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O Servico Nacional de Aprendizagem Rural — Administra  ¢cdo Regional da Bahia —

SENAR-AR/BA, inscrita no CNPJ n. 04.393.878/0001-95, com sede na Rua Pedro
Rodrigues Bandeira, 143, Ed. das Seguradoras, 8° andar - Comércio, Salvador-Bahia, torna
publica a retificacdo do edital do processo seletivo para o preenchimento de vagas e
formacéo de cadastro de reserva para os cargos de nivel superior, médio e fundamental
mediante condi¢bes estabelecidas, com prazo de validade de 24 meses, publicado no dia 01

de maio de 2011.

Cadigo Cargos Funcéo Pré-requisito Vagas
100 Coordenador Coordenador Adjunto Nivel superior completo em Psicologia 01 vaga +
Adjunto de Rrecursos ou Administragdo, sendo desejavel cadastro de
Humanos P6s Graduagéo na area de RH reserva
Nivel Superior  completo  em
101 Secreté_lrla Secretéria Executiva gg (gae\g;:%?ﬁz erceuctlg/géoc Otgrc“re]i(z:l;egg Cadastro de
Executiva . ' A reserva
atendimento, técnicas em
secretariado; no¢cbes de arquivo.
Nivel superior completo em Ciéncias
Supervisor _ Agrérias, com conhecim(_ento do setor 01 vaga +
102 Supervisor Agropecuario. Possuir carteira | cadastro de
nacional de habilitacao, ter reserva
disponibilidade para viagem.
Nivel médio completo,
200 Apoio Técnico Apoio Técnico conhecimento em pacote office, | Cadastro de
de Programas facilidade em lidar com sistemas e reserva
técnicas de arquivo
Nivel médio completo,
201 Apoio Técnico Apoio Técnico conhecimento em pacote office, | Cadastro de
Programacéo de facilidade em lidar com sistemas e reserva
Cursos técnicas de arquivo
Apoio,Técnico Curso técnico ou superior em
202 Apoio Técnico do NUCIG.O de Tecnologia de Informagdo ou Cadastro de
Tecnologia da Engenharia de redes reserva
Informagéo 9
300 | Admimswavo | APOI0 Administrativo | gl 2 aga0 sobre | Cadastro de
Compras e LicitagBes L reserva
licitagdo
Apoio Nivel médio completo, com nogdes | Cadastro de
301 Administrativo Apoio Administrativo de arquivo e pacote O]Lfice reserva
Estoque e Patrim6nio q P
Nivel médio completo, com noc¢des 01V
. - . X aga +
302 Apoio Recepcionista de pacote offlce,. conhecmepto em | . dastro de
Administrativo PABX e conhecimento basico em
. reserva.
sistema de controle
Apoio . o ‘ Nivel médio complgto, com n096~es
303 Administrativo Apoio Administrativo de pacote office, legislacdo | Cadastro de
Recursos Humanos trabalhista e atendimento ao reserva
publico.
01 vaga +
cadastro de
304 Apoio Geral Auxﬂlar((;jgrggrwgos Nivel Eundamental rSeESlslth )
Feira de
Santana-Ba
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2. DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS

Cadigo Cargos /Fungdes Atribuicdo

Manter atualizado o Plano de Cargos e Salarios, elaborando, quando
necessario, estudos e analises; Elaborar, juntamente com a Geréncia
Administrativa e Financeira, a tabela salarial, com base na politica definida
pela empresa, visando a facilitar a administracdo de cargos e salarios.
Analisar os casos de altera¢des de cargos, promogdes, transferéncias e
outros tipos de movimentagdo de pessoal, observando as normais e
procedimentos previstos no Plano de Cargos e Salarios, Prestar
informagGes aos funcionarios da instituicdo; Propor e implementar
programas de treinamento e desenvolvimento pessoal, tendo em vista
necessidades atuais e futuras; Coordenar a implementacédo e manutengao

Coordenador do sistema de avaliagdo de desempenho humano da instituicdo; Realizar
Adjunto / Coordenador pesquis_as sobre as tendéncias de mercado na area de remuner_agéo e

- beneficios, Coordenar o processo de recrutamento, selegdo, admissédo e
Adjunto de Recursos demisséo de pessoal; Coordenar e participar dos processos de avaliacdo de

Humanos desempenho da Instituicdo; Coordenar a elaborac&o da folha de pagamento
bem como o calculo dos respectivos impostos; Controlar os cartdes de
ponto dos empregados; Controlar as viagens de colaboradores (diarias e
adiantamento de combustivel); Controlar a prestacdo de contas de viagens
de colaboradores(diarias e despesas com combustivel) e de horas extras;
controlar o auxilio educacao; Auxiliar o Gerente Administrativo e Financeiro
e demais departamentos, repassando informagBes com clareza e
assertividade, sempre que solicitado; Executar outras tarefas que lhe
forem atribuidas pela sua chefia imediata.

100

Organizar as agendas de compromissos; Organizar e Administrar o banco
de dados de contatos; Auxiliar a secretariar as reunifes e lavrar a respectiva
ata; Manter sob sua guarda os documentos pertinentes e arquiva-los
adequadamente; Atender ao telefone, realizando e recebendo chamadas
além de identifica-las com filtragem, antes de passéa-las ao seu superior;
- . Organizar reunides e eventos de acordo com as demandas de seu Superior;
101 Secretapa} Execut|\(a/ Controlar os materiais do setor; Elaborar e ordenar as portarias e demais
Secretaria Executiva atos de comunicacio; Elaborar as pautas das reunides e expedir aos
interessados; Assessorar no preparo de correspondéncia e no despacho do
expediente, bem como exercer efetivo controle sobre processos e
documentos que tramitam pelo setor; Executar outras tarefas que lhe forem
atribuidas pela sua chefia imediata.

Acompanhar, orientar e avaliar a atuagdo da instrutoria nos cursos e
eventos de Formacdo Profissional Rural e Promogdo Social; Suprir a
Coordenagdo Técnica de dados e informagbes sobre as acgbes de
mobilizagdo, instrutoria e execucdo dos cursos e eventos, propondo
solugBes e aprimoramento; Emitir relatérios de supervisdo dos cursos
Supervisor/ Supervisor realizados e supervisionados; Assegurar o alcance dos objetivos da
instituicdo, viabilizando, da melhor maneira possivel o processo de
Formacao Profissional Rural e de Promog&do Social, para consolidagdo do
padréo de qualidade total; Identificar, subsidiar e solucionar as dificuldades
verificadas na execugdo dos trabalhos, permitindo o crescimento
profissional dos agentes envolvidos no processo; Executar outras tarefas
gue lhe forem atribuidas pela Coordenacgdo Técnica e/ou Geréncia Técnica.

102
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Cadigo

Cargos /Fungdes Atribuicdo

200

Inserir Orcamento dos Projetos em Sistema de Gerenciamento; Alimentar os
dados dos Programas no Sistema; Elaborar Relatério de pagamentos;
Preencher formuléarios de diarias dos Técnicos do setor e encaminhar para o
RH; Administrar a logistica de materiais do setor; Auxiliar na execugéo das
reunides internas e externas, reservando equipamentos audiovisuais,
auditério, encaminhando convites e controlando a lista de presenca; Auxiliar
os técnicos no envio dos relatérios executivos, recolhendo assinaturas e
Apoio Técnico /Apoio encaminhando para a Diretoria; Receber e fazer ligaces para todo o setor;
Técnico de Programas Controlar os relatérios enviados pelas Cooperativas prestadoras de servicos
dos programas, conferindo os relatérios para a efetivagdo dos pagamentos,
organizando a implantagdo e o controle de dados e informacdes; Apoiar as
atividades dos Programas, elaborando planilhas; organizando arquivo,
cadastrando cursos no sistema para certificagfes e realizando contato com
os técnicos; Apoiar na elaboracdo e atualizagdo de Banco de Dados;
Produgéo de etiquetas e etiquetagem das correspondéncias (convite) que
serdo enviadas aos produtores; Executar outras tarefas que lhe forem
atribuidas pela sua chefia imediata.

201

Apoiar a Coordenagdo Técnica na elaboragdo de relatérios dos cursos;
Apoiar na elaboragdo de relatérios para pagamento dos instrutores; Dar
. L. . suporte logistico para controle e liberagdo dos materiais didaticos
Apoio Técnico /Apoio necessarios para os eventos de FPR e PS; Analisar, juntamente com a
Técnico de Programacado | Coordenacdo, os instrumentos que comprovam a realizacdo dos eventos;
de Cursos Alimentar o Sistema SISGE com informag®es sobre participantes, liberagéo
de relatérios, Imprimir os certificados dos eventos de FPR e PS; Organizar
arquivo; Organizar o banco de dados; Controlar entrada e saida de
documentos e correspondéncias do setor; Executar outras tarefas que lhe
forem atribuidas pela sua chefia imediata.

202

Montar e prestar manutengdo de microcomputadores, redes e cabeamentos;
Instalar, configurar e atualizar hardware e software; Instalar, configurar e
manter a comunicacdo digital de usuéarios e os diversos sistemas
operacionais (WEB e correio eletrfnico); Realizar manutencdo preventiva
dos equipamentos de informatica (impressoras, redes, e estrutura fisica dos
computadores, protocolos TCP/IP); Operar equipamentos audiovisuais (data
show, retroprojetores, videos, etc); Garantir o bom funcionamento de todos
os equipamentos de Tecnologia de Informacdo; Dar suporte técnico de
Apoio Técnico /Apoio informatica a todos os usuarios da instituicdo; Planejar e supervisionar os
Técnico do Nucleo de sistemas |mplantad(_)§, |d~ent|f|cand0'pr0blema§ técnicos e operacionais,
Tecnologia da procedendo as_modlflcagoes necessarias; Realizar a gravacéo de audio e
- video das reunides, quando solicitado, repassando-as ao responsavel pela
Informag&o solicitacédo; Estabelecer critérios de seguranca (fisica e tecnoldgica) das
instalacdes, equipamentos e dados processados; Monitorar e acompanhar a
manutencdo preventiva dos equipamentos de audio e video; Auxiliar o
Coordenador do NTI no desenvolvimento de sistemas utilizando linguagens
SQL e linguagens orientadas ao objeto; Analisar, juntamente com o
Coordenador do NTI, possibilidades de relatérios com informagdes
gerenciais importantes para a instituicdo; Implementar documentagéo de
software nos sistemas da Instituicdo; Auxiliar o Coordenador de Tl no que
se refere ao andamento das atividades do setor; Executar outras tarefas que
lhe forem atribuidas pela sua chefia imediata.
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Cadigo Cargos /Fungdes Atribuicdo

Apoio Realizar pesquisas de precos de mercado; Elaborar edital (pregéo eletrénico
Administrativo /Apoio e concorréncia) para aquisicdo de materiais ou servigos; Elaborar carta
Administrativo Compras go_nvit,e_; Elaborar a compcgsiga”_to de dispensas; Acon]paphar 0 processo

e Licitacdes licitatorio; Prestar informagGes inerentes ao setor aos 6rgéos controladores

do poder executivo federal (CGU e TCU); Controlar as compras da

Instituicdo; Auxiliar o Gerente Administrativo e Financeiro e demais

departamentos, repassando informacBes com clareza e assertividade,

sempre que solicitado; Executar outras tarefas que lhe forem atribuidas pela
sua chefia imediata.

300

301 Apoio Administrativo / Controlar o material de expediente e de limpeza; Controlar o patriménio e
Apoio Estoque e mobilizado; Realizar o tombamento de bens moéveis; Gerar relatérios com

Patriménio dados relacionados a sua atividade a partir dos sistemas utilizados; Realizar
atendimento ao publico interno; Auxiliar o Gerente Administrativo e
Financeiro e demais departamentos, repassando informacdes com clareza e
assertividade, sempre que solicitado; Executar outras tarefas que Ihe forem
atribuidas pela sua chefia imediata.

302 Apoio Administrativo / Atender as liga¢Ges da Instituicdo e direciona-las aos setores, utilizando o
Recepcionista sistema de PABX; Receber e encaminhar pessoas que procuram as
unidades da Instituicdo, anunciando-as por telefone ou pessoalmente;
Efetuar as ligacoes telefonicas para os setores; Controlar a entrada e saida
de correspondéncias via protocolo; Encaminhar as correspondéncias via
correio utilizando o Sistema préprio; Anotar e transmitir recados. Executar
outras tarefas que lhe forem atribuidas pela sua chefia imediata.

303 Apoio Administrativo / Executar o processo para admissao e demisséo de pessoal; Elaborar a folha
Apoio Administrativo de pagamento; Calcular os impostos referente a folha de pagamento;
Recursos Humanos Controlar as viagens de colaboradores (didrias e adiantamento de
combustivel); Controlar a prestagdo de contas de viagens de colaboradores
(diarias e despesas com combustivel ) e de horas extras; Controlar o auxilio
educacdo; Auxiliar o Coordenador de RH. e demais departamentos,
repassando informacdes com clareza e assertividade, sempre que
solicitado; Executar outras tarefas que lhe forem atribuidas pela sua chefia
imediata.

304 Apoio Geral / Realizar limpeza diariamente de todas as dependéncias da instituicdo (areas
Auxiliar de Servicos interna e externa); atender ao publico e direciona-los aos setores; dar apoio

Gerais no que se refere a limpeza e arrumagéo das salas quando houver reunifes
e eventos; encaminhar correspondéncias internas entre os setores, quando
solicitado; responsavel pela entrega e recebimento de materiais para a
lavanderia; auxiliar no recebimento e entrega de materiais para a realizagao
dos cursos; responsavel pela reposi¢cdo de EPI — Equipamento de Protecéo
Individual; Executar outras tarefas que Ihe forem atribuidas pela sua chefia
imediata.

3. DAS ETAPAS DO PROCESSO SELETIVO
O Processo Seletivo constara das seguintes etapas, na ordem apresentada:
12 etapa: Andlise curricular — de carater eliminatério;

22 etapa: Prova de conhecimentos de carater eliminatério e classificatorio, conforme
conteudo programatico;

3?2 etapa: Entrevista através de banca examinadora — de carater classificatério;
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4. DAS INSCRICOES

4.1. A inscricdo do candidato implicar4 o conhecimento e a ticita aceitacdo das normas e
condi¢Bes estabelecidas neste Edital.
4.2. As inscri¢cdes serdo realizadas no periodo de 02 a 15 de maio de 2011 via Internet.

4.3. Para se inscrever o] candidato devera acessar o] site
WWWw.concepcaoconcursos.com.br durante o periodo de 00hOOmin do dia 02.05.11 as
23h59min do dia 15.05.2011, observado o horéario oficial de Brasilia/DF, conhecer o
edital do Processo Seletivo, ficar ciente das normas estabelecidas neste edital e seguir as
orientacdes contidas na tela:

a) Digitar corretamente os dados cadastrais;

b) Fazer a opcao do cédigo referente ao cargo que deseja concorrer;

¢) Indicar a formacao académica;

d) Descrever as atividades relativas a experiéncia profissional;

e) Efetivar a inscricéo.

5. DA ANALISE CURRICULAR

5.1. A andlise curricular constard da verificacdo de atendimento ou ndo dos pré-requisitos
dos cargos, relativo a escolaridade e experiéncias profissionais exigidas, conforme
descrito nos itens 1 e 2. O candidato ira preencher suas experiéncias/atividades no ato da
inscricdo, no site www.concepcaoconcursos.com.br. O candidato é responsavel pelo
preenchimento veracidade de todas as informagfes registradas no ato da inscri¢ao.

5.2. Os candidatos que atenderem aos pré-requisitos de escolaridade e experiéncia
profissional estarao habilitados a participarem da 22 fase do Processo Seletivo, através de
prova de conhecimentos. As informacbes registradas na ficha de inscricdo serdo
confirmadas mediante documentacdo comprobatéria a ser apresentada pelo candidato
habilitado/classificado no ato da convocagéo.

5.3. Os candidatos que, por intermédio de seus registros e apresentacdo de
documentacdo comprobatéria, deixarem de atender um ou mais dos pré-requisitos de
escolaridade e experiéncia profissional estardo eliminados, automaticamente, do
Processo Seletivo.

5.4. O resultado da fase da analise curricular estard disponivel no site da Concepcéo,
endereco eletrdnico http://www.concepcaoconcursos.com.br, a partir do dia 26 de maio
de 2011.

6. DA PROVA DE CONHECIMENTOS

6.1 Os candidatos habilitados na etapa de andlise curricular serdo submetidos a avaliacao
de conhecimentos, mediante aplicacdo de provas.

6.2 O contetido programético da prova de conhecimentos estara descrito Anexo Unico a
este Edital.

6.3 A prova de conhecimentos constara de questdes objetivas, com cinco alternativas de
resposta para todos os cargos e uma redacdo exclusivamente para os cargos de
Coordenador Adjunto e Secretaria Executiva, na forma a seguir:
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Quadro de Provas
uestdes
Cargo Conhecimentos — © Peso 'Il'DotaIt L5
Objetivas Redagcéo emioE
Lingua Portuguesa 10 2,0 20
Especificos 15 3.0 45
Coordenador Adjunto Informatica 5 1.0 5
Secretaria Executiva
Discursiva 1 30,0 30
Total 30 1 100,0
Cargo Conhecimentos N° Questdes Peso Total de
Objetivas Pontos
Lingua Portuguesa 10 2.0 20
Supervisor Especificos na area 20 3,0 60
Total 30 80
Cargo Conhecimentos N° Questdes Peso Total de
Objetivas Pontos
Lingua Portuguesa 10 2.0 20
Apoio Técnico Especificos na area 15 3,0 45
Apoio Administrativo Informatica 05 1,0 5
Total 30 70
Cargo Conhecimentos N° Questdes Peso Total de
Objetivas Pontos
Lingua Portuguesa 10 2.0 20
_ Apoio Geral _ Especificos na area 15 3.0 45
Auxiliar de Servigos Gerais
Total 25 65

A aplicacdo das provas objetivas para todos os cargos serdo realizadas na cidade de
Salvador/BA , na sede do SENAR/AR/BA em datas e horarios a serem divulgados no site
http://www.concepcaoconcursos.com.br

6.4 A redacdo exclusivamente para os cargos de Coordenador Adjunto e Secretéria
Executiva sera corrigida somente se o candidato acertar 50% da quantidade de questfes
objetivas (15 questdes).

6.5 Na correcdo da redacéo serdo avaliados o conhecimento sobre o tema; estruturacao
I6gica do texto; coeréncia entre a fundamentacéo e a conclusdo; clareza e objetividade da
exposi¢ao e gramatica.

6.6 A prova de conhecimentos especificos tera o valor total de pontos conforme quadro de
provas.

6.7 Para ser habilitado o candidato devera obter um minimo de 60% (sessenta por cento)
do total de pontos.
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6.7.1 Para os cargos de Coordenador Adjunto e Secretaria Executiva 60 pontos;
6.7.2 Para o cargo de Supervisor 48 pontos;
6.7.3 Para os cargos de Apoio Técnico e Apoio Administrativo 42 pontos;
6.7.4 Para o cargo de Apoio Geral — Auxiliar de Servigcos Gerais 39 pontos.
6.8 As informacdes sobre data, local e horario de aplicagdo das provas estardo
disponiveis no site da empresa Concepcgao, endereco eletrénico
http://www.concepcaoconcursos.com.br, a partir do dia 26 de maio de 2011.
6.9 No dia da aplicacdo da prova de conhecimentos, o candidato devera comparecer ao
local designado, com antecedéncia minima de 1 (uma) hora, munido do original de um
dos documentos relacionados no subitem 6.9.2
6.9.1 O candidato somente tera acesso ao local da realizacdo das provas
mediante apresentacdo obrigatéria do Documento Original de Identidade, que deverd
estar em perfeitas condicbes, de forma a permitir, com clareza, a identificacdo do
candidato. Como néo ficara retido, sera exigida a apresentacdo do original, ndo sendo
aceitas copias, ainda que autenticadas.
6.9.2 Serdo considerados Documentos de Identidade um dos a seguir
relacionados:

» Carteiras expedidas pelos Comandos Militares, pelas Secretarias de Seguranca
Publica, pelos Institutos de Identificagcdo e pelos Corpos de Bombeiros Militares;
carteiras expedidas pelos 6rgaos fiscalizadores de exercicio profissional (ordens,
conselhos etc.); passaporte brasileiro; certificado de reservista; carteiras funcionais
expedidas por érgao publico que, por lei federal, valham como identidade; carteira
de trabalho e previdéncias social; carteira nacional de habilitacdo (somente o
modelo aprovado pelo artigo 159 da Lei n® 9.503, de 23 de setembro de 1997).

6.10 A prova tera a duragdo maxima de 3 (trés) horas.

6.11 Nao sera permitido ao candidato entrar e/ou permanecer no local de aplicacdo das
provas, portando aparelhos eletrénicos (agenda eletrdnica, bip, gravador, telefone celular,
palmtop, etc.) O descumprimento desta instrucdo implicara na eliminacdo do candidato do
processo seletivo.

6.11 Nao sera permitido ao candidato entrar e/ou permanecer no local de aplicacdo das
provas, portando aparelhos eletrénicos (agenda eletrénica, bip, gravador, telefone celular,
palmtop, etc.) O descumprimento desta instru¢do implicard na eliminacdo do candidato do
processo seletivo. N&o serd de responsabilidade do SENAR-AR/BA a perda dos objetos
mencionados acima.

7. DOS CRITERIOS DE DESEMPATE DA PROVA DE CONHECIME NTOS

7.1. O candidato sera classificado por ordem decrescente da nota final, em listas de
classificacdo por cargo.

7.2. Em caso de igualdade de pontos, originando empate na classificacdo, serédo
utilizados, quando couber, sucessivamente, 0s seguintes critérios de desempate:

Para os cargos de Coordenador Adjunto e Secretaria Executiva:

a) obtiver maior nota na questéo discursiva (redacéo)

b) obtiver maior nota em conhecimentos de Lingua Portuguesa;
c) obtiver maior nota em conhecimentos especificos;

d) tiver maior idade.
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Para o cargo de Supervisor:

a) obtiver maior nota em conhecimentos de Lingua Portuguesa;
b) obtiver maior nota em conhecimentos especificos;
c) tiver maior idade.

Para os cargos de Apoio Administrativo e Apoio Técnico

a) obtiver maior nota em conhecimentos de Lingua Portuguesa;
b) obtiver maior nota em conhecimentos especificos;

c) obtiver maior nota na prova de Informatica;

d) tiver maior idade.

Para o cargo de Apoio Geral — Auxiliar de Servigos Gerais

a) obtiver maior nota em conhecimentos de Lingua Portuguesa;
b) obtiver maior nota em conhecimentos especificos;
c) tiver maior idade.

8. ENTREVISTA ATRAVES DE BANCA EXAMINADORA

Considerando as inscricbes por vaga, os candidatos aprovados na Andlise Curricular e
gue obtiverem a maior pontuacdo na prova de Conhecimentos Especificos, participarao
da entrevista através de Banca Examinadora.

8.1. Nesta fase sera verificada:

a) a experiéncia do candidato e a relevancia dessa experiéncia para a area
solicitante.

b) as expectativas do profissional de acordo com os desafios, demandas e
atividades da é&rea solicitante.

¢) a adequacdao do profissional ao perfil da sua futura equipe de trabalho.

d) alinhamento do profissional com a missdo do SENAR/AR/BA.
8.2. Para cada um dos itens a serem verificados nesta fase, podera ser atribuido até 5
(cinco) pontos ao candidato de acordo com o nivel de atendimento ao item.
8.3. Os pontos desta fase da selecdo serdo somados a prova de Conhecimentos
Especificos.
8.4. A entrevista através de Banca Examinadora serd realizada em data divulgada no site
WWW.concepcaoconcursos.com.br

9. DA NOTA FINAL DO PROCESSO SELETIVO

9.1 A nota final no processo seletivo sera a soma das notas obtidas na prova de
conhecimentos e entrevista através de Banca Examinadora.

9.2 Os candidatos serdo ordenados de acordo com a pontuacgdo decrescente da nota final
No processo seletivo.



N C i

S F \T ‘\ R CONSULTORIA TECHICA ESPECIALIZADA
A i

Servico Nacional de Aprendizagem Rural

Administracdo Regional da Bahia SENAR-AR/BA
Processo Seletivo/2011 — Edital de Retificagédo

9.3 O resultado final do processo seletivo sera por meio de lista nominal, constando a
classificacdo final de todos os candidatos, e estard disponivel no site da Concepcao
Consultoria Técnica Especializada Ltda a partir de 20 de junho de 2011.

Salvador, 05 de maio de 2011

ANEXO UNICO

Contetdo Programatico

CARGOS: SECRETARIA EXECUTIVA, SUPERVISOR, APOIO TEC NICO, APOIO
ADMINISTRATIVO e APOIO GERAL/ AUX.SERVICOS GERAIS.

CONHECIMENTOS EM LINGUA PORTUGUESA: Leitura, anélis e e interpretacio de
textos. Morfologia, Fonética e Sintaxe.

CARGOS: SECRETARIA EXECUTIVA, SUPERVISOR, APOIO TEC NICO, APOIO
ADMINISTRATIVO.

CONHECIMENTOS EM INFORMATICA: Informatica como usuario em ambiente
Windows, pacote Office 2003.

Cargo 100 COORDENADOR ADJUNTO/ Funcéo: Coordenador  Adjunto de Recursos
Humanos — CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: Estratégias de RH. Recrutamento e
Selecdo. Equipes e Lideranca. Relacdes Humanas e Gestdo de Pessoas. Motivacgao.
Treinamento e Desenvolvimento de Pessoal. Teoria da Administracdo: planejamento,
organizacdo, direcdo e controle. Comunicacao Institucional. Atendimento de Qualidade:
eficiéncia, eficacia e efetividade. Gestdo de Arquivos Impressos e Eletronicos. Gestao de
Remuneracdo. Administracdo de Beneficios. Obriga¢Bes Sociais. Folha de Pagamento.
Célculo e Rotinas Trabalhistas. Conhecimento de Legislacdo Trabalhista e CLT. Teoria de
Avaliagdo de Desempenho. Relacionamento Interpessoal. Comunicacdo e Etica no
exercicio profissional.

Cargo 101 SECRETARIA EXECUTIVA/ Funcdo: Secretéaria Executiva -
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: Tecnologias de Informacgdo e Comunicacao: internet,
intranet, o correio e agenda eletrdnicos. Habilidades Técnicas, Humanas e Gerenciais da
Secretaria; Gerenciamento das rotinas com eficacia, considerando o trinbmio: qualidade-
tempo-custo; Gestdo da Informacdo; Gestdo de Arquivos Impressos e Eletrénicos;
Aspectos Gerais da Redacdo Oficial: definicdo, formalidade, padronizacao,
impessoalidade, linguagem dos atos e comunicagbes oficiais, concisdo e clareza,
editoracao de textos; Comunicacgao e Relacdes Interpessoais nas
Instituicdes/Organizacdes, Interacdo com a Estrutura Administrativa e Funcional da
Instituicdo; Qualidades Pessoais: equilibrio emocional, autoconhecimento, integracao,
autonomia, autoestima, autoconfianca e respeito. Etica no exercicio profissional.
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CARGO 102 SUPERVISOR/ Funcéo: Supervisor - CONHECIMENTOS ESPECIFICOS:
Administracdo da Empresa Agropecuéria. Planejamento de Atividades Agropecuérias.
Ecologia Agricola. Defesa Sanitaria Vegetal. Grandes Culturas Anuais e Perenes.
Desenvolvimento Agricola Sustentado. Sistemas Agrosilvopastoris. Entomologia e
Fitopatologia. =~ Recursos Naturais Renovaveis. Mecanizacdo Agricola. Maquinas e
Implementos Agricolas. Irrigacdo e Drenagem. Fomento a Producédo e Manejo de Animais
de Grande, Médio e Pequeno Porte. Sanidade Animal. Defesa Sanitaria Animal.
Alimentacdo Animal. Producdo e Conservacdo de Forragens. Reproducdo Animal.
Economia Rural. Comercializacdo Agropecuéria. Agroindustrializacdo de Produtos de
Origem Animal e Vegetal. Boas Praticas de Producdo Agropecuaria e Agroindustrial.
Relacionamento Interpessoal. Relagdes Humanas. Etica no exercicio profissional.

200 - APOIO TECNICO/Func&o: Apoio Técnico de Progra mas - CONHECIMENTOS
ESPECIFICOS: Atendimento de Qualidade — eficiéncia, eficacia e efetividade. Nocobes
Basicas de Organizacdo e Arquivos Impressos e Eletrénicos. NocBes de Calculos
Matematicos. Relacionamento Interpessoal. Etica no exercicio profissional.

201 - APOIO TECNICO/Fungdo: Apoio Técnico de Progra macdo de Cursos -
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: Atendimento de Qualidade — eficiéncia, eficacia e
efetividade. Nocdes Basicas de Organizacdo e Arquivos Impressos e Eletrénicos. Nocdes
de Calculos Matematicos. Relacionamento Interpessoal. Etica no exercicio profissional.

202 - APOIO TECNICO/Funcdo: Apoio Técnico do Nucleo de Tecnologia da
Informagdo - CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: Programacéo orientada a objetos;
Algoritmos e Logica de Programacgédo; Linguagem SQL: Scripts, Stored Procedures,
Views; Modelo Entidade — relacionamento, modelagem de banco de dados relacional;
Criacdo de Relatérios com Crystal Reports e Ferramentas Correlatas; Linguagens de
Programacdao: Java, C# e VB; Microsoft Visual Studio 2010; Banco de Dados SQL Server;
SVN: Sistema de Controle e Vers&o. Relacionamento Interpessoal. Etica no exercicio
profissional.

300 - APOIO ADMINISTRATIVO/Funcéo: Apoio Administra tivo Compras e Licitacdes

- CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: Licitacdo e Contratos Administrativos. Processo
Orcamentario e Nocdes de Execucdo da Despesa Publica. O Processo Licitatério:
licitacdes nas suas diversas modalidades. Pregdo Eletronico. Contratos. Elaboragcédo de
Editais para Aquisicdo de Materiais ou Servicos. A Dispensa de Licitacdo. Elaboracéo de
Relatérios Materiais, Patrimoniais e Atas. Atendimento de Qualidade: eficiéncia, eficacia e
efetividade. Conhecimento de Organizacdo e Arquivo. Relacionamento Interpessoal. Etica
no exercicio profissional.

301 - APOIO ADMINISTRATIVO/Funcéo: Apoio Administra tivo Estoque e Patrimdnio

- CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: NocbGes Bésicas sobre Patrimbnio: conceito,
or¢camento, receita, despesa. Noc¢des de Seguranca Patrimonial. Tombamento de Bens.
Conceitos Fundamentais de Arquivologia. Noc¢des de Contabilidade Basica com Enfase
em Depreciacdo de Bens Moveis e Iméveis. Nocdes de Administracdo de Material:
conservacao, aquisi¢cdo, cadastros, registros, controle e movimentacdo de estoques,
armazenamento, transporte, reposicdo e seguranca. Relacionamento Interpessoal. Etica
no exercicio profissional.
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302 - APOIO ADMINISTRATIVO/Funcdo: Recepcionista - CONHECIMENTOS
ESPECIFICOS: Técnicas de Atendimento ao Publico. Qualidade no Atendimento.
Comunicacéo Telefénica. Meios de Comunicacédo. Noc¢des Basicas de PABX. Nog¢bes de
Arquivamento. Relacionamento Interpessoal. Comunicacdo. FEtica no exercicio
profissional.

303 - APOIO ADMINISTRATIVO/Fungéo: Apoio Administra tivo Recursos Humanos -
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: Nogdes de Administracdo de Recursos Humanos e
de Gestdo da Qualidade. Nocdes de Folha de Pagamento. No¢bes Administracdo de
Beneficios. Nog¢bes de célculos e rotinas Trabalhistas. No¢gbes de Obrigacdes Sociais.
Relacionamento interpessoal. Comunicacg&o. Etica no exercicio profissional.

304 - APOIO GERAL/ Fungdo: Auxiliar Servicos Gerais - CONHECIMENTOS
ESPECIFICOS: Nocdes basicas de: Higiene e Limpeza; Saude e Seguranca no Trabalho;
Meio Ambiente; Céalculos Matematicos.

11



