CMDCA (Centro de Referéncia Especializado em Assisténcia Social/
Conselho Municipal da Crianca e do Adolescente), em cumprimento ao Decreto
n°® 8740/16 e Lei n° 15200/06 do Estado do Parana.

Il — Ao/A candidato/a afro descendente, sdo reservados 10% (dez por cento) das
vagas, num total de 04 (quatro) vagas.

a. Para efeitos do previsto neste Edital, considera-se afro descendente
aquele que assim se declare expressamente no momento da inscricéo,
identificando-se como de cor preta ou parda pertencendo a etnia negra,
condicdo esta que serd comprovada pela banca examinadora, no
momento da entrevista individual.

b. Detectada a falsidade na declaracdo a que se refere a alinea “a” deste
Edital, o/a candidato/a sera eliminado do processo seletivo, com anulacéo
de todos os atos e efeitos ja produzidos.

O (a) candidato (a) que concorreu como afro descendente, ao obter média final
gue o classifica, na lista geral de concorrentes, em colocacdo superior a vaga
reservada que lhe seria destinada, deve tomar posse na situacdo mais vantajosa,
ndo se considerando, porém, preenchida a vaga reservada que a ele (a) seria
destinada.

. O/A candidato/a afro descendente participara do Processo seletivo em igualdade
de condicbes com os demais candidatos/as no que se refere ao conteudo, a
avaliacdo, aos critérios de aprovacdo, ao horario e ao local de aplicacdo das
provas e as pontuacfes minimas exigidas para aprovacao, nos termos da lei.

lIl - Sera reservado um percentual de 5%, num total de 02 (duas) vagas para
pessoas com deficiéncia;

Paragrafo anico - Caso as vagas de que tratam os Incisos de | a Ill, ndo sejam
preenchidas, serdo ocupadas pelos demais candidatos/as aprovados/as e

habilitados/as na lista geral, observada a ordem geral de classificagéo.
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Art. 3° 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, e
a idade maxima: 21 anos 11 meses e 29 dias. A data da matricula esta
prevista para 28 de fevereiro de 2020;

II. Escolaridade: Estar, no ato da matricula, regularmente matriculado (a) e/ou
frequentando a Instituicdo Publica a partir do 1° (primeiro) ano do Ensino
Médio ou ter concluido o ensino médio na Rede Publica ou bolsista cem por
cento de rede privada de ensino.

lll. O disposto no inciso Il ndo se aplica aos alunos encaminhados pelo
CREAS/CMDCA, os quais inclusive, poderdo estar cursando o ensino
fundamental anos finais.

IV. Renda familiar per capita menor ou equivalente a 1,0 do salario minimo
nacional vigente a época da Matricula;

V. Residir no municipio comprovadamente.

Art. 4° O aluno matriculado no Curso de Aprendizagem: Assistente Administrativo
celebrard Contrato de Aprendizagem com as empresas participantes do Programa
Jovem Aprendiz, Prefeitura Municipal, Camara Municipal e demais institui¢des,
regido pelos preceitos da CLT, amparado na Lei n° 10.097/2000 e Decreto n°
9579/2018, sujeitando-se as normas internas vigente da empresa, e percebera como
remuneracao mensal, salario minimo/hora (regional), salvo condi¢cdo mais favoravel,
apos a celebracao do referido contrato.

8§ 1° Entende-se por condicdo mais favoravel aquela fixada no contrato de
aprendizagem ou prevista em convencao ou acordo coletivo de trabalho, onde se
especifique o salario mais favoravel ao aprendiz, bem como o piso regional, que
trata a Lei Complementar n°. 103/2000.

§ 2° Para o célculo do salario minimo hora sera considerado o salario minimo
mensal/220.

§ 3°. No célculo do salario do aprendiz sera considerado o total de horas trabalhadas
na empresa/instituicdo, computadas as horas de atividades tedricas referentes, bem
como o repouso semanal remunerado e feriados, sendo este variavel conforme a

guantidade de horas aferidas més a més.

PREFEITURA MUNICIPAL DE ARAPOTI =& ESEI\IA’
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Art. 5° A jornada diaria de atividades tedricas e/ou praticas sera de:
4 (quatro) horas diarias — maximo de 20h semanais.
Na fixacdo da jornada do aprendiz adolescente, na faixa etéria entre 14 e 18
anos, a entidade qualificada em formacdo técnico-profissional metddica
observara os demais direitos assegurados pela Lei n°® 8.069/90 — ECA (Decreto
n® 5.598/05, art. 21), de acordo com a lei n°. 10097/2000, Decreto 5598/2005 e
Art. 428- Consolidacédo das Leis do Trabalho.

Art. 6° O Processo Seletivo se destina apenas ao preenchimento das vagas

previstas neste Edital.

Art. 7° Nao poderao participar deste Processo Seletivo, alunos egressos de outras
edigcbes do mesmo Curso de Aprendizagem.

2 - DO PROCESSO SELETIVO

Art. 8° A selecdo para o preenchimento das vagas que trata esse edital
compreendera 03 (trés) etapas de carater eliminatério.
|. Etapa | — Inscricdo: Apresentar documentos pessoais, comprovante de
escolaridade e renda familiar (originais) — obedecendo aos critérios de
requisitos minimos exigidos para ingresso no curso de aprendizagem,
preencher e assinar o formulario

Il. Etapa Il - Prova Escrita: contemplando conteidos das areas de Lingua
Portuguesa e Matematica conforme anexo Il deste edital.

lll. Etapa Ill — Entrevista: com o objetivo de averiguar os critérios necessarios ao
exercicio das atividades do curso de aprendizagem: Assistente Administrativo e
perfil que atenda as necessidades das empresas.

a. Na ocasido da entrevista sera aferida, pela banca especial examinadora, a
condicdo de afro descendente expressamente declarada pelo candidato (a)
no momento da inscricdo, a partir da avaliacdo das caracteristicas da cor

preta ou parda da pele do/a candidato/a.
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b. Serd confirmada a condicdo do candidato auto declarado (a) afro
descendente que assim for reconhecido (a) por ao menos um integrante da

comissao especial.

2.1 DAS INSCRICOES:

Art. 9° As inscricbes poderdo ser feitas no periodo de 20 de janeiro a 05 de
fevereiro de 2020, nos dias uateis, das 08hOOmin as 11h30min e das
13h00min as 16h30min, na Biblioteca Publica Municipal, Rua Ondina Bueno
Siqueira, 180. Arapoti-PR.

Art. 10 O candidato, no ato da inscricdo devera apresentar-se com original dos
seguintes documentos:
. RGeCPF;

II.  Comprovante de residéncia no municipio;

lll.  Declaragdo de Matricula e Historico Escolar ou ultimo boletim;

IV. Declaracéo de bolsista, 100%, em caso de estudante de escola particular;

V. Comprovante da Renda Familiar (folha resumo do Cadastro Unico e/ou
holerites ou declaracdo de trabalho de todos os integrantes do nucleo familiar
que exercem atividades laborais).

8 1°. Menores de 18 anos deverdo apresentar-se acompanhados dos pais ou
responsaveis, portando original do RG e CPF.

§ 2°. Para preencher o formulario de inscricdo, o candidato devera apresentar-
se com os documentos solicitados.

§ 3° A inscricdo do candidato implicara o conhecimento e a aceitacdo das
normas e condicdes estabelecidas neste edital e anexo, em relacdo aos quais nao

poderd alegar desconhecimento.

Art. 11 O preenchimento do formulario e os dados informados na Inscricdo sao

de inteira responsabilidade do candidato.
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Art. 12 Seré publicado a relacdo dos inscritos e convocagdo para a prova escrita
em 07 de fevereiro de 2020, no diario oficial da Prefeitura de Arapoti/PR

https://www.arapoti.pr.gov.br/.

2.2 DA PROVA ESCRITA

Art. 13 O processo seletivo contard com uma Prova Escrita, de carater eliminatorio,
com 20 (vinte) questdes objetivas de multipla escolha (na forma de: A, B, C, D).

Art. 14 A prova escrita, em face dos conteudos previstos no Anexo Il deste Edital,
terd 10 (dez) questbes de Lingua Portuguesa e10 (dez) de Matematica.

Paragrafo Unico: Cada uma das questbes da prova tera valor de 0,5 (zero
virgula cinco) pontos, tendo como escore total 10 (dez) pontos.

Nota de Lingua Portuguesa + Nota de Matematica= Nota final da prova

Art. 15 Para a prova, o aluno terd um caderno de questdes e uma folha para as
respostas.

Art. 16 A constituicdo das turmas e dos locais para a realiza¢éo das provas, estarédo

disponiveis no endereco eletrdnico: https://www.arapoti.pr.gov.br/, no dia 07 de

fevereiro de 2020, constando nome, n° de inscricéo e local de prova do candidato.
Paragrafo uUnico: A verificacdo do local e horario da prova sera de inteira

responsabilidade do candidato.

Art. 17 A prova seré realizada no dia 09 de fevereiro de 2020,nas dependéncias da
Escola Municipal Telémaco Carneiro, Rua Emiliano Carneiro,1333, centro,

Arapoti/PR e, em caso de necessidade, no Colégio Estadual Rui Barbosa.

Art.18 Para fazer a prova, o candidato devera comparecer no local previsto na
publicacdo do ensalamento, portando RG ou outro documento de identificacao oficial

com foto.


https://www.arapoti.pr.gov.br/
https://www.arapoti.pr.gov.br/
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Paragrafo unico: Nao serd aceito carteirinha de estudante como documento de

identificacéo.

Art. 19 Para realizar a prova, o candidato deverad comparecer, exclusivamente no

local indicado na publicagcéo do ensalamento.

Art. 20 Para preenchimento da folha de respostas, o candidato podera utilizar
somente caneta esferogréfica de material transparente, com tinta preta ou azul.
81° - O preenchimento da folha de respostas sera de responsabilidade do
candidato e a folha n&o 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
guestdo, o candidato perdera os pontos da mesma, ressalvando-se o caso de
guestdo anulada pela Comissao, onde a pontuagcdo serd computada para todos

os candidatos.

Art. 21 O tempo de resolucdo das questdes e de preenchimento da folha de
respostas corresponde ao tempo previsto para a aplicacdo da prova, ou seja,
03h00min horas do inicio da aplicacdo da prova.

I. as portas de acesso ao(s) prédio (s) onde serdo realizadas as provas
serdo abertas as 07h30min e fechadas as 8h, conforme horario de
Brasilia.

II. aprova terdinicio as 8h30mine terminara as11h30min.

lll. a partir das 9h, seréo distribuidas as folhas de respostas as quais serao
assinadas pelo candidato na presenca do fiscal.

IV. Problemas de impressédo na prova deverdao ser comunicados ao fiscal de
sala que 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
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calculo, calculadora, borracha, computador ou similares; utilizar graficos,
tabelas, anotacfes ou quaisquer fontes de consulta; portar reldgio, telefone
celular ou similar; interagir com terceiros, “colar’, ou usar meios
fraudulentos; portar objetos que possam servir para encobrir anotac¢des 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. 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.

X. o caderno de prova ndo sera disponibilizado aos candidatos, visto que as
guestdes pertencem ao banco de questdes e poderédo ser utilizadas em
processos futuros

Art. 22 A Prefeitura Municipal de Arapoti- PR/SENAI né&o se responsabilizara pelo

extravio de qualquer tipo de objeto pertencente aos candidatos.

Art. 23 Para ser considerado classificado o candidato devera atingir escore final

igual ou superior a 50 % da pontuacéo total da prova.

Art. 24 Em 10 de fevereiro de 2020, serd publicado o gabarito provisério das
gquestdes da prova,no endereco eletronico https://www.arapoti.pr.gov.br/.

Art. 25 Em 12 de fevereiro de 2020, serdo publicados o gabarito definitivo e a lista
de classificacao dos candidatos no endereco eletrbnico
https://www.arapoti.pr.gov.br/.

Art. 26A pontuacdo de questbes anuladas, caso venha a ocorrer, serd atribuida a

todos os candidatos que comparecerem a prova.

Art. 27 O candidato com deficiéncia que necessitar de apoio especializado para

realizar a prova, devera solicitar, no ato na inscricdo 0 apoio necessario.

PREFEITURA MUNICIPAL DE ARAPOTI =& ESEI\IA’
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2.3 DA ENTREVISTA

Art. 28 Em 12 de fevereiro de 2020,serd publicado, no endereco eletrénico

https://www.arapoti.pr.gov.br/, a convocacgéo para a entrevista individual,constando o

nome do candidato classificado na prova Escrita, n° de inscri¢céo, local e horario
da entrevista do candidato.
Paragrafo Unico: As entrevistas serdo realizadas nosdiasl7 e 18 de fevereiro
de 2020, no Centro Administrativo Municipal, Rua Ondina Bueno Siqueira, 180.
Arapoti-PR. A verificacdo da sala e horario da entrevista sera de

responsabilidade do candidato.

Art. 29 Nesta etapa o candidato sera submetido a entrevista coletiva e/ou individual
com o objetivo de averiguar os critérios necessarios ao exercicio das atividades do
curso de aprendizagem: Assistente Administrativo. Serdo analisados:
I.  Conhecimentos sobre o Programa de aprendizagem;
Il.  Perfil para o Curso de Aprendizagem Assistente Administrativo, que atenda
as necessidades das empresas;

lll.  Disponibilidade para firmar contrato de aprendizagem;

IV. Desempenho escolar e frequéncia satisfatoria.

8 1° Cada quesito representara, no maximo 2,5 (dois inteiros e cinco décimos)
pontos, de um total de 10 (dez) pontos, na avaliagdo geral do desempenho do
candidato na entrevista.

§ 2° A entrevista se constitui em uma etapa do processo seletivo e apresenta
caréter eliminatorio.

8 3° Para ser considerado classificado o candidato devera atingir escore final
igual ou superior a 50% (cinquenta por cento) da pontuacéao total da entrevista.

8§ 4° As bancas examinadoras da entrevista individual, poderdo ser compostas
por psicologos, Colaboradores das empresas atuantes nas areas de pessoas - RH,
profissionais que compdem o quadro de servidores da Prefeitura Municipal de
Arapoti/PR e Camara Municipal de Arapoti/PR e profissionais da equipe de docentes

e gestdo pedagdgica do SENAI-PR, Unidade de Jaguariaiva.


https://www.arapoti.pr.gov.br/
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Art. 30 Em 20 de fevereiro de 2020 sera publicada a lista de classificacédo

provisoria dos candidatos, no endereco eletrénico: https://www.arapoti.pr.gov.br/.

3. SOBRE O PROCESSO GERAL DE CLASSIFICACAO

Art. 31 Para efeito de classificacdo final sera considerada a pontuacdo obtida na
prova escrita e na entrevista individual. A nota final do candidato sera o resultado da
somatoria entre a pontuacdo obtida na Prova Escrita (maximo 10 pontos) e na
Entrevista Individual (maximo 10 pontos), dividido por dois.
Prova Escrita + Entrevista Individual
2 (dois)

Art. 32 Serdo considerados classificados, os candidatos com Nota Final igual ou
superior a 05 (cinco) pontos. A classificacdo do Processo Seletivo obedecera a

ordem decrescente da soma de pontos obtidos por cada candidato.

Art. 33 Se houver candidatos com escores finais iguais, em ambos 0s casos, far-se-
a o desempate levando-se em conta:
l. Maior nota na entrevista.
Il. Melhor  desempenho  escolar, (notas Portugués e
Matematica/frequéncia) de acordo com boletim ou Histdrico

escolar.

Art. 34 Em 27de fevereiro de 2020, sera publicada a Homologacdo do Resultado

final do Processo Seletivo, no endereco eletrdnico: https://www.arapoti.pr.qov.br/.

4. PRAZO DE DURACAO DO CONTRATO DE APRENDIZAGEM:

Art. 35 O Curso de Aprendizagem Assistente Administrativo compreende Unidades

Curriculares/modulos distintos. A duracdo do contrato sera equivalente a Fase
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https://www.arapoti.pr.gov.br/

PREFEITURA MUNICIPAL DE ARAPOTI £ =GENAJ-=

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

Escolar correspondente a 480h, cumpridas em sala de aula tedrica, acrescida da
jornada cumprida em campo pratico de 1.020h equivalente a Pratica Profissional,
totalizando a carga horaria prevista de 1.500h, com inicio previsto para 04/04/2020 e
com previsdo de término para 08/10/2021.

Paradgrafo unico: As atividades tedricas e/ou praticas ocorrerdo no periodo
vespertino, das 13h00min as 17h00min, computando uma jornada de 4h, com carga
horaria de 20h semanais.

| - O processo seletivo se destina exclusivamente a selecionar candidatos para o
Curso de Assistente Administrativo, que se realizara no periodo supracitado.

5. DAS VAGAS DESTINADAS AOS CANDIDATOS PORTADORES DE
NECESSIDADES ESPECIFICAS

Art. 36 Fica assegurado, a pessoa com deficiéncia, o direito de inscrever-se no
Processo Seletivo para o curso de assistente administrativo, caso as atribuicdes

deste sejam compativeis com a sua deficiéncia.
| - para concorrer a essa vaga, o candidato devera no ato da inscricdo, declarar-
se pessoa com deficiéncia; e apresentar, &s suas expensas, laudo médico,

atestando causa da deficiéncia e compatibilidade com as atribuigdes.

Il - O candidato que apresentar Laudo Médico que ateste incompatibilidade da

deficiéncia com as atribui¢cdes da funcao sera excluido do Processo.

lIl - Na inexisténcia de candidatos inscritos e habilitados para assumir as vagas
temporarias destinadas as Pessoas com Deficiéncia, essas vagas seréo
direcionadas aos demais candidatos, observada a lista universal de classificagao.

6. DOS PRAZOS PARA RECURSO

Art. 370 candidato podera interpor recurso no prazo de 48h, nos seguintes
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casos:
| - com relac&o as inscri¢oes;
Il — com relacdo ao gabarito provisorio;

[l — com relacéo a classificagdo geral provisoria.

Art. 38 O recurso devera ser individual e devidamente fundamentado
acompanhado das devidas comprovacgdes, devendo o mesmo ser dirigido a
Comissado do Processo Seletivo Simplificado, enviado a Secretaria Municipal de
Desenvolvimento Econémico, no CAM (Centro Administrativo Municipal), Sala 11.
No horério das 08h as 11h30min e das 13h as 16h.

Art. 39 Seré indeferido o recurso que ndo estiver fundamentado ou for interposto
fora do prazo, bem como os que contenham erro formal e/ou material em sua

elaboracdo ou procedimentos que sejam contrarios ao disposto neste Edital.

Art. 40 O Parecer da Comisséo do Processo Seletivo Simplificado, com relacéo a

recurso impetrado, sera respondido individualmente ao interessado.

7. MATRICULA NO CURSO DE APRENDIZAGEM

Art. 41 Em 28 de fevereiro de 2020, os (as) candidatos (as)aprovados(as) e
classificados(as)no numero de vagas previstas, convocado por meio de Edital,
para efetuar a matricula no Curso de Aprendizagem: Assistente Administrativo-
Jovem aprendiz, deverdo comparecer — acompanhados dos pais ou
responsaveis, caso seja menor de 18 anos — pessoalmente ou por meio de
procuracdo - das 08h00min as 11h30min e das 13h00Omin as 16h30min, na
Biblioteca Publica Municipal, Rua Ondina Bueno Siqueira, 180.Arapoti-PR, para
realizar a entrega de copias autenticadas dos documentos apresentados no ato
de inscricdo e preencher o requerimento de matricula no Curso de Aprendizagem

Assistente Administrativo.
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Art. 42 Sao condic¢des para efetuar a matricula:

I. Ter sido aprovado e classificado no Processo Seletivo, dentro do namero
de vagas, na forma estabelecida neste edital;

[I.  Cumprir os requisitos de idade minima e maxima previstos neste edital, na
data da matricula;

lll.  Preencher os requisitos estabelecidos neste edital no que se refere a
renda per capita;

IV. Preencher os requisitos estabelecidos neste edital no que se refere a
escolaridade, por meio de histérico escolar ou boletim com declaracdo de
regularidade de matricula e frequéncia da escola — no caso de aluno
bolsista 100% da rede particular de ensino apresentar a declaracao
comprobatéria;

V. Apresentar Cédula de Identidade, Cadastro de Pessoa Fisica - CPF
regularizado e, se maior de 18anos, Titulo de Eleitor em dia com as
obrigacdes eleitorais; os candidatos do sexo masculino deverdao apresentar
Certificado de Reservista ou de Dispensa de Incorporacéo;

VI. Apresentar (original e cépia), da CTPS;

VIl.  Apresentar comprovante de endereco atualizado & época da matricula;

§ 1° Se menor de 18 anos o candidato selecionado deve comparecer para efetuar

a matricula acompanhado dos pais ou responsaveis.

§ 2° Os pais ou responséaveis 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. 43 Apds a matricula no Curso de Aprendizagem Assistente Administrativo, 0s
Aprendizes, serdo convocados a participar processo seletivo interno pelas empresas
participantes do programa, instaladas no municipio de Arapoti/PR, para o
preenchimento de vagas disponiveis em cada empresa e, serdo encaminhados para

celebrar contrato das atividades préaticas.
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Paragrafo Unico: Os aprendizes que ndo forem selecionados para atuar nas
empresas participantes do programa serdo encaminhados a celebrar o contrato de
aprendizagem pratica com a Prefeitura Municipal de Arapoti e Camara Municipal de
Arapoti/PR.

Art. 44 O Contrato de aprendizagem terd& a mesma duracdo do Curso de
Aprendizagem e podera ser rescindido antecipadamente, nas seguintes hipoteses:
I. Houver desempenho insuficiente ou inadaptacdo do aprendiz. Situacdo em
gue sera atestada pela entidade responsavel pela qualificacéo;
[I.  Falta disciplinar grave (arroladas no art. 482, CLT);
[ll.  Auséncia injustificada que implique em perda do ano letivo;

IV. A pedido do aprendiz.

9. DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 45 As disposicdes deste Edital e de editais complementares que ocorram

serdo considerados normas que regem a Selecao.

Art. 46 E de inteira responsabilidade do candidato acompanhar a publicacdo de
atos relatvos a  selecdo divulgados no  endereco  eletronico

https://www.arapoti.pr.gov.br/.

Art. 47 O descumprimento de quaisquer das instrucdes deste Edital ou de outros
gue sejam publicados implicara na eliminagéo do candidato da Selecéo.

Art. 48 Os casos omissos do Edital serdo resolvidos, de forma emergencial, pela

Comisséao de Acompanhamento da Selecao de Aprendizes.

Art. 49 Caberéa a Prefeita Municipal de Arapoti/PR homologar os resultados da

Selecéo.


https://www.arapoti.pr.gov.br/
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Art. 50 Este Edital entrara em vigor na data de sua publicacao.

Publique-se e cumpra-se.

Paco Municipal Vereador Claudir Dias Novochadlo.

Gabinete da Prefeita, em

NERILDA APARECIDA PENNA

Prefeita

CARLOS ALBERTO JAKOVACZ
Gerente — SESI/SENAI/IEL - Jaguariaiva — PR
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ASSISTENTE
PRENDIZ

MA

Etapas Local Data e horario

Divulgacédo das |Viainternet 10/01 a 20/01/2020

inscricbes https://www.arapoti.pr.gov.br/.

Inscricao Biblioteca Publica Municipal,Dias uUteis no periodo de
Rua Ondina Bueno Siqueira,20/01/2020 a 05/02/2020
180. Das 08h00min as 11h30min e
Arapoti-PR das 13h00min as 16h30min

Convocacdo para a \Via internet 07/02/2020
prova Escrita e |https://www.arapoti.pr.gov.br/.

Divulgacgéo do

ensalamento

Prova Escrita Escola  Municipal Telémaco09/02/2020

Carneiro, Rua Emiliano Carneiro,
1.333, Centro

gabarito definitivo;
Lista de classificagéo
e Convocacdo para a
Entrevista

— Arapoti-PR
Divulgacdo do Via internet 10/02/2020
gabarito provisério https://www.arapoti.pr.gov.btr/.
Divulgacéo do Via internet 12/02/2020

https://www.arapoti.pr.gov.br/.

Entrevista

Centro Administrativo Municipal,
Rua Ondina Bueno Siqueira,
180.

17/02/2020 e 18/02/2020
Das 08h00min as 12h00min e
das 13h00min as 17h00min

Arapoti-PR
Classificagéo Via internet 20/02/2020
proviséria https://www.arapoti.pr.gov.br/.
Homologacéo do Via internet 27/02/2020
Resultado final do |https://www.arapoti.pr.gov.br/.
Processo Seletivo
Entrega dos (Centro Administrativo Municipal,28/02/2020
documentos e Rua Ondina Bueno Siqueira,
requerimento de [180.
matricula Arapoti-PR
Encaminhamento Local definido pela empresa02/03/2020 e 24/03/2020
para processo |contratante
seletivo interno
realizado pelas
empresas

Inicio das aulas

Sala do Jovem aprendiz

04/04/2020

PACAA



https://www.arapoti.pr.gov.br/
https://www.arapoti.pr.gov.br/
https://www.arapoti.pr.gov.br/
https://www.arapoti.pr.gov.br/
https://www.arapoti.pr.gov.br/
https://www.arapoti.pr.gov.br/
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PROCESSO SELETIVO PARA O CURSO DE APRENDIZAGEM: ASSISTENTE
ADMINISTRATIVO - JOVEM APRENDIZ
EDITAL 01/2020
ANEXO Il

NUMERO DE QUESTOES E CONTEUDO PROGRAMATICO

CONTEUDOS:

l. 10 Questbes Matematica/Raciocinio Logico: Sistema de Numeracgao;
Operacdes bésicas; Resolucao de situacdes problemas; Fracdo; Regra de
trés simples; Percentagem (conceitos gerais, desconto, abatimento, lucro

e prejuizo); Légica; Sequéncia de numeros).

Il. 10 Questdes Lingua Portuguesa Tipos textuais e Elementos textuais/
tipos de documentos empresariais/ elementos da comunicagao/Producao
textual/ Regras de gramatica textual - Elementos da ora¢édo, Novo Acordo

Ortografico e Normas da ABNT para Trabalhos Académicos.
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PROCESSO SELETIVO PARA O CURSO DE APRENDIZAGEM: ASSISTENTE
ADMINISTRATIVO - JOVEM APRENDIZ
EDITAL 01/2020

ANEXO Il

COMPETENCIA GERAL E OBJETIVOS DO CURSO DE APRENDIZAGEM:
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO - CBO 4110-10

| — DA COMPETENCIA GERAL

Executar trabalhos pertinentes as areas administrativas de industrias e de
departamentos comerciais, de acordo com a legislagcdo vigente, procedimentos
internos, normas técnicas, ambientais, de qualidade e de seguranca e saude no

trabalho.

I - DAS UNIDADES CURRICULARES DO CURSO DE APRENDIZAGEM
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO:

Unidade Curricular: Relacbes Socioprofissionais, Cidadania e Etica.

Objetivo Geral: Promover o desenvolvimento de capacidades sociais, organizativas e

metodoldgicas referentes as relacdes Socioprofissionais e aos aspectos éticos que lhe séo

inerentes, bem como ao exercicio da cidadania.

e Reconhecer atitudes éticas nas acdes e nas relacdes profissionais.

e Reconhecer a necessidade de cumprir as normas internas e externas a organizagao.

e Integrar-se e cooperar em equipe com vistas a criar um clima de trabalho produtivo.

e Demonstrar atitude proativa na busca do crescimento pessoal e profissional em diversas
circunstancias, por meio do aproveitamento de oportunidades de estudo, trabalho e
atualizacdo de conhecimentos.

e Reconhecer a importancia do conjunto de crencas, valores e principios partilhados pelas
pessoas em uma organizagao

e [dentificar os principios de defesa dos direitos das criangas e adolescentes explicitados

no Estatuto da Crianca e do Adolescente.

Unidade Curricular: Saude e Seguranga do Trabalho




PREFEITURA MUNICIPAL DE ARAPOTI =& ESEI\IA’

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

Objetivo Geral: Promover o desenvolvimento de capacidades sociais, organizativas e

metodoldgicas referentes ao cumprimento de normas ambientais e de seguranca do

trabalho, bem como a promocéo da saude, no exercicio do trabalho e na vida pessoal.

¢ |dentificar os principais fatores que influenciam positiva e negativamente a saude das
pessoas.

¢ |dentificar situacdes de risco e adotar medidas adequadas para a prevencao de
acidentes.

e Reconhecer a importancia de uma cultura de prevencgéo aos riscos laborais.

¢ |dentificar as iniciativas governamentais implementadas para garantia da seguranca da
sociedade, em especial da juventude.

e Reconhecer as causas e as consequéncias do uso de drogas licitas e ilicitas, bem como
programas e formas alternativas para tratamento.

e Reconhecer a sexualidade como um aspecto inerente a vida do ser humano, o que
requer responsabilidades e deve ser respeitado.

¢ |dentificar normas e legislacdo aplicaveis a protecdo e a conservacdo do meio

ambiente.

Unidade Curricular: Planejamento e Organizacdo do Trabalho

Objetivo Geral: Promover o desenvolvimento de capacidades técnicas, sociais,

organizativas e metodoldgicas referentes ao planejamento e organizacdo das atividades

de trabalho.

e Reconhecer os principios de organizacdo do trabalho aplicAveis aos contextos
profissionais.

e Explicar os critérios técnicos e procedimentos fundamentais utilizados na gestédo
documental.

e Descrever os critérios de qualidade que devem guiar a atuacdo profissional nas
atividades de apoio administrativo.

e Identificar as oportunidades de crescimento e desenvolvimento profissional,
considerando o proprio potencial, as mudangcas no mercado de trabalho e as
necessidades de investimento na propria formagéo.

e Reconhecer que a implementacdo de ideias e a promocado de melhorias sao
caracteristicas de pessoas inovadoras e empreendedoras.

o |dentificar fatores de otimizagdo de recursos, como planejamento do tempo,
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organizagao e outros.
e Reconhecer que as mudancgas tecnoldgicas, organizativas, profissionais e socioculturais

incidem nas atividades profissionais.

Unidade Curricular: Comunicacdo Empresarial

Objetivo Geral: Promover o desenvolvimento de capacidades técnicas, sociais,

organizativas e metodologicas referentes a comunicacdo empresarial.

e Empregar os principios normativos basicos da Lingua Portuguesa na comunicacao oral
e escrita.

e Diferenciar os tipos fundamentais de comunicacfes escritas, internas e externas,
utilizadas habitualmente nas organizacfes, especificando suas funcdes e elementos
bésicos.

¢ Interpretar ideias e informacdes contidas em textos administrativos.

e Cooperar com outras pessoas de forma comunicativa e construtiva.

Unidade Curricular: Comunicacédo e Tecnhologias

Objetivo Geral: Promover o desenvolvimento de capacidades técnicas, sociais,

organizativas e metodoldégicas referentes a comunicacdo e sua relacdo com as

tecnologias.

e Empregar os principios normativos basicos da Lingua Portuguesa na comunicacao oral
e escrita.

¢ |dentificar os principios e recursos da informatica utilizados na edicao de textos.

¢ Interpretar ideias e informacdes contidas em textos administrativos.

e Descrever as ferramentas informaticas que melhor se adaptam as caracteristicas dos
tipos de documentacao administrativa a serem elaboradas.

e Responsabilizar-se pelo uso adequado e pela conservacdo de equipamentos de

informéatica.

Unidade Curricular: Tratamento e Gerenciamento de Dados Quantitativos

Objetivo Geral: Promover o desenvolvimento de capacidades técnicas, sociais,

organizativas e metodoldgicas referentes ao tratamento e ao gerenciamento de dados

quantitativos proprios das rotinas administrativas.

¢ Identificar os principios e recursos da informética utilizados na criacéo e alimentacédo de
planilhas eletronicas.

e Descrever as ferramentas informaticas que melhor se adaptam as caracteristicas dos
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tipos de documentacao administrativa a serem elaboradas.
e Reconhecer a importancia da atualizagao e da integridade da informacao administrativa.
e Responsabilizar-se pelo uso adequado e pela conservacdo de equipamentos de

informatica.

Unidade Curricular: Raciocinio Légico e Analise de Dados

Objetivo Geral: Promover o desenvolvimento de capacidades técnicas, sociais,

organizativas e metodologicas referentes ao exercicio do raciocinio logico e a analise de

dados inerentes as rotinas administrativas.

e Desenvolver formas de raciocinio (como intuicdo, inducdo, deducdo, analogia,
estimativa) utilizando conceitos e procedimentos matematicos.

e Reconhecer diferentes estruturas l6gicas e sua aplicabilidade em diferentes contextos
da area ocupacional.

¢ Identificar problemas e tomar decises no &mbito de sua competéncia técnica.

Unidade Curricular: Nocdes de Direito

Objetivo Geral: Promover o desenvolvimento de capacidades técnicas, sociais,

organizativas e metodologicas referentes ao exercicio da cidadania e defesa de direitos.

e Reconhecer os conceitos basicos de direitos humanos e suas implicacfes no cotidiano
da vida em sociedade e no trabalho.

e Reconhecer os direitos e a legislacdo basica que rege as relacdes entre empregados e
empregadores no pais.

¢ |dentificar os direitos do trabalhador no que diz respeito a legislacdo previdenciaria
vigente.

e Reconhecer a fungdo socioecondmica dos tributos arrecadados no pais e a importancia
do acompanhamento pela sociedade da aplicacdo desses recursos publicos.

e Reconhecer os riscos, direitos, deveres e responsabilidades a que o cidadédo esta
sujeito quando navega na internet.

¢ Respeitar diretrizes sobre protecao de dados e seguranca eletronica.

Unidade Curricular: Processos Administrativos Financeiros

Objetivo Geral: Promover o desenvolvimento de capacidades técnicas, sociais,
organizativas e metodoldgicas referentes a execucdo dos processos administrativo-
financeiros inerentes ao assistente administrativo.

e Reconhecer a estrutura do sistema fiscal brasileiro, considerando as diferentes esferas
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SENAI

administrativas.

e Reconhecer os principios da administracdo das finangas e os documentos decorrentes
aplicaveis nas organizacgoes.

¢ Identificar, dentro os principios da administracdo das financas, aqueles que podem ser
aplicados na sua vida pessoal com vistas ao consumo consciente e ao planejamento de
médio e longo prazo de reservas financeiras.

e Reconhecer os principios da administragdo contabil e os documentos decorrentes

aplicaveis nas organizacgoes.

Unidade Curricular: Processos Administrativos Comerciais e de Producao

Objetivo Geral: Promover o desenvolvimento de capacidades técnicas, sociais,

organizativas e metodoldgicas referentes a execucdo dos processos administrativos

comerciais e de producgao inerentes ao assistente administrativo.

¢ |dentificar as fungbes de um departamento comercial e as rotinas administrativas que
Ihe s&o inerentes.

e Reconhecer que o marketing nas organizacdes compreende estratégias de venda
indireta, comunicacéo e de desenvolvimento do negdcio.

¢ Reconhecer que a logistica nas organizacdes compreende estratégias de organizacao
de informacdes, materiais e pessoas, com o0 propoésito de atingir a missao da empresa
com agilidade.

¢ |dentificar os principais sistemas de producdo de bens e servicos das organizacdes e

sua relacdo com os custos.
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PROCESSO SELETIVO PARA O CURSO DE APRENDIZAGEM: ASSISTENTE
ADMINISTRATIVO — JOVEM APRENDIZ - EDITAL N°01/2020
ANEXO IV - FORMULARIO DE INSCRICAQO?

SENAI

Nome do Candidato (a):

Data de Nascimento: género:( ) Fem ( )Mas mldade:

Natural da Cidade: UF:Nacionalidade:

Endereco atual:

DOCUMENTACAO:

RG ndmero: Orgéo Emissor: ‘ UF:
CPF ndmero: CTPS

FILIACAO: (Preencher somente menores de 18 anos e apresentar uma copia)

Nome do Pai: CPF Pai:
Nome da Mée: CPF Mée:
RESPONSAVEL:

Grau de Parentesco: Nome do Responsavel:

CPF do Responsavel:

GRAU DE INSTRUCAO:

Oriundo de Escola: () Publica () Particular/ bolsista 100%

Escolaridade: () Ensino Fundamental () Ensino Médio () Curso Superior
Concluido: ( )sim () nao

ENDERECO RESIDENCIAL:

CEP: ‘ Pais: Brasil

Municipio:

Endereco: Rua: r\l°:

Bairro: | Complemento:

e-mail:

TELEFONES:

Residencial Recado:: Comercial Celular:

DADOS ADICIONAIS:

Renda Individual: Renda per capita

Quantidade de Integrantes do Grupo Familiar Renda
Familiar:

Condicdo de Emprego: () Desempregado () Empregado -Qual empresa:

Deseja concorrer por cota especifica? ( )sim () nao
Especifique: () afro descente () PcD (Pessoa com Deficiéncia):

PcD (Pessoa com Deficiéncia): ()Nado ()Sim Qual:
Precisa de apoio para realizar prova? especifique:

COMO FICOU SABENDO DO CURSO: () TV () Internet () Amigos () Radio () No Senai () Outros.

Responsavel pelo preenchimento?:

Assinaturas:

Arapoti, de de

1Para preencher o formulario de inscrigdo, o candidato devera apresentar-se com os documentos solicitados.

2A inscrigdo do candidato implicard o conhecimento e a aceitacdo das normas e condi¢cdes estabelecidas neste edital e anexo, em relagdo as
quais ndo podera alegar desconhecimento.

8 O preenchimento do formulario e os dados informados na Inscrigdo s&o de inteira responsabilidade do candidato.



