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TRIBUNAL DE JUSTIGCA DO ESTADO DO PARANA

EDITAL DE ABERTURA
PROCESSO SELETIVO DE ESTAGIARIOS
COORDENADORIA DE SERVICOS TERCEIRIZADOS
DA SECRETARIA DE INFRAESTRUTURA

EDITAL N° 1028/2024
SEI'TIJPR N° 0058061-35.2024.8.16.6000

A Secretaria de Gestéo de Pessoas, no uso de suas atribui¢ées, torna publico o
edital de abertura de processo seletivo de estudantes, mediante as disposi¢fes da
Lei Federal n® 11.788/2008, do Enunciado Administrativo n°® 7/2008 e da Resolug¢éo
n° 7/2005, ambos do Conselho Nacional de Justica, bem como do Decreto Judiciario
n° 345/2019.

1. DAS DISPOSIGCOES PRELIMINARES

1.1. O processo seletivo de estagiarios seré regido por este edital de abertura.

1.2. O processo de selecéo destina-se ao preenchimento de vagas e/ou formagao de
cadastro de reserva de estagio néo obrigatério remunerado, destinado a estudantes
de nivel superior de pés-graduacéo em Administragéo.

1.2.1. Na classificagao final constaréo apenas os 10 (dez) melhores classificados.
1.3. O processo seletivo tera validade de 3 (trés) meses, prorrogavel por igual
periodo, a contar da publicacéo do Edital de Classificacéo Final.

1.4. Podera participar do processo seletivo o estudante que, quando do chamamento
para contratacdo, possua idade minima de 16 (dezesseis) anos e esteja regularmente
matriculado e com frequéncia efetiva em cursos, presenciais ou a distancia, de
instituicdes de ensino conveniadas com o Tribunal de Justica do Estado do Parana,
ou devidamente inscritas no Ministério da Educagdo (MEC) ou Secretaria Estadual
de Educacéo (SEED).

2. DA RESERVA DE VAGAS

2.1. Sera reservado o seguinte percentual de vagas:

2.1.1. 30% (trinta por cento) das vagas aos negros;

2.1.2. 10% (dez por cento) das vagas as pessoas com deficiéncia (PcD), nos termos
do § 5° do art. 16 da Lei Federal n°® 11.788/2008, cuja ocupagédo considerara as
competéncias e necessidades especiais do estagiario, as atividades e necessidades
préprias das unidades organizacionais.

2.2. As vagas reservadas que ndo forem preenchidas serdo destinadas a ampla
concorréncia, observada a ordem geral de classificacéo.

3. DO ESTAGIO

3.1. O estudante de nivel superior de pés-graduacéo tera carga horéaria de 6 (seis)
horas diéarias e 30 (trinta) horas semanais.

3.2. O estagiario fara jus ao recebimento de auxilio-transporte no valor de R$ 12,00
(doze reais) por dia efetivamente estagiado.

3.3. O valor da bolsa-auxilio mensal para estagiarios de pés-graduacéo sera de R$
3.198,21 (trés mil cento e noventa e oito reais e vinte e um centavos).

3.4. O estagiario estara coberto por apélice de seguro contra acidentes pessoais, em
caso de morte acidental, invalidez permanente total ou parcial por acidente e em caso
de despesas médico-hospitalares, que porventura ocorram durante a realizagdo do
estagio.

3.5. O periodo de estagio ndo excedera a 2 (dois) anos, exceto quando se tratar de
pessoa com deficiéncia (PcD).

3.6. Em casos excepcionais de licenga a funcionéria gestante, o Tribunal de Justica
poder& celebrar termo de compromisso cuja vigéncia sera de 180 (cento e oitenta)
dias nédo prorrogaveis.

4. DAS INSCRICOES

4.1. As inscricdes serdo gratuitas e deverdo ser efetuadas exclusivamente via
Internet.

4.2. Para se inscrever o candidato devera preencher e enviar o formulario de
inscricdo disponivel na pagina do processo seletivo, enderego eletrénico http:/
tjpr.mestregr.com.br/.

4.3. As inscriges estardo disponiveis a partir do quinto dia util subsequente a
publicacéo deste edital no Diario da Justica Eletronico (e-DJ), conforme o artigo 12
do Decreto Judiciario n° 345/2019.

4.3.1. As inscrigdes ficardo disponiveis por 7 (sete) dias na plataforma MestreGR.
4.4. O prazo de inscricdo podera ser modificado a critério da Administracao.

4.5. Somente serdo processadas as inscri¢des preenchidas em consonancia com o
estabelecido no presente edital, sendo que as informagdes prestadas pelo candidato
serdo de sua inteira responsabilidade, podendo o Tribunal de Justi¢ca do Estado do
Parana, na forma da lei, excluir do processo seletivo o candidato que fornecer dados
inveridicos.

4.5.1. As informagdes fornecidas no formuléario de inscrigdo que estiverem em
desacordo com o Comprovante de Inscricdo e de Situacdo Cadastral no CPF, ou
mesmo que ndo puderem ser verificadas em consulta a Secretaria da Receita Federal
do Brasil, endereco eletrdnico https://servicos.receita.fazenda.gov.br/Servicos/CPF/
por eventual equivoco no preenchimento dos dados, poderdo ser indeferidas.
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4.6. O candidato que efetivar mais de uma inscricdo para o mesmo edital, tera
somente a Ultima inscricéo validada.

4.7. O Tribunal de Justica do Estado do Parana néo se responsabiliza por solicitagdo
de inscrigdo nédo recebida por motivos de ordem técnica dos computadores, falhas
de comunicacéo da rede, congestionamento da Internet, bem como outros fatores
que impossibilitem a transferéncia de dados.

4.8. Serdo indeferidas as inscricdes de candidatos cujo curso ndo guarde relacdo
com a area de atuacéo da vaga ofertada.

4.9. Poderdo concorrer as vagas reservadas a candidatos negros aqueles que se
autodeclararem pretos ou pardos no ato da inscricdo, conforme o quesito cor ou raga
utilizado pela Fundagao Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica - IBGE.

4.10. A pessoa com deficiéncia (PcD) devera declarar essa condicdo no ato de
inscri¢do, nos termos e definicdes do Decreto Federal n® 3.298/1999.

4.11. Na hipétese de constatacdo de declaracéo falsa, o candidato sera eliminado
do processo seletivo, e se admitido, ficara sujeito a resciséo do seu termo de
compromisso de estagio, sem prejuizo de outras sangdes cabiveis.

5. DAS PROVAS

5.1. O instrumento de selegdo compreendera duas fases.

5.1.1. Na primeira fase sera realizada prova cujas questdes se enquadram no
contetido programaético constante no ANEXO I.

5.1.2. Na segunda fase sera realizada entrevista com a autoridade solicitante,
conforme Art. 14 do Decreto Judiciario n® 345/2019.

5.2. A prova seré realizada na modalidade a distancia, e ficara disponivel em data e
horéario a serem divulgados por meio de Edital de Ensalamento.

5.2.1. A prova on-line terd duragdo maxima de 03h00min.

5.3. A prova on-line ser4 composta por 6 (seis) questdes objetivas avaliadas em 1
(um) ponto cada e 2 (duas) questdes discursivas avaliadas em 2 (dois) pontos cada.
5.4. A prova possui carater eliminatério e classificatorio.

5.5. A prova devera ser realizada sem consulta.

5.6. Compete ao candidato acompanhar a divulgacdo das informacdes relativas ao
processo seletivo, inclusive eventuais alteracdes referentes a realizacéo da prova no
sitio eletrdnico do Tribunal de Justica do Estado do Parana.

6. DA REALIZAGAO DAS PROVAS

6.1. Para realizacdo da prova on-line o candidato devera seguir as orientacdes de
acesso a plataforma conforme a pagina do processo seletivo.

6.1.1. As provas ficardo disponiveis na plataforma junto ao menu ATIVIDADES,
mediante acesso ao endereco eletronico http://mgr.mestregr.com.br/ com login e
senha cadastrados no formulério de inscrigéo.

6.2. O candidato devera certificar-se previamente dos seguintes requisitos minimos
de tecnologia:

a) Microcomputador (desktop ou notebook);

b) Navegadores Mozilla Firefox, Google Chrome ou Microsoft Edge atualizados;

c¢) Teclado Portugués (Brasil ABNT ou ABNT 2);

d) Acesso ininterrupto a internet mediante conexdo de dados de pelo menos 1mbps.
6.3. E de inteira responsabilidade do candidato a adequacéo dos dispositivos de
acesso a plataforma com as configuragées minimas estipuladas.

6.3.1. O Tribunal de Justica do Estado do Parand ndo se responsabiliza por
eventuais inconformidades decorrentes da utilizagao de aparato tecnoldgico diferente
do especificado, por problemas de ordem técnica, quedas de conexdo e/ou energia
durante a realizacéo das provas.

6.4. A plataforma on-line dispde de mecanismos de seguranga que poderdo ser
utilizados durante a realizacdo da prova, como o travamento de consulta a outros
navegadores, abas de navegac&o ou outros aplicativos.

6.5. O candidato devera certificar-se que o ambiente em que realizara a prova fique
isolado do contato com outras pessoas, sob pena de eliminag&o do processo seletivo.
6.6. A contagem do tempo para resolugdo das questdes da prova terd inicio quando
o candidato clicar no icone COMECAR AGORA.

6.6.1. A partir do inicio da resolugdo das questdes, ndo sera possivel interromper a
contagem do tempo previsto para duracédo da prova.

6.7. Ao responder todas as questdes, o candidato devera clicar no icone ENTREGAR
AGORAL.

6.8. Sera eliminado do processo seletivo o candidato que se utilizar de meios ilicitos
para obter vantagem na realizagdo da prova (consulta a materiais ndo previstos
neste edital, utilizacéo de outros aparelhos eletronicos, telefones celulares, consulta
a candidatos ou a outras pessoas, repasse de informacdes, entre outros julgados
improprios pela Administragao).

6.8.1. A prova podera ser blogueada apds tentativa de consulta a outros
navegadores, abas de navegac&o ou outros aplicativos.

6.9. O Tribunal de Justica do Estado do Parana néo se responsabiliza pela resolugéo
da prova on-line ndo recebida por motivos de ordem técnica dos computadores,
falhas de comunicacdo da rede, congestionamento da Internet, bem como outros
fatores que impossibilitem a transferéncia de dados.

7. DA CONVOCAGAO PARA ENTREVISTA

7.1. A classificacdo da prova on-line considerara os candidatos que obtiverem
pontuacao igual ou superior a 60% (sessenta por cento) de aproveitamento total da
prova escrita, observada a reserva de vagas, a todos os candidatos que atingirem
a nota minima.

7.1.1. O candidato que ndo comparecer a convocagdo para entrevista, bem como
aquele que n&o obtiver aproveitamento igual ou superior a 60% (sessenta por cento)
da pontuacdo total da etapa, sera desclassificado do processo seletivo.

7.2. Os estudantes classificados seréo convocados para entrevista com a autoridade
solicitante, ou a quem ele delegar, que analisara exclusivamente a aptiddo do
candidato para a vaga, conforme as demandas da unidade e o perfil académico
desejado.
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7.3. Os dados para realizacéo da entrevista seréo divulgados por meio de documento
oficial de convocacao para entrevista.

7.4. O entrevistador atribuird pontuagdo em escala equivalente a pontuagédo da prova
escrita.

8. DA CLASSIFICAGAO FINAL

8.1. A classificagdo final do processo seletivo considerara a média aritmética das
pontuacdes obtidas na prova escrita e na entrevista, dentre os candidatos que
obtiverem pontuacéao igual ou superior a 60% (sessenta por cento) de aproveitamento
total e em cada uma das etapas, limitada apenas aos 10 (dez) melhores classificados,
bem como respeitada a reserva de vagas.

8.2. O Edital de Classificagdo Final sera publicado no Diario de Justica Eletronico
(e-DJ) e divulgado no sitio eletrénico do Tribunal de Justica do Estado do Parana,
contendo a ordem de classificagdo, o nimero de inscricdo, o nome completo do
candidato e a nota final.

8.3. Ocorrendo empate, seré classificado, prioritariamente, o candidato com maior
idade, considerando ano, més, dia, hora e minuto de nascimento.

8.3.1. Podera ser exigida a comprovacéo da idade mediante certiddo de nascimento.
8.4. Os candidatos a que se destinam a reservas de vagas constardo em listagem
geral e, caso a quantidade de classificados se enquadre nos percentuais das
reservas, em listagens especificas.

9. DOS REQUISITOS PARA ADMISSAO

9.1. Por ocasido da admisséo, ap6s a aprovagdo no processo seletivo, o estudante
devera comprovar:

9.1.1. idade minima de dezesseis anos completos, mediante apresentacdo do
documento de Registro Geral (RG), emitido pela Secretaria de Estado da Seguranca
Publica (SESP);

9.1.2. inscri¢do no Cadastro de Pessoa Fisica (CPF), mediante a apresentacéo de
comprovante de situacdo cadastral, emitido, em até 30 (trinta) dias, pela Secretaria
da Receita Federal do Brasil (RFB);

9.1.3. inscricdo perante a Justica Eleitoral, para os maiores de 19 anos, mediante a
apresentacéo do titulo de eleitor;

9.1.4. estar em dia com as suas obrigacdes militares, para os brasileiros maiores de
19 anos, mediante a apresentacéo de certificado de alistamento, nos limites de sua
validade, certificado de reservista, certificado de isengdo ou certificado de dispensa
de incorporacéo;

9.1.5. matricula e frequéncia regular e compatibilidade entre o curso e a vaga de
estagio ofertada, mediante apresentacdo de atestado, comprovante ou declaracédo
atualizados, emitidos, em até 30 (trinta) dias, pela instituicdo de ensino;

9.1.6. diploma do curso superior (frente e verso) ou Certificado de concluséo do curso
acompanhado do histérico escolar;

9.1.7. licenciamento do Orgéo de Classe ou pedido protocolizado na OAB (formados
em direito);

9.1.8. residéncia, por meio de comprovante ou declaracdo atualizados, emitido em
até 30 (trinta) dias;

9.1.9. celebracéo de termo de compromisso entre o estudante, o Tribunal de Justica
e a institui¢céo de ensino;

9.1.10. a auséncia de registro de antecedentes criminais, para os maiores de dezoito
anos, mediante apresentacéo de certiddo negativa, emitida em até 30 (trinta) dias,
ressalvado o art. 5°, inciso LVII, da CF/88;

9.1.11. ndo se enquadrar nas causas de impedimento previstas no Decreto Judiciario
n° 345/2019, por meio de declaragéo escrita, conforme modelo disponivel no site do
TIPR.

10. DO CHAMAMENTO PARA ADMISSAO

10.1. A unidade requisitante do processo seletivo sera responsavel pelo chamamento
para admisséo do candidato aprovado, obedecida a ordem de classificagéo, por meio
de telefone e de mensagem encaminhada ao correio eletrénico (e-mail) cadastrado
pelo candidato no momento da inscri¢éo.

10.2. E de responsabilidade do candidato fornecer, no ato da inscricdo, no
campo apropriado, correio eletronico (e-mail) valido, o qual sera utilizado para o
chamamento e assinatura do termo de compromisso de estagio.

10.3. E de responsabilidade do candidato comunicar, & unidade requisitante do
processo seletivo, a alteragdo dos dados de contato (correio eletronico, endereco
residencial, telefone fixo, telefone celular), sob pena de desclassificacdo do certame
decorrente do ndo atendimento ao chamamento formulado por meio dos citados
enderecos e telefones.

10.4. Os candidatos classificados deverédo ser admitidos de forma alternada, ou seja,
candidatos da lista geral e, subsequentemente, da lista especifica, em conformidade
com o percentual mencionado na reserva de vagas.

10.5. A pessoa com deficiéncia (PcD) aprovada devera apresentar a via original
do laudo médico comprobatério, objetivando verificagéo, pelo Centro de Assisténcia
Médica e Social, se a deficiéncia se enquadra nos termos do art. 4° do Decreto
Federal n° 3.298/1999.

10.6. O horério das atividades de estagio devera obedecer ao contido no termo de
compromisso de estagio.

10.6.1. As atividades dos estagiarios e estagiarias do Poder Judiciario do Estado
do Parana podem ser executadas fora de suas dependéncias sob a denominacéo
de teletrabalho parcial, ou seja, o estagiario e a estagiaria deverdo atuar
presencialmente em dias preestabelecidos, a ser definido pelo gestor ou pela gestora
da unidade juntamente com o supervisor ou supervisora do estagiario, de modo a
manter a estrutura minima de atendimento da unidade.

10.6.2. N&o é permitido no estagio obrigatério a realizacéo de teletrabalho.

10.6.3. A realizagdo de teletrabalho é de adesdo facultativa, a critério dos gestores
e/ou gestoras e dos supervisores e das supervisoras de estagio das unidades, em
razéo da conveniéncia e interesse do servico, e restrita as atribuicdes em que seja
possivel mensurar objetivamente o desempenho, néo constituindo direito ou dever

Diério Eletronico do Tribunal de Justica do Parana

dos estagiarios e estagiarias e podera ser revista pelo proprio gestor da unidade nos
casos de inadequacao ou necessidade presencial dos servigos.

10.6.4. O plano de estagio para todos os estagiarios e estagiarias impoe
comparecimento semanal de no minimo 1 (um) dia, realizacdo das atividades
obrigatoriamente em horéario regimental e sujeicdo ao regime de teletrabalho parcial
até o término do seu termo de compromisso, permitida a renovagao.

10.7. A admissédo serd mais célere quando do chamamento o estudante entregar
a sua futura chefia toda a documentacéo elencada neste edital, que devera estar
correta e atualizada. S&o documentos obrigatdrios:

10.7.1. documento de Registro Geral (RG);

10.7.2. comprovante de situagdo cadastral no CPF, emitido em até 30 dias;

10.7.3. titulo de eleitor, para os maiores de 19 anos de idade;

10.7.4. certificado de alistamento, de reservista, de isencdo ou de dispensa da
corporagdo, para os maiores de 19 anos de idade, até o limite de 45 anos;

10.7.5. certidao de casamento, com ou sem averbacao, para os casados, separados,
divorciados e vilvos.

11. DAS VEDACOES

11.1. E vedada, em qualquer modalidade de estagio, a contratagéo, o remanejamento
e a permuta de estagiario para atuar, sob orientagdo ou supervisdo, diretamente
subordinado a membros do Poder Judiciario ou a servidor investido em cargo de
direcdo, chefia ou assessoramento que lhe seja conjuge, companheiro ou parente
até o terceiro grau, inclusive, por consanguinidade ou afinidade.

11.1.1. O estagiario ndo podera prestar atividades de estagio na mesma unidade em
que estiver lotado seu conjuge, companheiro ou parente até o terceiro grau, inclusive,
por consanguinidade ou afinidade, ainda que né&o investido em cargo de direcéo,
chefia ou assessoramento.

11.2. E vedada a admissdo de estudante vinculado a escritério de advocacia e a
processos em andamento na Justica Estadual do Parana, como procurador das
partes.

11.3. E vedada a cumulag&o das atribuicdes de estagiario e juiz leigo, e de estagiario
e de oficial de justi¢a ad hoc.

11.4. E vedado ao estagiério iniciar as atividades de estégio:

11.4.1. sem a formalizagdo do termo de compromisso, que se dard com as
assinaturas de todas as partes interessadas (estudante, supervisor de estagio e
instituicdo de ensino);

11.4.2. previamente ao inicio da vigéncia do termo de compromisso;

11.4.3. antes da finalizagdo do procedimento de admissdo, junto ao Sistema
Hércules, ou seja, apés a homologagéo do termo de compromisso de estagio e plano
de estagio (TCE/PE), pela Divisdo de Estagio.

11.5. E vedado ao estagiério continuar a prestar atividades de estagio:

11.5.1. apés o término da vigéncia do termo de compromisso, enquanto ainda nao
formalizado o plano de estagio aditivo (PEA) de prorrogagdo da vigéncia do estagio
ou o novo termo de compromisso de estagio e plano de estagio (TCE/PE), na
hipétese de ocorrer a recontratagéo do estagiario, nos casos de renovacéo do estagio
e/ou alteracao de curso e/ou de instituicdo de ensino, conforme o artigo 36, §8 3° e 4°.
11.5.2. previamente ao inicio da vigéncia do novo termo de compromisso, no caso
de recontratagéo;

11.5.3. ap6s a denuncia do termo de compromisso, em decorréncia da conclusédo ou
do abandono do curso, do trancamento da matricula, da transferéncia de instituicéo
de ensino e da mudanca de curso;

11.5.4. antes da finalizac&o do procedimento de renovacéo ou de recontratacéo, junto
ao Sistema Hércules, ou seja, ap6s a homologagdo do termo do plano de estagio
aditivo (PEA) ou do novo termo de compromisso de estagio e plano de estagio (TCE/
PE), pela Diviséo de Estagio.

12. DA DESCLASSIFICACAO

12.1. Sera desclassificado do processo seletivo o estudante que:

12.1.1. ndo for localizado, quando do chamamento para a admisséo, dentro do prazo
de 5 (cinco) dias Uteis, em decorréncia de correio eletrénico (e-mail) ou telefone
desatualizados, incorretos ou incompletos;

12.1.2. for localizado, mas deixar de manifestar por escrito a unidade concedente,
mediante e-mail, no prazo de até 02 (dois) dias Uteis, sua vontade de assumir a vaga
de estagio, reputando-se a auséncia de manifestacéo nesse prazo como desisténcia
tacita;

12.1.3. se recusar a iniciar o estagio na data, local e horario e demais condi¢bes
estipuladas no termo de compromisso;

12.1.4. desistir da oportunidade de estagio;

12.1.5. ndo apresentar, no prazo de 5 (cinco) dias Uteis, contado a partir do
chamamento para a admisséo, os documentos relacionados no Decreto Judiciario
345/2019 e no Edital de Abertura, ou incompatibilidade desses com as informagdes
prestadas no formulario de inscrigéo;

12.1.6. se recusar a ser contratado para unidade diversa a que deu origem ao
processo seletivo, no caso de aproveitamento do processo seletivo por outra unidade,
desde que previsto neste edital.

12.2. Havera desclassificagdo do estudante em que for constatada:

12.2.1. incompatibilidade entre a area de conhecimento do seu curso e a area de
atuacdo da vaga de estagio ofertada, ou entre os horéarios de estagio e das aulas;
12.2.2.inviabilidade da contratagéo ante o exiguo prazo existente até o encerramento
do curso, vez que impossibilita a vivéncia na pratica dos contetidos académicos, por
falta de tempo habil para a efetiva troca de experiéncias.

13. DO APROVEITAMENTO DO PROCESSO SELETIVO

13.1. O processo seletivo podera ser aproveitado por outra unidade, desde que
respeitada a ordem de classificagéo final.

13.2. Os candidatos poderéao ser admitidos para unidade diversa a que deu origem
ao procedimento, sendo que a discordancia deste implicara na sua desclassificagéo.
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13.3. O cadastro para aproveitamento das listas de classificados s6 podera ser

realizado mediante autorizagdo explicita e nominal da unidade que realizou o

processo seletivo.

14. DAS DISPOSIGCOES FINAIS

14.1. A realizacéo de estagio néo criara vinculo empregaticio de qualquer natureza

entre o estagiario e o Tribunal de Justica do Estado do Parana.

14.2. Nao poderdo ser admitidos os candidatos que realizam estagio em outro 6rgéo

publico ou empresa privada, salvo se houver prévio desligamento.

14.3. E de inteira responsabilidade do candidato acompanhar todos os atos, os editais

e os comunicados referentes a este processo seletivo que sejam publicados no sitio

eletronico do Tribunal de Justica do Estado do Parana.

14.3.1. O estudante compromete-se a ler atentamente as orientacdes elencadas no

endereco https://www.tjpr.jus.br/estagiario.

14.4. A aprovacao e classificagdo geram ao candidato apenas a expectativa de

contratacéo.

14.5. O Tribunal de Justica do Estado do Parana se reserva o direito de proceder

as contratagdes em quantidade que atendam as necessidades do servico, de acordo

com a disponibilidade orgamentéaria e as vagas existentes.

14.6. Os casos omissos serdo resolvidos pela Secretaria do Tribunal de Justi¢ca do

Estado do Parana.

ANEXO | - CONTEUDO PROGRAMATICO

Cédigo de Etica e Conduta do Poder Judiciério.

Lingua Portuguesa

Compreensdo e interpretacdo de textos. Tipologia textual. Coesdo e coeréncia.

Figuras de linguagem. Ortografia. Acentuagéo grafica. Emprego do sinal indicativo

de crase. Formagdo, classe e emprego de palavras. Pontuagdo. Concordancia

nominal e verbal. Colocag&o pronominal. Regéncia nominal e verbal. Equivaléncia e

transformacéo de estruturas. Relagdes de sinonimia e antonimia.

Matematica

Resolugdo de problemas praticos com célculos e porcentagens. Interpretagéo de

gréficos. Resolugdo de equacdes de 1° e 2° grau com aplicagédo de conhecimentos

de numeros reais e de célculos envolvendo fragées.

Raciocinio Légico.

Nocdes de Informatica

Sistemas operacionais - Windows 10: principais comandos e funcdes. Softwares

aplicativos do Microsoft Office. No¢Bes de servigos Internet, Intranet e extranet.

Spam. Browsers de navegagdo na Internet: Mozilla Firefox e Google Chrome.

Ferramentas de Correio Eletronico: Outlook.

Rotinas administrativas

Comunicacdo interpessoal. Responsabilidade social e ética. Qualidade na recepcéo.

Formas de atendimento e comunicagao telefonica.

Conhecimentos Especificos

Andlise e Gestdo Organizacional. Noces gerais de logistica. Nocdes gerais de

Administracéo Financeira e Orgamentaria. Nogoes de planejamento organizacional.

Nocdes de sustentabilidade. Nocdes de contabilidade béasica. Controle de estoques.

Administracdo Publica: conceitos, elementos, poderes, organizagdo e estrutura

administrativa, 6rgdos publicos, agentes publicos. Nogdes basicas de licitages e

contratos (Lei 8666/93 e suas alteracfes). Pesquisa de mercado: planejamento,

coleta, analise de dados, identificacdo de oportunidades e reducdo de riscos na

tomada de decisdes estratégicas.

Curitiba, 29 de abril de 2024.

KARINE ANDREA KRUGER COLMAN
Chefe da Diviséo de Estagio, Residéncia e Voluntariado
Coordenadoria de Gestéo de Pessoal
Secretaria de Gestéo de Pessoas
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