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EDITAL

A Empresa Paraibana de Pesquisa. Extensdo Rural e Regularizacdo Fundiaria — EMPALER.,
Empresa Poblica do Estado da Paraiba, vinculada & Secretaria de Estado do Desenvolvimente, da
A L'I"‘I‘CUU“* ria e da Pesca — SEDAP, inscrita no CNPJ sob o n® 33.820.785/0001-06, com sede na BR-230,
SN, Lote 26, Loteamento Morada Nova, bairro Parque Esperanga, Cabedelo — PB, CEP 58.108-5C2, vem
tornzr piblico, através da Comisséio Organizadora, designada pelo Ato da Presidéncia n® 0104/2021.
publicado no Diério Oficial do Estado da Paraiba em 21 de setembro de 2021, que realizard processo
simplificado para sele¢@o de jovens aprendizes, nos termos a seguir expostos:

1. DAS DISPOSICOES GERAIS:

11. A seleg¢do dos candidatos sera conduzida pela Comissiao Organizadora do Processo Seletivo
Simplificado para o Programa Jovem Aprendiz. designada pelo Ato da Presidéncia da
FMPAER n® 0104/2021, publicado no Diério Oficial do Estado da Paraiba em 21,06/2021,
composta pelos empregados MARIA BETANEA LEITE LINS. matricula n® 1736-1,
RONALDO BASTOS CORREIA LIMA, matricula n® 0538-0, ¢ JOANA DARC
QUEIROGA MENDONCA COUTINHO, matricula n® 1502-4, sob a presidéncia da
primeira.

o

O processo seletivo simplificado destina-se ao preenchimento de 17 (dezessele) vagas para
aprendizes, nos termos dos artigos 428 a 433 da Consolidagdo das Leis do Trabalho, ¢ do
Decreto Federal n® 9.579 de 2018.

1.3, O contrato de aprendizagem trata-se de contrato dz trabalho especial, ajustado por 2scrito
¢ por prazo determinado de até 2 (dois) anos, voltado exc! lusivamente para jovens, nos
termos da Lei, em que deveriio participar, concomitantemente, do programa de formagio
téenico-profissional de assistente administrativo, desenvolvido sob a orientagdo do
SENAI/PB — Centro de Educagdo Profissional Odilon Ribeiro Coutinho, nos termos do
Convénio n® 011/2021, firmado com a EMPAER.

1.3.1. Nio se aplicam ao aprendiz com deficiéncia os limites de idade e de duragio do contrato
de aprendizagern.

2. DO OBJETIVO:

2.1. O presente processo seletivo tem a finalidade de szlecionar candidatos is vagas de jovem
aprendiz, oportunizando experiéncia pratica de formagdo técnico-profissional metodica e
acesso a programa educacional de qualidade, para desenvolvé-los em atividades da area
acdininistrativa, com conhecimentos especificos habilitando-os a aplcar suas aptidoes
profissionais nos setores de recurses humanos, econdmico-financeiro, logistica entre
outros, visando uma consciéncia embasada na ética e cidadania para atuar no mercado de
tranalho.
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3. DAS VAGAS:

Empresa Paraibana de Pesquisa, Extensao Rural e Regularizacéo Fundiaria

Ti ;_;ii de contrato Vagas Local Salirio mensal
e m.'r-\_ﬁ}:tndiz & (sendo 1 exclusiva para PCD) Cabedelo R$ 516.66
C Aprendiz 7 (sendo 1 exclusiva para PCD) Jodo Pessoa RS 516.66
{ i:.i:vndiz 2 Campina Grande e regidc R$ 516.66

Todas as vagas serdo para a formagdo técnico-profissional do jovem aprendiz no curso de
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO, sendo a fase tedrica ministracla exclusivemente
pelo SENAL/PB, e a fase pratica pela EMPAER.

Uma das oito vagas para Cabedelo e uma das sete vagas para Jodo Pessoa serdo reservadas
a candidatos com deficiéncia, assim declarados no ato de inscri¢do. Scmente em caso de
nio haver aprovado. as vagas passardo a ampla concorréncia.

(onforme a opgao do candidate no momento da inscrigdo, o local da realizagdo da prova e

a) Para as opgdes “Cabedelo” e “Jodo Pessoa”, o candidato deverd dirigir-se a sede
localizada na Rod. BR 230, S/N, Lote 26 — LTO, Morada Nova, Parque Esperanca,
Cabedelo - PB, CEP 58.108-502; ou

b) Para a opcdo “Campina Grande e regido”, o candidato deveri dirigir-se a sede
localizada na Av. Jornalista Assis Chateaubriand, S/N, Distrito Industrial, Campina
Grande - PB, CEP 58.411-450.

Conforme 2 op¢do do candidato no momento da inscrigdo, o local ce trabalho sera o

a) Paraas opgdes “Cabedelo™, o aprendiz ficard lotado na sede da Red. BR 230, S/N, Lote
26 - LTO, Morada Nova, Parque Esperanca. Cabedelo - PB, CEP $8.108-502;

Para a op¢io “Jodo Pessoa”, o aprendiz ficard lotado na sede da Rod. Ministro Abelardo
Jurema, PB 008, Km 7, Jacarapé III, Jodo Pessoa - PB, CEP 5&.045-970;

¢) Para a op¢do “Campina Grande e regido”, o aprendiz ficard lotado na sede da Av.
Jornalista Assis Chateaubriand, S/N, Distrito Industrial, Campina Grande — PB, CEP

("aso reste vaga nio preenchida em uma determinada regido, esta podera ser deslocada para
a regido escolhida pelo candidato mais bem posicionado na classificacio geral, que ainda
nio tenha sido contemplado por uma vaga.

3.1.
3.2
33.

dz entrevista serd o seguinte:
14

seguinte:

b)

58.411-450.

33
4. DAS INSCRICOES:
1.

As inscricoes serdo efetuadas no periodo de 2 de outubro a 10 de outubro de 2021,
mediante o preenchimento ¢ encaminhamento do formulario constante do Anexo I para o
e-mail cristina.sureh(@gmail.com, acompanhado dos seguintes documentos, em PDF ou

arcuivo de imagem:
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2) copia dos documentos pessoais. RG ¢ CPF ou CNH, ou, no caso de candidato
estrangeiro. RNE (Registro Nacional de Estrangeiros),

b) copia da Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS), em especial da foto, da
assinatura ¢ qualificagdo civil e do nimero do CNIS — Cadastro Nacional de
Informagdes Sociais:

¢) comprovante de residéncia atualizado;

d) comprovante de matricula ¢ frequéncia & escola, ou, caso o candidato ja tenha
concluido o ensino médio, o respectivo comprovante de conclusdo (diploma ou
historico escolar);

¢) apenas para candidato com deficiéncia, laudo médico emitido nos Gltimos 12 (dozc)
meses, atestando a espécie e 0 grau ou nivel da deficiéncia, com cxpressa referéncia
ao codigo correspondente da Classificag¢do Internacional de Doercas (CID-10), bem
como a provavel causa da deficiéncia. Caso o(a) candidato(a) ndo envie o laudo
médico com referéncia expressa ao codigo correspondente ca C1D-10, ndo podera
concorrer as vagas reservadas, mesmo que tenha assinalado tal opgio no ato da
inscrigao.

5. DAS ETAPAS DA SELECAO:

Al
5.1.1.

(I',

O processo seletivo simplificado sera dividido em 3 (trés) etapas sucessivas:

A primeira, de carater eliminatorio, consistird na andlise da docuraentagdo enviada, para
verificar o preenchimento dos requisitos de elegibilidade para a vaga, previstos no Item 6
deste Edital;

A segunda, de carater eliminatorio e’ou classificatorio, consistira na enalise de redagao
elaborada pelo candidato;

A erceira. de carater classificatorio, consistira na entrevista do candidato.

6. DOS REQUISITOS DE ELEGIBILIDADE:

6.1.

6.1.1.
6.1.2.

6.1.5.
6.1.4.

6.1.5.

6.1.6.

Rad. BR 2
Parque Es

50, /N, LOTE 26 — LTO. Morada Nava,
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Para participar do certame, o candidate deverd atender, obrigatoriamente, os seguintes
requisitos:

Ser brasileiro ou estrangeiro com visto permanente no Brasil,

Possuir, no minimo. 16 (dezesseis) anos e, no méaximo, 22 (vinte e dois) anos, ndo se
aplicando o limite méaximo de idade ao candidato com deficiéncia;

Estar matriculado e frequentando a escola, ou ter concluido o ensino medio;

Possuir Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS),

Possuir computador, notebook ou celular do tipo smartphone, qualquer deles com acesso a
internet;

( as0 se constate, no exame médico admissional, que a deficiéncia declarada pelo candidato
nio esta enquadrada na legislacdo, deixara de concorrer as vagas especificas e seguiri no
processo exclusivamente no quadro de vagas de arnpla concorréncia.
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7. DA REDACAO:

7.1, Em 14 de outubro de 2021, das 10h00 (dez horas) as 1Zh00, cs candidatos serdo
submetidos a prova de redacio, conduzida pela Comissao Organizadora, com auxilio de
empregados da EMPAER, nos enderegos indicados no Itern 3.2.1, alincas ‘a’, ‘b’ ou *¢’, a
depender da opcdo no momento da inscrigao.

)

A redagdo deverd ter, no minimo, 15 (quinze) ¢, no maximo, 20 (vinte) linhas. sendo o
terma informado ao candidato no momento do inicio da prova,

7.3.  Serqd atribuida ao candidato uma nota de 0 a 10, com base nas avalizcdes da ortografia,
gramatica e desenvolvimento do tema, sendo eliminado aquele cuja nota seja inferior a 3
(cinco), que a reda¢do ndo tenha correlagdo com a tematica proposta ou a escrita esteja
ilegivel,

. DA ENTREVISTA:

&.1. Em 15 de outubro de 2021, as 10h00 (dez horas), os candidatos sc-do submetides as
eriravistas, que poderdo ocorrer de forma presencial ou por videoconferincia, a criténio da
Comissdo Organizadora, sendo realizadas, em ambos os casos, nos enderegos indicados no

ltem 3.2.1, alineas ‘a’, ‘b" ou “¢’, de ecordo com a opgdo escolhida por cada candidato no
momento da sua inscri¢io.

£.2.  As entrevistas poderdo ser realizadas presencialmente ou por videoconferéncia, a critério
da Comissdo Organizadora.

§.3. N2 entrevista, serd atribuida ao candidato uma nota de 0 a 10, com base na avaliagao de
scu conhecimento, desenvolvimento das respostas e seguranca e domin:o dos assuntos.

9. DO RESULTADO PROVISORIO:

O.1. A classificagdo dos candidatos habilitados sera obtida do somatorio das notas atribuidas na
prova de redagio e na entrevista, devidamente distribuidos pelas regides escolhidas no ato
da inscrigao.

0.1.1. Com o objetivo de concretizar a inclusido social ao candidato oriundo de escola pablica,
serdo atribuidos 2 (dois) pontos a sua pontuagao final.

2. O resultado provisorio sera disponibilizado no sitio eletrénico da EMPAER,
hitny//empaer.pb.gov.br’, em 22 de outubro de 2021.

10. DOS RECURSOS:

0.1 Entre 22 de outubro de 2021 ¢ 25 de outubre de 2021, os cardida:os que desejerem
poderdo apresentar recurso através do e-mail cristina.sureh( gmail.comn, devendo constar,
abrigatoriamente, os dados do recorrente (nome. RG e CPF). bem como indicar o que esta
sendo impugnado e quais as razdes para reforma, no préprio corpo do e-mail.

1. DO RESULTADO DEFINITIVO:

Apos a andlise dos eventuais recursos, o resultado definitivo sera disponibilizado no sitio
eletronico da EMPAER, http://empaer.pb.gov.br/, em 29 de ountubro de 2021,
c¢lassificando os candidatos de acordo com a regido escolhida.
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11.2

1.2, Os classificados ndo terdo direito subjetivo a contratagdo, mas mera expectativa de direito,
condicionada a conveniéncia, oportunidade e disponibilidade financeira da EMPAER.

12, DA FORMALIZACAO DO CONTRATO DE APRENDIZ:

12,1, Entre 1 de novembro e 5 de novembro de 2021, a EMPAER convocara os candidatos
aprovados, observada a estrita ordem de classifica¢do para cada regido. para a celebragido
do contrato de aprendizagem.

12.2. O candidato devera comparecer, no local ¢ data indicados. com a sua Carteira de Trabalho
¢ Previdéncia Social, uma foto 3x4. comprovante de residéncia atualizado e, caso nao
possua 18 anos completos, acompanhado por seu representante legal.

12,2 O contrato de aprendizagem sera celebrado junto a EMPAER pelo praze determinado de 2
(dois) anos, sendo vedada a sua prorrogagdo, para a formagdo téenico-profissional de
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO, com jornada semanal de 20 (vinte) horas.

12.2.1. O programa de formagdo técnico-profissional possui carga horariz de 400 (quatrocentas)
horas, incluidas as fases pratica e tedrica. ¢ devera seguir o plano constante do ANEXO [I1
deste Edital.

12,2 2. Caso o candidato complete 24 (vinte e quatro) anos antes do termo final do contrato de
aprendizagem, este serd imediatamente rescindido, salvo tratar-se de candidato com
deficiéncia.

12,4, A lase pratica sera desenvolvida, no &mbito da EMPAER, nas quartas-feiras, quintas-feiras
¢ sextas-feiras, das 08h00 as 12h00, com carga horaria de 12 (doze) horas semanais.

12,5 O aprendiz fara jus a salario-minimo hora, o qual, no momento da conrratagio, sera de RS
516,66 por més, bem como a vale-transporte, 13° saldrio, férias e FGTS de 2% (dois por
cento) ao mas,

12.6. A EMPAER designara um empregado monitor responséavel pela coordenagio de exercicios
praticos e acompanhamento das atividades do aprendiz no estabelecimento, em
conformidade com o programa de aprendizagem, ¢ ouvido previaments o SENAL/PB.

12,7 A fase tedrica sera desenvolvida pelo SENAI/PB, a quem cabe a gesldo pedagogica do
curso de ASSISTENTE ADMINISTRATIVO, na modalidade de Aprendizagem Industrial
Bisica — Formagao Inicial.

b0
1

. As aulas, cujo contetido programatico encontra-se no Anexo /Il deste Edital, serdo
ministradas exclusivamente na modalidade telepresencial. as segundas-feiras e tergas-
feiras, das 07h00 as 11h00.

13. DOS CONTATOS PARA INFORMACOES E ESCLARECIMENTOS:

13,1 Osinteressados poderdo obter esclarecimentos ¢ informagoes adicionais acerca deste Edital
pelo e-mail cristina. sureh(@gmail com. bem como, de segunda-feira a sexta-feira, das 7Th30
as 13h30. pelo telefone (83) 98169-4429,

14. DOS CASOS OMISSOS:

14.1. Cabe a Comissdo Organizadora resolver eventuais casos omissos deste Edital.
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15, DAS DISPOSICOES FINAIS:

15.]. A auséncia de quaisquer documentos e informagdes exigidas neste Edital ¢ o
preenchimento incorreto ou incompleto do formuldrio sdo de inteira responsabilidade do
candidato.

15.2 A qualquer tempo, o presente Edital podera ser revogado, por motivo ce¢ interesse publico,
ou anulado. no todo ou em parte, pela EMPAER, sem que isso implique direilo a
incenizagdo.

15,3 Intagram este Edital, para todos os fins e efeitos, os seguintes anexos:

r
e

|. ANEXO I — Formulario de inscrigao;

15.3 2. ANEXO II - Cronograma;

15.3 3. ANEXO III - Plano de Curso.

Cabedelo-PB, 2 dz outubro de 2021.

WA fiamﬂa st g

TARIA BETANEA LEITE LINS
Presidente da Comissdo Organizadora
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ANEXO 1

FORMULARIO DE INSCRICAO

T INFORMACOES SOBRE O CANDIDATO " |
'Jmu ;nmpleto ]
RG: CPF: - .
I l)_ece]a_u ncorrer & vaga para candidato com deficiéncia? Sim () Na(;-(_-ﬂ)m
Possui (umputador, notebook ou celular smartphone com acesso a internet? Sim () Nao( ) |
?m_lg [_ ata de nascimento: o
- '\Jmm u- mpleto do pai: ]
"J'ome completo da mie: - B
P?l;lurm;r- residencial (rua, bairro, niimero, cidade, CEP): -
| Telefone:
—!;‘m-r-'tmj;ii v académica do candidato: () Escola Pablica ou ( }Escol:; Pzari'ic-;;laar ]
() Ensino Médio Completo ou
() Cursando o ensino médio,no 1" ( )2"( )3 ( )ano,
no turne da manha (), da tarde () ou da noite () i
I N —
\Tmm cl.n escola que o candidato estuda/estudou:
LOCAL ESCOLHIDO PARA SELECAOE T'RABALIB “ \
o =1

L () Cabedelo () Jodo Pessoa () Campina Grande |

” ' INFORMACOES SOBRE A FAMILIA DO CANDIDATO |

Com guem o candidato reside? Pai( ) Miae( ) Padrasto( ) Madrasta( )

Outro( ) Quem?

Telefone do responsavel:

Assinatura do candidato:

\ssinatura do responsavel (para menores de 18 anos):

Rod. BR 220 /N, LOTE 26 - LTO. Morada Nova

& /a itod Jor/ f
e S i Vinculada a Secrelaria de Estado
anca, CEP 58.108-502 — Cabedelo - PB ; -
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ANEXO 11

CRONOGRAMA DE DATAS

ATIVIDADES DATAS
_a camento do edital € Inicio das inscrigdzss 7 de ournbro dz 202 i
Té-ino do prazo para inscri¢do 10 de oulubro de 2621
" Pro.. de edacdo 14 de oulubro de 2021
Entrevista 15 cle outubro de 2021
‘Tf";“wat; ic do resultado provisorio e Inicio do prazo para recursos | 22 de outubro de 2021
Té-nino do prazo para recursos 235 dle outubro de 2021
“Di lza¢io e homologagdo do resultado definitivo 29 de oulubro de 2021 -
laic o da contratacie 1 de novimbre de 2021 i
Té- 1o da contratacio ' 5 de novembre de 2021
Jaic - das etividades profissionais R de novembre de 2021 -

o =2 vl .&*.k

Sou, B 230 SN, LOTE 25 - LTO. Morada Novs, : 5 : "’/
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ANEXO 111

PLANO DE CURSO

.‘;L.I

il sty s i HEdahEl |
LERLE L R cecutar as s administrativ SR
| il ; Jﬂ,iﬁ | RS 4

Elenléi;toi de ‘Coni‘péténc‘i;

1.1-ldentificar os processos da gestio
administrativa,

1.1.1 - Analisando os tipos de sociedades;

1.1.2- Classificando os niveis organizacionais e hierarquicos:

1.1.3 - Interpretando fluxogramas;

1.1.4 - Absorvendo a cultura organizazionzl.

| 1.2~ Realizar servigos de apoio a drea de
Recursos Humanos.

1.2.1 - Controlande frequéncia de funciond -ios;
1.2.2 - Informando direitos e deveres;

1.2.3 - Atualizando banco de dados d2 empresa;

1.2.4 - Prestando apoio no processo de recratamento e

selecdo:

1.2.5 - Prestando apoio no processo de treinamento ¢
desenvolvimento de novos e antigos colaboradores;

1.2.6— Auxiliando na pesquisa de clima organizacional;

1.2.7 — Atualizando planilha de folha de pagamento.

1.3 — Realizar servigo de apoio a drea

1.3.1- Controlando contas a pagar e receber;
1.3.2- Contrelando o fluxo de caixa:

1.3.3- Efetuando pagamento de pessoal:
1.3.4- Emitindo nota tiscal;

1.3.5 — Recebendo nota fiscal.

1.4 - Gerenciar documentos diversos.

1.4.1- Registrando entrada e saida de docurentos;
1.4.2- Conferindo a regularidade dos documenios:

1.4.3- Classificando  documentos — szgundo
estabelecidos:

1.4.4 - Distribuindo documentos:
1.4.5 - Arquivando documentos;

1.4.6 — Utilizando documentos informatizaclos.

Criterios

1.5 — Adninistrar materiais.

1.%5.1- Controlando entrada e saida de mercadorias;
1.%,2 — Acompanhando necessidades ce estoque;

1.5.3 - Repondo estoques;

1.5.4 — Organizendo estoque de acordo com normas pré-

estabelecidas;

1.5.5. — Controlando mercadorias através de nota fiscal.

od. ) &N, LOTE 26 - LTO. Morada Nova,
;}/ srque Esperanga, CEP 58.108-502 — Cabedelo - PB
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Flementos de Comﬁeféncla A l’adrﬁes de Descmpenho “ ‘

2.1.1- Identificando produtos e servi.cos;

2.1.2 - Fornecendo informagdes sobre produtos ¢ |

! : . Servigos;
2.1- Prestar suporte junto ao CRM (Costumer |’ ¢

Relationship Management) — Administragdo | 2.1.3 — Identificando a naturcza das informacdes;

de Kelacionamento com o Cliente. : o N
* ioname 2.1.4 — Registrando opinides e raclamacdes dos
clientes:

2.1.5 — Primendo pela qualidade e exceléncia.

2.2.1- Estabelzcendo diversos pnzrﬁs_d_e clientes;
2.2 2- Primando pela qualidade e exczléncia;
2.2.3- Utilizando pesquisa de marcaco;

2.2.4 — Pesquisando a percepcio de clientes.

2.3.1- Estabelecendo o marketing pessoal como uma
ferramenta competitiva;

2.2.2 — Absorvendo a cultura orzanizacional:

2.3 - Utilizar o marketing pessoal. 1.3.3 - Aplicando as técnicas adquiridas;

2.2 4- Demonstrando boa comunicagiio;

1.2.5 — Valorizando o relacionamento interpessoal;

1.3.6 — Apresentando uma vestimenta adequada.

2.4.1 — Prestando uma boa comunicacdo por meios
zletronicos:

2.4.2 - Absorvendo a cultura organizacional;

5 o ‘ 1.4.3 — Utilizendo de atendimento formal;

3= Vighilizar o telemarksiting. 1.4.4 — Atendendo de forma precisa e rapida;
2.4.5 — Aplicando o roteiro de atendimento;

2.4.6 — Utilizendo os equipamentos necessarios para
atendimento ao Call Center (Central de Atendimento)
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(interno)

3.1-Conuolar e distribuir material de expediente

compra;

3.1.6-Controlando estoques;

3.1.1- Classificando materiais para estocagem;

3.1.2-Verificando a necessidade do RM-
Requisicio de Materiais;

3.1.3-Verificando a necessidade de Pedido de

3.1.4-Gerenciando fornecedores;

3.1.5-Acompanhando e monitorando o
recebimento de materia:s;

3.1.7-Viabilizando o tombamento de bens;

3.1.8-Controlando o tombarr enito de bens.

3.2~ ldentificar a rotatividede de materiais (externo)

compra;

materiais.

de transporte;

3.2.2-Cerenciando fornecedores;
3.2.3 -Acompanhando proce:sos licitatorios:
3.2.4-Monitorando da entrada de mercadories;

3.2.5-Acompanhando prazo e entrega de

3.2.6- Acompanhando ¢ moritorando o sistema

3.2.1-Verificando a necessidade de Pedido de _‘

G8

it

3.3- Viabilizar a entrega do produto ao cliente

Merodoldgicas il

3.3.1-Verificando as normas de qualidade do
produto e servigo;

3.3.2-Analisando o prazo de entrega;

3.3.3-Identificando o mzio d: transporte a ser
utilizado.

Trabalhar em equipe.

Zelar pela conservagao das
magquinas ¢ utensilios do ambiente
do trabalho.

Realizar szrvigos de acordo
com normas técnicas,
segurznga co trabalho.

Relacionar-se interpessoalmente em
diferentes niveis.

Agir de forma ética.

Aplicar principios de higiene

¢ limpeza.

Administrar conflitos.

Demonstrar  capacidade de
plangjamento e organizacio do
proprio trabalho,

Primar pela eficiéneia ¢ eficacia na
execugdo das tarefas.
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