ANEXO |

QUADRO DAS VAGAS / PRE-REQUISITOS

Curso de interesse Nivel Vagas Cadastro de Departamento / . L.
R i ) . Requisitos minimos Atribuicdes
Superior imediatas reserva Geréncia
- Estar regularmente matriculado e cursando a - Langamentos contébeis de rotina;
partir do 22 periodo; - Auxilio na confecgdo de relatérios;
o o Departamento - Conhecimento em Informatica bésica / - Rotinas administrativas;
Ciéncias Contabeis 0 10 Financeiro intermediaria;
- Habilidades em Pacote office;
- Proatividade, sociabilidade, trabalho em equipe,
boa comunicagéo e fluéncia verbal e escrita.
Departamento de - Estar regularmente matriculado no curso de - Auxilio nas demandas de Assessoria de
Comunicaggo, Comunicagdo Social —Jornalismo ou Midias Digitais| Comunicagdo, principalmente na produgdo de
Informagdo e a partir do 42 periodo, quando da celebragdo do | conteldo textual (releases, apresentagdes, textos
Ouvidoria termo de compromisso de estdgio com essa para site e redes sociais) e produgdo de eventos.
sociedade de economia mista.;
Comunicago Social - - Os estudantes devem ter conhecimento em
Jornalismo ou Midias 0 10 produgdes textuais jornalisticas e linguagens dos
Digitais meios (tradicionais e digitais);
- EspecificagBes das redes sociais;
- Jornalismo digital e convergéncia;
- Assessoria de comunicagdo;
- Ter proatividade, sociabilidade, trabalho em
equipe, boa comunicagdo e fluéncia verbal e
escrita.
Departamento de - Estar regularmente matriculado no curso de - Auxilio nas demandas de Assessoria de
Comunicagdo Social - Comunicagdo, Comunicagdo Social — Midias Digitais ou Design Comunicagdo, principalmente na criagdo de
Midias Digitais ou Design 0 10 Informagédo e Grafico a partir do 42 periodo, quando da materiais digitais e graficos (design), como também

Gréfico.

Ouvidoria

celebragdo do termo de compromisso de estagio
com essa sociedade de economia mista.

na produgdo de conteudo (textual e audiovisual)
para site e redes sociais (produgéo e edi¢do de
videos).
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- Os estudantes devem ter conhecimento em
ferramentas graficas, como Adobe lllustrator,
Photoshop e InDesign;

- Conhecimento em ferramentas de edigdo, como
Adobe Premiere, Final Cut ou Vegas Pro; - Ter
proatividade, sociabilidade, trabalho em equipe,
boa comunicagéo e fluéncia verbal e escrita.

- Apresentar portfélio.

- Estar regularmente matriculado e cursando a
partir do 42 periodo;
- Conhecimento em Informatica

- Elaboragdo de documentos em geral: Oficio,
relatérios, planilhas em Excel;
- Cotagdo de prego;

Departamento bésica/intermedidria; - Abertura e acompanhamento de processo;
Administragdo 10 Administrativo - Habilidades em Pacote office; - Organizagdo de arquivo e dos bens moveis;
- Proatividade, sociabilidade, trabalho em equipe, . -
P . i - Atendimento ao publico;
boa comunicagéo e fluéncia verbal e escrita. L
A . - - Andlise de resultados;
- Preferéncia para disponibilidade no turno da
manh3; - Auxiliar nas atividades operacionais do setor
administrativo.
- Estar regularmente matriculado, cursando a partir| - Auxiliar em todas as atividades do departamento
do 52 periodo; de Engenharia;
. Departamento de - Conhecimento em AUTOCAD; - Vistorias técnicas;
Engenharia Civil 20 . . . - o .
Engenharia - Diferencial (ndo obrigatdério): conhecimento em - Acompanhamento de Obras;
REVIT e CIVIL 3D; - Medigdes;
- Projetos, orgamentos e avaliagGes;
- Estar regularmente matriculado, cursando a partir - Diagndstico Documental:
do 52 periodo. - Realizar levantamentos e diagndsticos para
- Experiéncia com programas em plataformas identificagcdo de documentos relevantes para a
digitais; atividade-fim do érgdo.
Digitali . - Tratamento e Ordenagdo de Documentos:
- Digitalizacao; - Implementar técnicas de conservagdo preventiva e
Arquivologia e 20 Geréncia de Recepgdo, - Excel bésico; corretiva em documentos fisicos.

Biblioteconomia.

Protocolo e Arquivo

- Habilidade de manuseio com documentos antigos;

- Desenvolver procedimentos para a organizagdo e
ordenacdo eficiente dos documentos de acordo
com normas arquivisticas.

- Participar ativamente na avaliagdo de
documentos, identificando critérios de guarda
permanente, tempordaria ou descarte.

- Colaborar na elaboragdo de tabelas de

temporalidade documental.
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- Colaborar na execugdo de processos de eliminagdo
de documentos de forma segura e conforme
legislagdo vigente.

- Colaborar em levantamentos, medigdes e demais
atividades operacionais necessdrias para o
desenvolvimento das atividades do érgdo.

- Trabalho com Sistemas de Informagdes:

- Utilizar sistemas informatizados para
gerenciamento e controle de documentos.

- Realizar digitalizagdes de documentos, garantindo
aintegridade e qualidade das imagens digitais.
Participar de projetos de migragdo de documentos
fisicos para formatos digitais.

- Estar regularmente matriculado e cursando a
partir do 52 periodo;
- Saber minimamente quais as fases de um processo

- Auxilio na redagdo de documentos juridicos
(contratos, petigBes, pareceres);

- Pesquisa de legislagdo e jurisprudéncia;

licitatério - Acompanhamento de processos administrativos e
- Conhecimento bésico sobre peticdes, pareceres e judiciais.
contrato;
Direito 10 DEASSEJUR - Conhecimento basico em Pje;
- Proatividade, sociabilidade, trabalho em equipe,
boa comunicagéo, fluéncia verbal, boa escrita e
gramatica;
- Boa escrita e nogdes de gramatica e informatica;
- Saber qual a natureza juridica da CINEP;
- Ter conhecimento em direito administrativo e
civil/imobilidrio;
- Estar cursando a partir do 62 semestre, graduagdo
em: Bacharelado em Geografia, Arquitetura, ou
Geoprocessamento.
— Anadlise e Processamento de imagens de satélites;
— Cadastro imobiliario; Atualizagdo cadastral dos imdveis, confecgdo de
Geografia, — Sistemas de Coor.denadas; mapas tematicos, fichas cadastrais, além de auxiliar
Geoprocessamentos e 9 DIROP/ - Cartografia; nas rotinas administrativas do setor junto com
DEPATRI — Uso de ferramentas de SIG;

Arquitetura.

— Nogdes de ferramentas de desenho - CAD
— Georreferenciamento;
— Vetorizagdo;
— Elaboragdo de mapas tematicos de qualidade,
prezando sempre pelo bom entendimento da

informagdo que deseja transmitir;

Prefeituras e cartérios de registro de imoéveis.
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— Manter o padrdo de nomenclaturas para os
arquivos, conforme preestabelecido;
— Salvar regularmente projetos (evitando a perda
de informagdes);

— Simbologia: utilizagdo de estilo padrdo e
preestabelecido, bem como simbologias que
condizem com a informagdo que quer comunicar;
— Documentagdo: criar rotina de documentagdo de
todos o processo de desenvolvimento do projeto;

- Estar regularmente matriculado e cursando a
partir do 52 periodo;

- Apoio na elaboragdo de projetos arquitetonicos e

urbanisticos;

Arquitetura ) ~ . -
q 9 DIROP/ - Ser detalhista e possuir habilidades - Suporte na elaboragdo de relatérios e memdrias
DEPENG R lid d tacs o
organizacionais para lidar com a documentagdo técnicas.
técnica e relatérios de acompanhamento de
processos;
- Estar regularmente matriculado no curso de Auxiliar o Departamento de Atragdo de
Relagdes Internacionais ou de Linguas Estrangeiras Investimentos e Relagdes Internacionais em suas
Aplicadas as NegociagBes Internacionais, do 42 ao o ) . )
- atividades internas e externas, inclusive com a
8° periodo.
- Conhecimentos de informatica basica; participagdo em reunides; preparagdo de material
- Conhecimentos especificos nas areas de de apoio para negociagdes; elaboragio de estudos
desenvolvimento regional, cooperagdo L X
. X I i o e andlises sobre temas afetos ao desenvolvimento,
internacional, comércio internacional, direito
internacional, economia politica internacional. inser¢do internacional do estado da Paraiba e
Relagges 10 DAIRI - Proficiéncia oral e escrita no minimo B2 (p6s- atracdo de investimentos;

Internacionais

intermediario), de acordo com o Marco Comum
Europeu, em pelo menos uma das seguintes linguas
estrangeiras: inglés, espanhol ou francés.
- Proatividade, sociabilidade, trabalho em equipe,
boa comunicagéo e fluéncia verbal e escrita (em
portugués).

- Manejo de documentagdo e operagdo de bases de
dados com a relagdo de lotes e municipios
disponiveis para a instalagdo de empresas no
Estado da Paraiba; tradugdo de textos em linguas
estrangeiras para o portugués; e atualizagdo da
pagina do setor na internet (inclusive em linguas

estrangeiras, quando for solicitado).
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ANEXO 11

CRONOGRAMA DO PROCESSO SELETIVO

DATA

ATIVIDADES

11 a 29 de Novembro

InscricBes

30 de Novembro e 3 de Dezembro

Anélise da documentagédo

4 a 8 de Dezembro

Resultado e Convocacéo para Entrevistas

9 a 11 de Dezembro

Entrevistas presenciais

13 de Dezembro

Resultado Final

- 13:07hs.
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Nome:

ANEXO 111

Curso:
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