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ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
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EDITAL PARA ABERTURA DE INSCRICOES

1. OBJETO

Abertura do periodo de inscricdes para selecdo de interessados em realizar curso de
qualificacdo profissional, voltado ao pablico jovem do municipio de Trés Passos, visando

qualifica-lo para o ingresso no mercado de trabalho.

2. DO CURSO

2.1 O curso sera ministrado pelo Servigo Nacional de Aprendizagem Comercial - SENAC,
com carga horaria total de 66 (sessenta e seis) horas.
2.2 O curso é dividido em trés mddulos, sendo eles: informéatica basica (21 horas),

abordando conhecimentos basicos e essenciais para 0 ingresso no mercado de trabalho;
preparacao para o primeiro emprego (21 horas), abordando contetidos imprescindiveis para a
busca do primeiro emprego e exercicio do trabalho: e técnicas de vendas (24 horas),
abordando etapas e comportamentos indispensaveis durante o processo de venda de um

produto ou servigos.

2.3  Adescricdo detalhada dos conhecimentos e habilidades que serdo proporcionados pelo
curso, encontram-se no anexo | deste edital.
2.4 O curso oferta (compreendendo os trés mddulos) ocorrerd na modalidade de ensino

presencial, no turno da noite, no Polo da Universidade aberta do Barsil (UAB), situado no

endereco: R. Cipriano Barata, 239 - Centro, na cidade de Trés Passos.

2.5 Os horarios e dias da semana, datas de inicio e término e nimero de dias de aula de
cada modulo encontra-se descrito abaixo:
Modulo Turma Horarios e dias da Inicio Término N° de
semana dias
Turma A | Segundas e Quartas
L. , . (15 alunos) 19h as 22h 13/11/2023 | 06/12/2023 .
Informatica Bésica Turma B Tercas e Quintas 07 dias
(15 alunos) 10h as 22h 14/11/2023 | 05/11/2023
Preparando-se para Turma .
0 Primeiro Completa Tergas N Quintas | 09/01/2024 30/01/2024 | 07 dias
19h as 22h
Emprego (30 alunos)
.. Turma .
Tecnicas de Completa | '6768S€QuUINtas 1 o0inr0004 | 20/02/2024 | 08 dias
Vendas 19h as 22h
(30 alunos)
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3. DO CUSTO

O custo do curso seré subsidiado em 100% (cem por cento) pelo Municipio de Trés

Passos, sendo gratuito aos participantes.

4. DAS VAGAS

Serdo disponibilizadas até 30 (trinta) vagas para interessados residentes no municipio

de Trés Passos.

o. DO PERFIL DOS CANDIDATOS

3.1. Para realizar a sua inscri¢do, o candidato devera atender aos seguintes requisitos:

a) ter idade igual ou superior a 16 anos (completos até o ato de inscri¢do);
b) estar cursando o ensino médio em escola publica ou privada ou ensino superior em
instituicdo publica ou privada;

¢) residir no municipio de Trés Passos.

6. DAS INSCRICOES

6.1  Antes de efetuar a inscricdo, o candidato devera conhecer este Edital em sua
totalidade, certificando-se de que preenche todos 0s requisitos necessarios.

6.2  Asinscri¢Oes serdo realizadas presencialmente na Prefeitura Municipal de Trés Passos,
sito a Avenida Santos Dumont, 75, Centro, junto a Secretaria de Desenvolvimento e Inovagéo,
no periodo de 30/10/2023 a 08/11/2023, sem custos, com a servidora Luana Leticia
Wiesenhutter.

6.3 O horério de atendimento da para inscri¢cdes presenciais é das 08h as 11:30 e das 13:30
as 17h.

6.4  Qualquer inscricdo ou manifestacdo de intencdo de inscricdo realizada fora deste
intervalo de tempo, e/ou por outro meio, sera desconsiderada ou acarretara a desclassificacdo
do candidato do processo seletivo.

6.5 No ato da inscricdo, o interessado preencherd “ficha de inscri¢do” no padrdo do
SENAC, com informacBes pessoais e assinatura, bem como, devera apresentar 0s seguintes

documentos:
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a) Atestado de matricula da instituicdo de ensino (ensino méedio ou superior);
b) Comprovante de residéncia no municipio de Trés Passos (em nome dos pais ou
responsavel legal);

c) Carteira de Identidade (RG) e CPF.
6.6  No caso de o candidato ser menor de idade, 0s pais ou responsaveis legais deverdo
preencher o campo destinado a suas informacdes na ficha de inscri¢do, devendo também,
realizar a assinatura da mesma, e ser entregue cépia do RG do pai ou responsavel.
6.7 A documentacdo serd de total responsabilidade do candidato e devera ser entregue no
prazo estabelecido em edital, havendo qualquer irregularidade nos documentos apresentados o
candidato tera seu processo cancelado.
6.8  Os documentos e informacdes apresentadas serdo analisadas pela Secretaria Municipal
de Desenvolvimento e Inovagdo, que verificard o cumprimento dos requisitos estabelecidos
(tanto em relagdo ao perfil dos candidatos, quanto em relacdo aos documentos necessarios).
6.9  Em caso de ndo cumprimento dos requisitos estabelecidos, a inscricdo sera cancelada.
6.10 A inscricdo realizada implica na aceitacdo, por parte do candidato, de todas as
condigOes previstas neste Edital. O descumprimento de qualquer item ou requisito deste

instrumento pode acarretar a desclassificagdo do candidato.

7. DOS CRITERIOS DE SELECAO

7.1 A classificacdo dos inscritos obedecera aos seguintes critérios:
a) atendimento aos requisitos de acesso;

b) classificagdo por ordem de inscricdo de acordo com quantidade de vagas ofertadas.

7.2 Apos preenchimento das trinta vagas, ainda serdo recebidas inscri¢@es, as quais integrardo
a lista de espera (para casos de desisténcia ou desclassificacdo), ndo gerando, no entanto,

obrigatoriedade de efetivacao da inscricdo por parte do Municipio.

8. DA DIVULGACAO DOS CLASSIFICADOS

8.1  Arrelacdo dos candidatos classificados, por ordem de classificacdo, serd divulgada no
site da Prefeitura Municipal de Trés Passos, no dia 09/11/2023.
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9. DOS CASOS DE DESISTENCIA

9.1 Em caso de desisténcia da matricula no curso, o inscrito devera comunicar a Secretaria
Municipal de Desenvolvimento e Inovacgdo, impreterivelmente até as 11h30min do dia
08/11/2023, para que seja procedido no chamamento do préximo inscrito, conforme lista de
espera.

9.2 No caso de ndo comparecimento do candidato na primeira aula, sem motivo
devidamente justificado, o0 mesmo perdera o direito a vaga e sera substituido por outro da lista

de espera.

10. DAS DISPOSICOES GERAIS

10.1 Informacgdes complementares poderdo ser obtidas diretamente com a Secretaria
Municipal de Desenvolvimento e Inovagdo, presencialmente ou pelo e-mail
desenvolvetp@gmail.com ou WhatsApp 55 9 8442 4905.

10.2 O candidato é responsavel, em qualquer época, pela fidelidade e pela legitimidade das

informacdes constantes da inscricdo, da matricula e dos documentos apresentados,
sujeitando-se a desclassificacdo e/ou cancelamento da matricula se restar comprovada
situacdo fatica divergente a documentada quando se matriculou, sem prejuizo de
demais consequéncias legais do ato.

10.3 O candidato que mudar de endere¢o ou trocar seu numero de telefone apds a inscricéo,
deverd, obrigatoriamente, informar os novos dados no local onde foi realizada a
Inscrigdo.

10.4 Todas as programacdes desenvolvidas tém dias da semana e hora previamente
marcados, bem como carga horaria estabelecida neste Edital, os alunos deveréo ter no
minimo 75% de percentual de frequéncia nos cursos, se obtiverem percentual menor
ndo sera emitido o certificado de concluséo.

10.5 A Prefeitura de Trés Passos reserva-se ao direito de cancelar, adiar ou remanejar as
turmas que ndo alcancem o nimero minimo necessario de alunos matriculados para a
realiza¢do do curso ou por motivo de caso fortuito e/ou for¢a maior.

10.6 E de inteira responsabilidade do interessado, acompanhar todos os atos relacionados as
selecdes, inclusive modificagdes, cronograma, resultados, convocacfes, 0s quais seréo

publicados/divulgados no site da Prefeitura Municipal de Trés Passos
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10.7 Os casos omissos e situacbes ndo previstas neste Edital serdo avaliados respondidos

pela Secretaria Municipal de Desenvolvimento e Inovagdo, mediante solicitacdo
justificada.

Trés Passos/RS, 27 de outubro de 2023.

Arlei Luis Tomazoni

Prefeito Municipal de Trés Passos

Carton Granja Cardoso

Secretario Mun. de Desenvolvimento e Inovacao

Carlaile Ernerto Horbe

Procurador Geral do Municipio
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ANEXO | — Descricado detalhada dos conhecimentos e habilidades que seréo

proporcionados pelo curso

Quadro 1 — Modulo “Informatica Basica” (21h)

Conhecimentos Habilidades
* (Operacdes com Windows Explorer; + Organizar e gerenciar arguivos e pasfas;
* Apresentacdo do ambiente de trabalho + |dentificar os menus e os botdes do
do Word; ambiente de trabalho;
+ Digitagéo, formatacido de fonte, pagina, * Salvar, fechar e abrir documentos;

paragrafo e tabulagdo, corregéo . .
ortografica e gramatical; * Selecionar textos;
« OperagBes com arquivos: + Mover e copiar blocos de texto;

s Configuragdo e formatagio de coluna, * Formatar fonte;

cabecalho, rodapé, n® de paginas, + Formatar paragrafo;

tabelas, bordas e sombreamentos; .
+ Formatar pagina;

* Insercdo de simbolos, elementos

gréficos, notas de rodapé: + Configurar impressao e imprimir

documentos;

Impressao de documentos; . . .
* P ' + Aplicar verificacido ortografica;
Modelos de documentos; . . .
* ' « Uiilizar o comando localizar e substituir;

+ Apresentacido do ambiente de trabalho «  Configurar cabegalho e rodapé:

do Excel;
« Definicdo de pasta de trabalho e * Inserir nimeros de pagina;
planilha; + Criar e editar tabelas:
* Operacges com arquivos; » Diferenciar pasta de trabalho, planilha,

coluna, linha e célula;
» Editar células;

+ Salvar, fechar e abrir pastas de trabalho;

s (Operacdes com planilhas;
s Criacdo de tabelas;

s Construcdo de expressdes
matematicas; s Selecionar células, linhas, colunas e

« Selecdo de intervalos; planilhas;

+ Definicdo e criagdo de nomes; * Mover e copiar selegbes;
s Definicdo e utilizacdo de funcdes;

s Impressao de arquivos;

» Formatar células;

» Utilizar os comandos desfazer e refazer;

» Classificar dados;
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s Apresentacdo do ambiente de trabalho
do PowerPoint;

+ Definicdo de apresentacao e slide;
s Operagdes com arquivos;

+ Formatacdo: fonte, paragrafo e
marcadores;

+ Modos de exibigio;
+ Configuracdo de pagina;

s Criar férmulas;
+ Formatar pagina;

s Compor férmulas com as principais
fungbes;

+ Reconhecer o ambiente de trabalho do

PowerPoint;
+ Definir apresentacdo e slide;

+ Operar comandos de arquivos;

s Definigdo de segundo plano; s Formatar slides;
* Insercdo de elementos graficos; + Exibir formas de visualizagéo;
+ Definir segundo plano;

+ Inserir elementos graficos;

Quadro 2 — Modulo “Preparando-se para o Primeiro Emprego” (21h)

Conhecimentos: Habilidades: Valores / Atitudes:
Apresentagdo Pessoal; *Reconhecer aimportancia dos Zelo na apresentacdo
Postura e Etica profissional; |valores ] atitudes )

. . pessoal;
Comprometimento; comportamentais para o
Responsabilidade; crescimento pessoal e profissional; Cordialidade no trato
Pontualidade; s|dentificar as principais COm as pessoas;

Postura proativa; caracteristicas do  perfil atual

Valores e atitudes | . . Senso de organizagdo.
comportamentais (Pré- exigido para o ingresso o
conceitos, criatividade, [P@rmanéncia  no mercado  deg
relacionamento trabalho;
profissional); *Demonstrar comprometimento,
Comunicagdo Verbal e ndo- pontualidade, responsabilidade g
verbal; postura  proativa na  busca ¢

Empreendedorismo. - L _—
P exercicio da atividade profissional;

*Relacionar-se de forma
profissional adequada,
considerando aimportancia das
relagdes no mundo do trabalho;

= Aplicar principios de ética, de
empreendedorismo e de
preservacdo ambiental noy
exercicio do trabalho.
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Quadro 3 — Modulo “Técnicas de Vendas” (24h)

Conhecimentos: Hahilidades: Valores / Atitudes:

s [niciativa;
* Reconhecer as fases davenda; | o QOrganizacio;

Planegjamento de venda; ] . » Busca de informacoes;
= Realizar o planejamento da Responsabilidade;

venda; e Criatividade;
e Visdo critica.

Fases da venda;

Fidelizacdo de clientes;

Relatdrios comerciais;
» Reconhecer  estratégias de

fidelizacdo de clientes;

Pos-venda;

= Elaborar relatdrios comerciais;

= Desenvolver as etapas da venda
e pos-venda.

» Levantar as necessidades dos
clientes;

= Construir relacionamentos
comerciais.



