1.1.

a)

1.2.

1.3.
1.4.

2.
2.1.

SERVICO NACIONAL DE APRENDIZAGEM COMERCIAL — SENAC, ADMINISTRACAO REGIONAL
MARANHAO, tendo em vista a Resolu¢io do CN-SENAC N° 1018/2015 que dispde sobre o estabelecimento de
normas gerais do processo seletivo para contratacdo de empregados, torna publico, para conhecimento dos
interessados, a realizacéo de Processo de Selecdo com vagas exclusivas para Pessoas com Deficiéncia para
0 Quadro Efetivo e formacdo de Cadastro de Reserva nas Unidades do SENAC/MA, mediante as normas e
condi¢Bes estabelecidas neste Edital, nos termos estabelecido pelo Decreto n°® 3.298/99, Secéo IV, do Art. 36 ao
Art. 44, de 21/12/1999, e Decreto n° 9.508, de 24/09/2018.

PROFISSIONAL DE
APOIO R$ 2.782,90 40 2 20

EDITAL DO PROCESSO SELETIVO
SENAC/MA N° 004/2024, de 24 DE ABRIL DE 2024

1. DAS DISPOSIGOES PRELIMINARES E INFORMAGOES GERAIS
O presente Processo Seletivo sera regido por este Edital e na conformidade da Resolugdo do CN-SENAC
N° 1018/2015 que estabelece normas de Processo para a contratagdo de empregado (a)s para o0 SENAC.
A sua execuc¢do sob responsabilidade da Comisséo de Processo Seletivo do SENAC/MA e de acordo com
as informacdes gerais elencadas abaixo:

Endereco da sede do SENAC/MA em Sdo Luis/MA: Avenida dos Holandeses, S/N°, Cond.

Fecomércio/SESC/SENAC - Ed. Francisco Guimarédes e Souza, 39, 4° e 5° Pavimentos, Calhau, Sao Luis/MA

- CEP 65075-65.

b) Site Oficial do Processo Seletivo: https://portal.senacma.selecao.site/

c) Endereco de correio eletronico (e-mail): processo.seletivo@ma.senac.br

d) Telefones: (98) 3194-6436 / (98) 3194-6437

As provas deste Processo Seletivo seréo realizadas nas cidades onde estdo sendo oferecidas as vagas,

conforme quadro descritivo apresentado no ltem 2.

O texto do presente Edital esta disponivel para consulta apenas no Site Oficial do Processo.

O cronograma com todas as etapas deste Processo Seletivo encontra-se no Anexo | deste Edital.

DOS CARGOS

A indicacdo dos requisitos basicos, do valor dos vencimentos e do nimero de vagas para o0 cargo €

demonstrada conforme tabela abaixo:

NIVEL MEDIO — CIDADE: SAO LUIS

Escolaridade: Ensino Médio

ASSISTENTE Completo.
ADMINISTRATIVO

ADMINISTRATIVO Conhecimentos: Informéatica

Basica.

NIVEL MEDIO — CIDADE: IMPERATRIZ

CH TOTAL

CARGO OCUPAGCAO REQUISITOS SALARIO CR*

SEMANAL VAGAS

Escolaridade: Ensino Médio

PROFISSIONAL DE ASSISTENTE Completo.
APOIO ADMINISTRATIVO Edrrtiry “ L 1©
ADMINISTRATIVO Conhecimentos: Informéatica

Basica.

Os candidatos aprovados e classificados no limite das vagas oferecidas serdo contratados na classe e/ou
referéncia inicial do cargo de acordo com a estrutura de cargos e salarios praticados.

A lotacao do candidato contratado ocorrera de acordo com a ordem de classificagdo em conformidade com
0 Quadro de Pessoal do SENAC/MA, observados os Principios da Conveniéncia e Necessidade.

Os integrantes do Quadro de Pessoal do SENAC/MA séo regidos pela Consolidacéo das Leis do Trabalho
— CLT, pela legislacdo complementar especifica e pelos preceitos contidos no PLANO DE CARGOS E
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SALARIOS e no REGULAMENTO DE PESSOAL, aprovados através das Deliberagdes CR/SENAC/MA n°.
0153/2015 e n°. 0154/2015 e suas atualizagdes.
Os beneficios para todos os cargos/ocupagfes, sdo: Plano de Saude Subsidiado, Seguro de*Vida em
Grupo, Seguro Funeral e Ticket Alimentacgao.

DAS VAGAS ESPECIAIS PARA PESSOAS COM DEFICIENCIA:

As vagas deste seletivo serdo reservadas exclusivamente as pessoas com deficiéncia, amparadas pela
Constituicdo Federal, Artigo 37, Inciso VIII e pelo disposto nos Decretos n°. 3.298/1999 e 9.508/2018,
conforme indicado no Subitem 2.1.do presente Edital, certificando-se, para tanto, que atendem as
exigéncias deste instrumento.

Consideram-se pessoas com deficiéncia aquelas que se enquadrarem nas categorias discriminadas no
Decreto n°. 3.298/1999, Artigo 4 da Constituicdo Federal.

Para concorrer as vagas reservadas as pessoas com deficiéncia, o candidato devera declarar durante o
processo de inscricdo a deficiéncia, observando as atribuicdes do cargo, descritas no Subitem 2.1. deste
Edital.

O candidato com deficiéncia devera anexar no ambiente de inscri¢cdo, dentro do prazo estabelecido neste
edital, laudo médico, atestando a espécie e o grau ou nivel da deficiéncia, com expressa referéncia ao
cadigo correspondente da classificagdo internacional de doencas — CID, bem como a provavel causa da
deficiéncia.

O candidato com deficiéncia devera encaminhar o laudo médico indicado no Subitem 3.4. dentro do periodo
de inscri¢do, na forma estabelecida no Item 4.1., através da area do candidato do sistema de inscri¢&o.

O candidato com deficiéncia que ndo declarar esta condi¢cdo, ou deixar de atender ao disposto no Subitem
3.4. deste Edital, ndo podera interpor recurso em favor de sua situacéo e, portanto, sera desclassificado do
Processo Seletivo.

O candidato com deficiéncia que necessite de qualquer tipo de atendimento diferenciado no momento da
realizacdo das provas devera observar o disposto no Item 4 deste Edital.

O candidato deverd, quando convocado, submeter-se a pericia promovida por Equipe Multiprofissional do
SENAC/MA, como previsto no Decreto n°. 3.298/1999, Art. 43.

A Equipe Multiprofissional prevista no Subitem 3.8. ter4 deciséo terminativa sobre a condi¢do de pessoa
com deficiéncia do candidato, assim como também sobre sua espécie e grau ou nivel, com a finalidade ndo
s6 de verificar se a deficiéncia realmente o habilita a concorrer as vagas deste Processo Seletivo,
reservadas para candidatos em tais condi¢cdes, mas também se as atribuicdes do cargo para o qual foi
aprovado e classificado sdo compativeis com a sua deficiéncia.

O candidato devera comparecer a pericia prevista no Subitem 3.8. munido de laudo médico atestando a
espécie e o grau ou nivel da deficiéncia, com expressa referéncia ao cddigo correspondente da
Classificagao Internacional de Doengas — CID, bem como a provavel causa da deficiéncia.

A nédo observancia do disposto nos Subitens 3.8. e 3.9. ou a ndo constatacao da deficiéncia na pericia,
acarretara a perda do direito as vagas deste Processo Seletivo, reservadas a candidatos com deficiéncia.

DAS INSCRICOES
A inscricdo para o presente Processo Seletivo estara disponivel das 00h00Omin do dia 02/05/2024 as
23h59min do dia 12/05/2024, devendo o candidato realizar os seguintes procedimentos:
Fazer seu registro e inscri¢cdo no Site Oficial do Processo Seletivo: https://portal.senacma.selecao.site/
para o seletivo e cargo pretendido, dentro do periodo de inscrigdo estipulado.
Anexar OBRIGATORIAMENTE:
a) Foto;
b) Curriculum vitae (Conforme modelo do Anexo VIII);
Anexar, na area do candidato, todas as comprovacdes necessarias para concorrer as vagas especiais para
pessoa com deficiéncia.
Solicitar, na Area do Candidato, se for caso, a necessidade de atendimento diferenciado, conforme o
Subitem 4.7 e seguintes.
Para a inscricéo, o candidato devera satisfazer as seguintes condigoes:
a) Ser brasileiro ou gozar das prerrogativas previstas na Constituicdo Federal, Artigo 12, Paragrafo 1°;
b) Teridade minima de 18 (dezoito) anos completos até a data da contratacao;
c) Estar quites com as obrigac¢des eleitorais;
d) Estar quites com o servi¢o militar, quando do sexo masculino;
e) Encontrar-se no pleno exercicio de seus direitos civis e politicos;
f) Preencher os requisitos basicos exigidos para o cargo pretendido, conforme indicado no Subitem 2.1.
deste Edital;
g) Ter aptidéo fisica e mental para o exercicio das atividades do cargo pretendido;
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h) Se-enquadrar na condi¢do de Pessoa com Deficiéncia, conforme legislagéo.vigente.

i) Conhecer e estar de acordo com as exigéncias deste Edital e da legislagcéo pertinente:

As inscricbes somente serdo consideradas validas, ou seja, deferidas, se obrigatoriamente cumprirem o
disposto no Subitem 4.1., que deverao ser divulgadas através de edital proprio que contemple a lista de
inscric6es homologadas (deferidas).

E de inteira responsabilidade do candidato possiveis prejuizos que vier a sofrer por ndo informar seus dados
cadastrais corretamente e um nimero de telefone para contato, deixar de fazé-lo ou ndo cumprir as etapas
previstas no Subitem 4.1.

Ao efetuar a inscricdo, o candidato estara declarando formalmente que preenche todas as condigBes
estabelecidas neste Edital.

Ressalta-se que a documentagdo comprobatdria dos requisitos para o cargo serd solicitada no
momento da admisséo, no caso de o candidato ndo preencher os requisitos de acesso do Edital
este serdimediatamente eliminado, mesmo que tenha sido aprovado em todas as etapas de selecéo.
O candidato que necessitar de qualquer tipo de atendimento diferenciado para 0 momento da realizagédo
das etapas, devera solicitar, dentro do periodo de inscricéo, na Area do Candidato do sistema de inscrigdes.
O candidato que nao atender ao disposto no Subitem 4.1., nas datas e horarios estabelecidos, ndo tera o
atendimento diferenciado disponibilizado.

A decisdo quanto ao deferimento dos Requerimentos de que trata o Subitem 4.7. caberd ao SENAC/MA e,
em seu julgamento, obedecera a critérios de viabilidade e razoabilidade.

Serdo aceitos como Documento de Identificacdo, em versdo impressa ou digital: Carteiras expedidas pelas
Secretarias de Seguranca Publica, pelos Comandos Militares e pelos Corpos de Bombeiros Militares;
Carteiras expedidas pelos 6rgdos fiscalizadores de exercicio profissional (Ordens, Conselhos etc.);
Passaportes; Certificados de Reservista; Carteiras Funcionais expedidas por érgdo publico que, por lei
federal, valham como documento de identidade; Carteiras de Trabalho e Previdéncia Social — CTPS e
Carteira Nacional de Habilitagdo - CNH (somente o modelo novo, que contém foto).

N&o serdo aceitos como Documento de Identificagdo: Certiddes de Nascimento; Titulos Eleitorais; Carteira
Nacional de Habilitagdo - CNH (modelo antigo, que ndo contém foto); Carteiras de Estudante; Carteiras
Funcionais sem valor de identidade; coOpias, ainda que autenticadas; documentos ilegiveis, né&o-
identificaveis, danificados ou que de alguma forma ndo permitam, com clareza, a identifica¢@o do candidato.

DOS PROCEDIMENTOS DOS CANDIDATOS

O Processo Seletivo serd composto de Etapas de acordo com os requisitos do cargo, conforme o Anexo IV

deste Edital.

Todas as informagfes pertinentes a este processo tais como cronograma, convocagfes para as provas,

resultados  estardo  disponiveis somente no site  Oficial do  Processo  Seletivo:

https://portal.senacma.selecao.site/.

Os candidatos serdo convocados para as etapas de selec@o a partir de lista nominal, de acordo com o

estabelecido no Cronograma do Processo Seletivo (Anexo 1), deste Edital.

O candidato devera comparecer ao local designado para a realizacéo das etapas com antecedéncia minima

de 30 (trinta) min do horario fixado para seu inicio, munido do Documento de Identificacdo original

informado, ou da via original de um dos documentos considerados como validos, de acordo com o indicado

nos Subitens 4.10. e 4.11. deste Edital.

Caso o candidato esteja impossibilitado de apresentar, no dia de realizacdo das provas, por motivo de

perda, roubo ou furto, um documento de identificacdo que atenda as exigéncias do Subitem 4.10. deste

Edital, devera apresentar documento que ateste o registro da ocorréncia em érgéao policial (copia e original),

expedido ha, no maximo, 30 (trinta) dias.

Na data da etapa, ndo sera permitido o ingresso de candidatos no local de realizagdo da mesma ap6s o

horario fixado.

Nao sera permitida, no dia da realizacéo das etapas, entrada ou permanéncia de candidato portando armas,

sendo eliminado do Processo Seletivo aquele que descumprir referida norma.

Nao havera segunda chamada para as etapas. O ndo comparecimento implicara na eliminagao automéatica

do candidato.

Nao havera prorrogagdo do tempo previsto para aplicacdo das provas em virtude de afastamento do

candidato da sala de prova por qualquer motivo.

No intuito de atender solicitacdo dos candidatos, ndo serdo aplicadas provas, em hipétese alguma, em local,

data ou horéario diferentes do estabelecido neste Edital, salvo alguma prerrogativa de atendimento

diferenciado autorizada pela Comisséo de Processo Seletivo estabelecida conforme o Subitem 4.7.

Sera automaticamente eliminado do Processo Seletivo o candidato que, durante a realizagdo das etapas:

a) For surpreendido dando ou recebendo auxilio para execucéo das provas;

b) Faltar com a devida cortesia com qualquer membro da equipe de aplicacdo das provas, membro da
Comissao do Processo Seletivo, autoridade presente ou candidato;
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c) Perturbar, de qualquer modo, a ordem dos trabalhos, incorrendo em comportamento indevido;

d) Utilizar ou tentar utilizar meios fraudulentos em beneficio préprio ou de terceiros;

e) Tiver seu aparelho de telefonia celular emitido sons de toque ou vibrando;

f) Recusar a se submeter aos procedimentos de seguranga aplicados durante o Processo Seletivo.

5.12 Apos a realizagdo das etapas, caso seja constatado, por meio eletronico, estatistico, visual ou grafoldgico,

6.1
6.1.1
6.1.2

6.1.3
6.1.4

6.1.5
6.1.6

6.1.7

que o candidato utilizou processo ilicito para facilitar sua aprovacao, suas provas serdo anuladas e ele sera
automaticamente eliminado do Processo Seletivo.

DAS ETAPAS DO PROCESSO

DA ANALISE CURRICULAR - Fase Eliminatéria e Classificatéria (PARA TODOS OS CARGOS)

A Andlise Curricular tera carater eliminatério e classificatério obedecendo as seguintes disposigdes:

Na Area do Candidato, dentro do periodo de inscricdo, estard disponivel o campo ANALISE

CURRICULAR, que ¢ o local onde seré realizada a identificacéo e a transmiss&o das comprovacdes dos

titulos para andlise qualitativa, bem como a identificagdo e comprovacdes de experiéncia profissional para

andlise quantitativa (tempo de servigo).

No Anexo V esta disponivel a Grade de Pontuacao para esta etapa.

So6 serdo validadas experiéncias profissionais que tenham:

a) Registro em Carteira de Trabalho (CTPS verséo antiga ou digital);

b) Mediante a apresentagdo de declaracdo do empregador com identificacdo do empregador com sua
assinatura e informacgdo do CNPJ dentro do prazo de validade (Conforme modelo do Anexo VII);

c) Mediante apresentacdo de RPA (Recibo de Prestacdo de Servigo de Autdnomo) em que fique claro
o periodo da prestagéo de servico;

d) Contrato social de empresa individual ou MEI que determine o periodo de atuacao dentro da area
requerida;

e) Contrato social de empresa relacionada a area de atuagdo, em que conste como sécio, anexada de
uma declaracéo em papel timbrado assinado pelos sdcios que indique o periodo de participacéo na
sociedade;

f) Para experiéncias no setor publico, termo de posse ou homeacao, anexada de declaragdo em que
conste o periodo da experiéncia requerida;

g) Termo de compromisso de estagio (aceito somente para estagios nao-obrigatorios).

O resultado da Andlise Curricular sera divulgado conforme Cronograma constante do Anexo |I.

Sera divulgado resultado desta etapa mediante lista constando todos candidatos, classificados em ordem

decrescente de pontuacao, até os limites de convocagdo constantes da tabela do Anexo Ill, valendo ja

como convocagao para a etapa seguinte - Entrevista.

A pontuacédo desta etapa sera considerada para as etapas seguintes, integrando a pontuagao final

do Seletivo.

6.2 DA ENTREVISTA - Fase Classificatoria

6.2.1
6.2.2

6.2.3

6.2.4

6.2.5

6.2.6
6.2.7

A Entrevista tem carater classificatério e ndo eliminatorio.

Somente participardo desta etapa os candidatos aprovados na etapa de analise curricular dentro das
vagas constantes do Anexo lll, segundo os critérios do Subitem 6.1.6.

Havendo empate na pontuacédo de corte da Analise Curricular, serdo convocados todos os candidatos
que apresentarem a mesma pontuacgao.

A Entrevista sera realizada em endereco divulgado na lista de convocagédo por meio de Edital préprio, que
indicara a data, o local e o horario de realiza¢éo da Entrevista, além de informacdes complementares que
se fizerem necessérias.

Sera considerada para pontuagdo a analise das competéncias dos candidatos em relagdo as
competéncias do cargo, conforme exemplo apresentado no Anexo VI.

A Entrevista terd pontuagdo maxima de 50,0 (cinquenta) pontos.

A Entrevista terd duracdo méaxima 20 (vinte) minutos para cada participante.

DA APROVA(;AO E DOS CRITERIOS DE DESEMPATE
Seré considerado APROVADO no Processo Seletivo o candidato que, cumulativamente:
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Nao-fereliminado na Andlise Curricular;

Tiver sua condicdo de Pessoa com Deficiéncia deferida pela pericia médica;

Nao tiver sua deficiéncia considerada incompativel com as atribuicdes do cargo pela pericia médica;
Nao for eliminado em razdo de qualquer outro critério estabelecido neste Edital.

Ocorrendo empate no somatdrio dos pontos obtidos, serdo adotados sucessivamente os seguintes critérios
de desempate:

O de idade mais elevada - idade igual ou superior a 60 (sessenta) anos, até o ultimo dia de inscri¢do neste
Processo Seletivo, conforme Art. 27, paragrafo Unico, da Lei 10.741/2003 - Estatuto do Idoso;

Maior nota relativa a Entrevista;

Maior nota relativa a nota geral da Analise Curricular;

Maior idade.

Os candidatos aprovados, considerada a ordem decrescente dos totais de pontos obtidos por cargo, que
excederem o limite da vaga oferecida, formardo o quadro de Cadastro de Reserva (CR) do Processo
Seletivo, de acordo com o de vagas estabelecidas no Subitem 2.1, na coluna Cadastro de Reserva (CR).

DO RESULTADO FINAL

O Resultado Final do Processo Seletivo sera o somatério dos pontos obtidos nas etapas mencionadas no
Item 6. deste Edital.

E de inteira responsabilidade do candidato acompanhar a publicacdo de todos os atos e comunicados
referentes a este Processo Seletivo divulgados na internet, no site: https://portal.senacma.selecao.site/,
ndo tendo o SENAC/MA a obrigacdo de realizar convocacdo, ndo cabendo ao candidato alegar
desconhecimento das datas, locais, resultados e demais informacdes contidas neste Edital.

O resultado do Processo Seletivo sera divulgado por meio de lista nominal, constando a classificagdo final
dos candidatos, e estara disponivel no site: https://portal.senacma.selecao.site/.

DOS RECURSOS

Serdo admitidos recursos contra:

Analise Curricular;

Entrevista;

Classificacdo no Processo Seletivo, indicada no Resultado Final.

O candidato que desejar interpor recurso referente ao ltem 9.1. tera o prazo de até 02 (dois) dias, conforme
prazos estabelecidos no Anexo | deste Edital, devendo solicitar na Area do Candidato no campo relativo a
recurso que estara habilitado dentro do prazo estabelecido.

A notificagé@o para conhecimento do resultado dos recursos sera feita mediante Edital afixado no quadro de
avisos do SENAC/ MA e divulgado no site Oficial do Processo  Seletivo:
https://portal.senacma.selecao.site/.

N&o cabera recurso contra o resultado do julgamento de um recurso.

N&o serdo conhecidos recursos interpostos fora dos prazos previstos neste Edital.

Os recursos que ndo estiverem de acordo com o estabelecido no Subitem 9.1. serdo considerados
indeferidos.

DA HOMOLOGACAO DO PROCESSO SELETIVO

Ap0Os a apreciagdo dos recursos interpostos, o Resultado Final do Processo Seletivo serd homologado pelo
Presidente do Conselho Regional do SENAC/MA e publicado de forma oficial pela entidade, no site Oficial
do Processo Seletivo: https://portal.senacma.selecao.site/.

A homologacdo do Resultado Final desse Processo Seletivo serd efetuada por cargo, a critério do
SENAC/MA.

DO PRAZO DE VALIDADE

O prazo de validade do presente Processo Seletivo sera de 01 (um) ano, contados a partir da publicagao
oficial da homologacao do Resultado Final apés Fase Recursal, podendo ser prorrogado uma vez, por igual
periodo, a critério do SENAC/MA.

DOS REQUISITOS BASICOS PARA INVESTIDURA NO CARGO
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Os candidatos aprovados e classificados dentro do nimero de vagas previstas—para cada cargo serdo
contratados obedecendo rigorosamente a ordem de classificagéo.

A contratagdo esta condicionada ao atendimento das seguintes condic¢des:

Ter sido aprovado no presente Processo Seletivo;

Estar disponivel para horario de trabalho a ser apresentado durante a admissao;

Comprovar os requisitos exigidos neste Edital para exercicio do cargo, bem como registro no 6rgédo de
classe competente, quando o cargo assim o exigir;

Ter aptidao fisica e mental para o exercicio das atividades do cargo, a ser apurada por uma Equipe
Multiprofissional do SENAC/MA, incluindo a compatibilidade, no caso de PcD, das atribui¢cdes do cargo em
relagdo a deficiéncia;

Apresentar os demais documentos que se fizerem necessarios por ocasido da contratacao.

O candidato que, durante a convocacdo, ndo apresentar toda a documentacdo solicitada no prazo
estipulado na convocacéo, sera automaticamente eliminado do presente Processo Seletivo, passando o
SENAC/MA a convocacao do candidato de classificagdo imediatamente subsequente.

Sera tornada sem efeito a contratacdo dos candidatos que chamados ndo comparecerem no prazo de 05
(cinco) dias uteis, a contar da convocacao por meio iddneo (telegrama, carta registrada, etc.).

DAS DISPOSICOES FINAIS

O candidato poderd obter informagbes referentes ao presente Processo Seletivo no site Oficial:
https://portal.senacma.selecao.site/ ou pelo telefone indicado no Subitem 1.1.

E de inteira responsabilidade do candidato acompanhar a divulgacdo de todos os atos, editais,
avisos, comunicados e outras informagdes pertinentes a esse Processo Seletivo, que serdo sempre
divulgados no site oficial do Processo Seletivo.

A inscricdo do candidato implicard na aceitagdo expressa das normas para o Processo Seletivo contidas
neste Edital e nos demais documentos a serem oportunamente divulgados.

A aprovagdo no presente Processo Seletivo assegurard apenas a expectativa de direito & contratacao,
ficando a concretizagdo desse ato condicionada & observancia das disposi¢fes legais pertinentes, ao
exclusivo interesse, oportunidade e conveniéncia do SENAC/MA, a rigorosa observancia da ordem de
classificacdo e ao prazo de validade deste Processo Seletivo.

O candidato devera manter atualizado seu endereco e telefone, sendo de sua inteira responsabilidade os
prejuizos decorrentes da ndo atualizacéo junto ao SENAC/MA, apés mencionada data, se aprovado.

O candidato sera eliminado do Processo Seletivo se, a qualquer tempo, for verificado que ele ndo atende a
gualquer dos requisitos estabelecidos neste Edital.

As disposicdes contidas no presente Edital poderdo sofrer alteracdes, atualizagbes ou acréscimos,
enquanto ndo consumada a providéncia ou a etapa que lhe disser respeito.

Dispositivos legais e normativos com entrada em vigor apos a data da publicacdo deste Edital ndo serdo
objeto de avaliacdo do Processo Seletivo.

Os candidatos ficam cientes que deverdo arcar com todos o0s custos de sua participagdo no presente
Processo Seletivo, ndo sendo passivel de ressarcimento e/ou indeniza¢@o qualquer gasto que venham a
ter.

O foro para dirimir quaisquer questdes relacionadas a realizacdo do Processo Seletivo de que trata este
Edital é o da cidade de S&o Luis — MA.

Os casos omissos serdo resolvidos pela Comissdo de Processo Seletivo, instituida para esse fim pelo
SENAC/MA, ouvida sua Assessoria Juridica.

Sé&o Luis/MA, 24 de abril 2024.

MAURICIO ARAGAO FEIJO
Presidente do CR/SENAC/MA
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CRONOGRAMA DO PROCESSO SELETIVO

‘ ETAPAS DATA/ PERIODO HORARIO
Divulgacao do Edital 23/04/2024 -
Periodo de Inscrigédo 02/05 — 12/05/2024 -
Divulgacao das Inscrig6es Deferidas 15/05/2024 18h
Convocacéao para Entrevista 15/05/2024 18h
Fase Recursal 16/05 — 17/05/2024 -
Convocacéao para Entrevista — P6s Recursos 21/05/2024 18h
Entrevista 23/05 — 29/05/2024 -
Divulgacado de Resultados 30/05/2024 18h
Fase Recursal 31/05 — 01/06/2024
Resultado Final 04/06/2024 18h
NOTAS:

(1) Todas as etapas ocorrerdo na cidade de lotagéo corresponde ao cargo em que o (a) candidato (a) se inscrever.
(2) Havendo alguma mudanca quanto ao local ou horario de realizacdo das etapas de selecao, sera divulgado
previamente a partir dos Editais de Divulgacéo de Inscricdes Homologadas e Convocagéo para as Provas.

(3) As datas estabelecidas no presente Edital poderado sofrer alteragdes enquanto ndo consumada a etapa que lhe

disser respeito.
(4) Os candidatos que se submeterem a Entrevista devem ficar cientes de que as datas e os horarios de realizagdo
das provas ficam a critério do SENAC/MA, dentro do periodo estabelecido no Cronograma do Processo Seletivo.
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RESPONSABILIDADES - NIVEL MEDIO
e PROFISSIONAL DE APOIO ADMINISTRATIVO (PAA) — ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

Executar trabalhos de suporte administrativo que envolva: servicos de informagdo, controle de visitantes e
correspondéncias, redagdo de documentos e relatorios, digitagdo, reproducdo xerografica, coleta, expedicao,
distribuicdo e arquivamento de documentos. Prestar atendimento ao cliente interno e externo em geral,
encaminhando-os as unidades organizacionais e/ou pessoas solicitadas caso seja necessario. Executar servigos
de protocolo e arquivo, procedendo com 0s necessarios controles. Requisitar, receber e controlar o uso de material
de consumo. Zelar pela guarda, conservacao e manutengdo dos materiais em estoques. Participar nas feiras com
exposicdes documentarias. Fazer solicitagcdo de conserto de equipamentos e objetos usados em sala de aula e na
coordenagdo. Executar o inventério fisico dos bens patrimoniais, emitindo relatérios, com o objetivo de manter
compativeis os registros contabeis com o controle fisico dos bens, de acordo com legislagdo. Realizar
procedimentos administrativos referentes aos processos de Licitagdo (Dispensa de Licitagdo, Convite, Pregdo
Presencial ou Eletrébnico e Concorréncia) realizados. Realizar trabalhos externos, sempre que necessario.
Preparar, organizar, atualizar, classificar, arquivar, elaborar, redigir, conferir e expedir documentos que envolva
processos de registro, transferéncia, cancelamento referente a alunos e instrutores. Realizar atividades de abirir,
organizar turmas e registrar instrutores no sistema Educacional. Solicitar, entregar e controlar a distribuicdo de
material escolar, tais como apostilas, kit do aluno e camisetas, entre outros. Elaborar contratos, rescisdes e
documentacdo de viagem AP/APV. Elaborar declara¢des de frequéncia e conclusdo de curso para alunos e
instrutores. Fazer inscri¢céo no site do PSG das pessoas que ndo tem acesso a internet. Preparar controle de mapa
de sala. Fazer matricula, receber documentos de alunos e entregar certificados. Fazer o cadastro da digital dos
alunos e dos colaboradores para acesso a Instituicdo. Fazer o controle de materiais a serem repassados para uso
nos cursos. Fazer operagbes no PDV, tais como Insercdo de turmas, confirmacdo de matriculas, Baixas de
Matriculas, Devolucdes e Estorno de Lotes. Realizar abertura e fechamento do caixa. Elaborar boletins de entrada
e saida do caixa. Realizar outras atividades correlatas da unidade de lotagao.
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ANEXO Il

LIMITE DE VAGAS DE CONVOCAGCAO PARA PROVA DE CONHECIMENTOS

LOTACAO: SAO LUIS

~ CONVOCADOS PARA
*
CARGO OCUPACAO VAGAS EFETIVAS TOTAL ENTREVISTA

PROFISSIONAL DE ASSISTENTE
APOIO ADMINISTRATIVO 02 20 22 40
ADMINISTRATIVO (PAA)

LOTAGAO: IMPERATRIZ

~ CONVOCADOS PARA
*
CARGO OCUPACAO VAGAS EFETIVAS TOTAL ENTREVISTA

PROFISSIONAL DE
APOIO 01 10 11 20

ASSISTENTE

ADMINISTRATIVO (PAA) ADMINISTRATIVO
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ANEXO IV

DEMONSTRATIVO DA ANALISE DE TI’TULOSA, ENTREVISTA E TOTAL DE PONTOS DE ACORDO COM AS
EXIGENCIAS DO CARGO.

CARGO/OCUPAGAO PROVA DISCIPLINA VALOR TOTAL

Analise Curricular 100,00
PAA / ASSISTENTE

ADMINISTRATIVO

Entrevista 50,00

TOTAL 150,00
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GRADE DE PONTUAGAO PARA ANALISE CURRICULAR

TITULACAO / EXPERIENCIA

Diploma de Conclusao de Curso de Doutorado, relacionado a area em que
concorre, devidamente registrado fornecida por IES reconhecida pelo
MEC.

Diploma de Concluséo de Curso de Mestrado, relacionado a area em que
concorre, devidamente registrado fornecida por IES reconhecida pelo
MEC.

Certificado de Conclusé@o de Curso de pds-Graduagdo Latu Sensu, com
carga horaria minima de 360hs, relacionado a area em que concorre,
devidamente registrado fornecida por IES reconhecida pelo MEC.
Diploma ou Certificado de Concluséo de Curso de Graduagéao relacionado
a area que concorre, devidamente registrado fornecida por I|ES
reconhecida pelo MEC.

Cursos profissionalizantes ou Seminéarios ou Programa de Qualificacao
Profissional na area em que concorre ou Informética, com carga horéaria
minima de 60 (sessenta) horas.

Experiéncia Profissional na area em que concorre.

Ter sido estagiario do SENAC

7,0 (sete) pontos por
titulo

6,0 (seis) pontos por
titulo

5,0 (cinco) pontos por
titulo

4,0 (quatro) pontos por
titulo

1,0 (um) ponto por titulo
3,0 (trés) pontos por
semestre completo de
exercicio na funcao

1,0 (um) ponto

PONTUACAO PONTUACAO MAXIMA

14,0
(Até 02 titulos)

12,0
(Até 02 titulos)

15,0
(Até 03 titulos)

12,0
(Até 03 titulos)

10,0
(Até 10 titulos)

36,0
(Até 12 semestres)

1,0
(1 titulo)

TOTAL GERAL DA PONTUAGAO 100,0

S&o Luis/MA - CEP 65075-650
Fone (98) 3194-6401/ (98)3194-6402 - www.ma.senac.br
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ANEXO VI
ENTREVISTA POR COMPETENCIA
EXEMPLO DE FORMULARIO DE AVALIACAO DA ENTREVISTA

1. COMPETENCIAS (até 35 PONTOS) PONTOS

1.1 FOCO EM RESULTADO ( até 05 pontos):

1.2 COMUNICACAO (até 05 pontos):

1.3 RESPONSABILIDADE (até 05 pontos):

1.4 RELACIONAMENTO INTERPESSOAL (até 05 pontos):

1.5 CAPACIDADE ANALITICA (até 05 pontos):

1.6 GESTAO DE PROJETOS E/OU PROCESSOS (até 05 pontos):

1.7 INOVACAO (até 05 pontos):

SUBTOTAL

2. EXPERIENCIA PROFISSIONAL (até 15 PONTOS) PONTOS ‘

SUBTOTAL

TOTAL DE PONTOS NA ENTREVISTA (1+2)

PARECER DA BANCA AVALIADORA

Servico Nacional de Aprendizagem Comercial - Departamento Regional do Maranh&o

Avenida dos Holandeses, S/N°, Ed. Fecomércio/SESC/SENAC, 4° e 5° Pavimentos, Calhau,
Sé&o Luis/MA - CEP 65075-650
Fone (98) 3194-6401/ (98)3194-6402 - www.ma.senac.br



'

Senac

ANEXO VII

MODELO DE DECLARACAO DO EMPREGADOR

Declaramos para os devidos fins que NOME DO TRABALHADOR, CPF

XXKXXXXXX-XX, prestou servicos para esta empresa no periodode _ /_/ a

_ , exercendo a fungao de XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX.
(Cidade/UF), __de de
Representante Legal. (Nome completo e cargo)
Carimbo e assinatura
Observagdes:
1. E obrigatorio que a Declaracao seja feita em papel timbrado da empresa.
2. E obrigatério conter carimbo e assinatura do representante legal da empresa.
3. Para casos de assinatura digital, € obrigatdrio conter o cédigo de validagao ou outro meio que
possibilite validar a veracidade do documento.
4. A declaracdo devera conter o periodo trabalhado, com data, més e ano, para ser aceita como
comprovacao para pontuacao.
5. Caso o candidato ainda esteja trabalhando na empresa emitente da declaracéo, o periodo deve

ser preenchido com a data de inicio do contrato de trabalho e a data final € a da emisséo da
declaracgéo.
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ANEXO VIl
MODELO DE CURRICULO
DADOS PESSOAIS

Nome do Candidato:
Funcéo a qual se candidata:

Idade: Sexo:
Endereco Residencial:

E-mail: Telefone:
Estado Civil:

FORMACAO ACADEMICA
(Anexar Copias dos Certificados, Diplomas ou comprovante de matricula, se estiver cursando)

O nivel educacional mais recente deve ser incluido primeiro. Se vocé estiver cursando uma graduacéo, por
exemplo, informe e previséo de formatura.

Universidade: [ Nome da Instituicao]
Curso:
Previsao de Concluséo/Conclusao:

Nivel Médio: [Nome da Escola]
Concluséo:

HISTORICO PROFISSIONAL
(Anexar Copias dos Contratos de Trabalho, CTPS e/ou declaracdes dos empregadores)

Cite os cargos que vocé ocupou em cada empresa e em que periodo os exerceu. Descreva também suas
principais atribuicdes e realizagdes naquela fungdo. Comece pela empresa e cargos mais recentes (ou atual, se
vocé estiver empregado)

XX/20XX a XX/20XX
Cargo:
Principais atribui¢@es:

XX/20XX a XX/20XX
Cargo:
Principais atribuicdes:

XX/20XX & XX/20XX
Cargo:
Principais atribuicdes:

ATUALIZACAO PROFISSIONAL (Anexar cépias dos certificados dos cursos)

Cite os cursos gue vocé realizou gue tenha relevancia para a sua area de atuacdo. N&o inclua cursos que néo
tenha ligagdo com sua atividade profissional.

Exemplo:

Informética — Windows/ MS Project — [Nome da Instituigdo], [ANO]
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