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PROGRAMA ESPECIAL DE BOLSA DE ESTAGIO SENAC
EDITAL DO PROCESSO SELETIVO
N° 001/2024, de 30/10/2024

O SERVICO NACIONAL DE APRENDIZAGEM COMERCIAL — SENAC, ADMINISTRACAO
REGIONAL NO ESTADO MARANHAO, torna publico, para conhecimento dos interessados, a
realizacdo de Processo Seletivo para Contratacdo de Estagiarios, por meio do Programa
Especial de Bolsa de Estadgio do SENAC/MA, com lotagdo para diversas cidades, mediante as
normas e condicdes estabelecidas neste Edital.

1. DAS DISPOSICOES PRELIMINARES E INFORMAGCOES GERAIS

1.1. O presente Processo Seletivo serda regido por este Edital e sua execucdo sob
responsabilidade da Comisséo de Processo Seletivo do SENAC/MA.

1.2. Poderéao participar do Processo Seletivo estudantes brasileiros ou estrangeiros com visto
de permanéncia no pais.

1.3. O Processo Seletivo sera realizado por meio de aplicacdo de Andlise Curricular, Prova
Objetiva Presencial e Entrevista.

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

1.5. Telefones uteis: (98) 3194-6436 / (98) 3194-6437

2.  DOS CAMPOS DE ESTAGIO
2.1 Os campos de estagio, o numero de vagas por localidade é demonstrado conforme
tabela abaixo:

CAMPO DE ESTAGIO VAGAS CADASTRO
(CURSOS) CUEADIE (LOenLIBADE) NORMAIS | DE RESERVA

ADMINISTRACAO SAO LUIS 01 20

BIBLIOTECONOMIA SAO LUIS 01 20

CIENCIAS CONTABEIS SAO LUIS 01 20
CURSOS RELACIONADOS A - ]

COMUNICACAO SOCIAL SAOLUIS 01 20

DIREITO SAO LUIS 01 20

ENGENHARIA CIVIL SAO LUIS 01 20

ACAILANDIA 01 20

BACABAL 01 20

CAXIAS 01 20

PEDAGOGIA IMPERATRIZ 01 20

SANTA INES 01 20

PINHEIRO 01 20

SAO LUIS 05 30

PSICOLOGIA SAO LUIS 02 20

TOTAL DE VAGAS 19 290

2.2 As vagas apresentadas neste Edital seréo para contratacdo imediata e/ou formacéo de

cadastro de reserva para contratacdo conforme necessidade do SENAC/MA.
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2.3 Os cursos relacionados a Comunicacao Social sdo: Jornalismo, Radio/TV, Relacdes
Puablicas, Publicidade e Propaganda.

2.4 A carga horaria para todos os estagiarios serd de 20 horas semanais ou 4 horas por dia
de estéagio.

2.5 A bolsa de estagio € calculada tendo como referéncia o percentual de 60% (sessenta por
cento) do salario minimo vigente no periodo, e, atualmente, esta no valor de R$ 847,20
(oitocentos e quarenta e sete reais e vinte centavos).

2.6 Todos os estagiarios tém direito a auxilio transporte no valor de R$ 4,20 (quatro reais e
vinte centavos) por dia de estagio.

2.7 Todos os estagiarios sédo cobertos por apélice de Seguros de Acidentes Pessoais.

3. DAS INSCRICOES

3.1 Ainscricdo para o presente Processo Seletivo estara disponivel das 00h0Omin do dia
04/11/2024 as 23h59min do dia 08/11/2024, devendo o candidato realizar os seguintes
procedimentos:

3.2 Fazer seu registro e inscricdo no Site Oficial do Processo Seletivo:
https://portal.senacma.selecao.site/ para o seletivo e cargo pretendido, dentro do
periodo de inscricdo estipulado.

3.3 Anexar, no ato da inscri¢do, arquivos eletrénicos (formatos de arquivos jpg e/ou pdf) de:
foto, curriculo vitae, bem como todas outras solicitagdes/comprovagdes requeridas na
Area do Candidato.

3.4 Serdo consideradas indeferidas as inscricbes que n&o contiverem 0S requisitos
obrigatérios solicitados.

3.5 Paraainscricdo, o candidato devera satisfazer as seguintes condi¢ées:

a) Cursando na época do estagio, periodo correspondente a no minimo, o segundo periodo
do curso e no méaximo, o antepenultimo periodo correspondente a vaga concorrida;

b) A Instituicdo de Ensino Superior deve ser conveniada ao SENAC/MA (Ver Anexo l);

c) Apresentar declaragdo que contenha o coeficiente de rendimento académico que deve
ser no minimo 7,0 (sete).

3.6 E de inteira responsabilidade do candidato possiveis prejuizos que vier a sofrer por ndo
informar seus dados cadastrais corretamente e um numero de telefone para contato,
deixar de fazé-lo ou ndo cumprir as etapas previstas no Subitem 3.3.

4. DOS PROCEDIMENTOS DOS CANDIDATOS

4.1 O processo seletivo sera composto de etapas e realizado por meio de aplicacdo de
Andlise Curricular, Prova Objetiva Presencial e Entrevista.

4.2 Todas as informacdes pertinentes a este processo tais como cronograma, convocacdes
para as provas, resultados estardo disponiveis somente no Site Oficial do Processo
Seletivo: https://portal.senacma.selecao.site/.

4.3 Os candidatos serdo convocados para as etapas de selecdo a partir de lista nominal, de
acordo com o estabelecido no Cronograma do Processo Seletivo (Anexo |), deste Edital.

5. DAS ETAPAS DO PROCESSO

5.1 DA ANALISE CURRICULAR

5.1.1. A Andlise Curricular terd carater eliminatorio e classificatorio obedecendo as seguintes
disposicoes:

5.1.2. Somente serdo considerados para avaliacdo as inscricdes em conformidade com o
Subitem 3.3 deste Edital.

5.1.3. Na Area do Candidato ficara disponivel um local para transmissdo das comprovacées do

curriculo (titulos), por nivel, conforme especificado no Anexo IV deste Edital.
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5.1.4. O resultado da Analise Curricular sera divulgado conforme Cronograma constante do
Anexo |.

5.1.5. O resultado da Analise Curricular por meio de lista nominal em ordem decrescente de
pontuacdo, até os limites de convocagdo constantes da tabela a seguir, considerando
gue este limite podera ser excedido caso haja empate de pontuacao na Ultima posicao.

5.1.6. A pontuacdo desta etapa nao serd considerada para as etapas seguintes, nao
integrando a pontuacdo final do Seletivo.

5.2.  PROVA OBJETIVA

5.2.1. A Prova Obijetiva tera carater eliminatério e classificatorio e sua realizacdo consta no
Cronograma do Processo Seletivo no Anexo |.

5.2.2. Serdo convocados para esta etapa apenas os candidatos classificados na Etapa de
Andlise Curricular, conforme limite de vagas para a Prova de Conhecimentos, disposto
no Anexo V.

5.2.3. A Prova Objetiva tera a duragdo maxima de 02 (duas) horas.

5.2.4. A Prova de Conhecimentos serd realizada conforme endereco apresentado na lista de
convocacao.

5.2.5. As questBes da Prova Objetiva versardo sobre 0s conteldos programaticos constantes
do Anexo VI deste Edital.

5.2.6. A Prova Objetiva sera avaliada conforme escala estabelecida no Anexo Il deste Edital.

5.2.7. Os pontos correspondentes as questbes que forem consideradas nulas de uma
determinada prova serdo atribuidos a todos os candidatos que a ela se submeteram.

5.2.8. O candidato devera responder questfes da Prova Obijetiva na Folha de Resposta, que
€ 0 Unico documento vélido para a correcéo, usando caneta esferografica ponta grossa
de tinta cor azul ou preta. O preenchimento da Folha de Resposta sera de inteira
responsabilidade do candidato, que deverd proceder em conformidade com as
instrucdes contidas neste Edital e no Caderno de QuestBes e na prépria Folha de
Resposta.

5.2.9. 0O calculo da nota na Prova Obijetiva sera igual a soma das notas obtidas em todas as
guestdes que a compdem.

5.2.10. A pontuacdo méaxima para esta etapa ser4 de 100,0 (cem) pontos, abrangendo
guestdes de Lingua Portuguesa, Matematica e Nog¢des de Informatica.

5.2.11. Sera eliminado do Processo Seletivo o candidato que:

a) Obtiver nota igual a zero em qualquer das provas constantes do Caderno de Questées,
conforme o cargo (Anexo llI);
b) Obtiver aproveitamento inferior a 60% (sessenta por cento) do total de pontos da Prova

Objetiva.

5.2.12. Na hipétese excepcional de haver um nimero de candidatos igual ou inferior a 10 (dez)
aprovados na etapa de Prova Objetiva, o percentual de corte podera sofrer reducéo de
60% (sessenta por cento) de aproveitamento para 50% (cinquenta por cento) de
aproveitamento.

5.2.13. O Gabarito Oficial da Prova Objetiva sera publicado conforme Cronograma do
Processo Seletivo no Anexo |.

5.3. DA ENTREVISTA

5.3.1. A Etapa de Entrevista sera realizada para todos os cargos, e tera carater classificatorio e

nao eliminatorio.

5.3.2. Serdo convocados os candidatos aprovados na etapa de Prova Obijetiva.

5.3.3. A Entrevista sera realizada em endereco divulgado na lista de convocagéo por meio de
Edital préprio, que indicara a data, o local e o horario de sua realizacdo, além de
informacdes complementares que se fizerem necessarias.

. A Entrevista terd pontuacdo maxima de 50,0 (cinquenta) pontos.
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5.3.5. A Entrevista tera duracdo maxima 20 (vinte) minutos para cada participante.

6.3

b)
c)

7.2.

7.3.

8.3.

8.4.

8.5.
8.6.
8.7.

DA APROVACAO E DOS CRITERIOS DE DESEMPATE

Seréa considerado APROVADO no Processo Seletivo o candidato que, cumulativamente:
Nao for eliminado na Analise Curricular;

Né&o for eliminado na Prova Objetiva;

Nao for eliminado em razédo de qualquer outro critério estabelecido neste Edital.
Ocorrendo empate no somatorio 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 inscricdo neste Processo Seletivo, conforme Artigo 27, paragrafo UGnico, da Lei
10.741/2003 - Estatuto do Idoso;

Maior nota relativa na Prova Objetiva;

Maior nota relativa a Entrevista.

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 namero de
vagas estabelecidas no Subitem 2.1, coluna Cadastro de Reserva.

DO RESULTADO FINAL

O Resultado Final do Processo Seletivo sera o somatério dos pontos obtidos nas etapas
mencionadas no Item 5. 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 Oficial:
https://portal.senacma.selecao.site/, ndo tendo o SENAC/MA a obrigacdo de realizar
convocacao, 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 Oficial:
https://portal.senacma.selecao.site/.

DOS RECURSOS

Ser&o admitidos recursos contra:

Questdes das Provas;

Gabarito Oficial;

Classificacéo no Processo Seletivo, indicada no Resultado Final.

O candidato que desejar interpor recurso referente ao Item 9.1. ter4 o prazo de até 02
(dois) dias uteis, conforme prazos estabelecidos no Anexo | deste Edital, para solicitar na
Area do Candidato de acordo com as orientacées indicadas.

NAO SERAO RECEBIDOS RECURSOS COM PEDIDOS GENERICOS E QUE NAO
CONTENHAM TODOS OS ELEMENTOS DESCRITOS NO ITEM 8.2.

A notificacdo 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/.

Nao caberd recurso contra o resultado do julgamento de um recurso.

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

Os recursos que ndo estiverem de acordo com o estabelecido no Subitem 8.2. serdo
indeferidos.

DA HOMOLOGACAO DO PROCESSO SELETIVO

O Resultado Final do Processo Seletivo sera 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/.
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A homologacéo do Resultado Final desse Processo Seletivo sera efetuada por campo de
estagio, 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 publicacéo oficial da homologacdo do Resultado Final, podendo ser prorrogado
uma vez, por igual periodo, a critério do SENAC/MA.

DAS DISPOSICOES FINAIS

O candidato podera obter informagdes referentes ao presente Processo Seletivo no Site
Oficial ou pelo telefone indicado no Item 1.

E DE INTEIRA RESPONSABILIDADE DO CANDIDATO ACOMPANHAR A
DIVULGACAO DE TODOS OS ATOS, EDITAIS, AVISOS, COMUNICADOS E OUTRAS
INFORMACOES PERTINENTES A ESSE PROCESSO SELETIVO, QUE SERAO
SEMPRE DIVULGADOS NO SITE OFICIAL DO PROCESSO SELETIVO.

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

O candidato dever4 manter atualizado seu endereco e telefone, sendo de sua inteira
responsabilidade os prejuizos decorrentes da ndo atualizacao junto ao SENAC/MA, apoés
mencionada data, se aprovado.

As disposi¢bes contidas no presente Edital poderdo sofrer alteragfes, atualizagbes ou
acréscimos, enquanto ndo consumada a providéncia ou a etapa que lhe disser respeito.
Dispositivos legais e normativos com entrada em vigor ap6s a data da publicacdo deste
Edital ndo seréo objeto de avaliacdo do Processo Seletivo.

Os candidatos ficam cientes que deverdo arcar com todos 0s custos de sua participacéo
no presente Processo Seletivo, ndo sendo passivel de ressarcimento e/ou indenizagéo
qualquer gasto que venham a ter.

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

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

Sao Luis, 30 de outubro de 2024.

JOSE AHIRTON BATISTA LOPES
Diretor Regional
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ANEXO |
CRONOGRAMA DE ETAPAS

N° ETAPA PERIODO
01 | Lancamento 30/10/2024
02 | Periodo de Inscrigéo 04/11 a 08/11/2024
03 | 1° Etapa - Analise Curricular 11 a 14/11/2024
04 | Divulgagao de Resultados 19/11/2024
05 | Convocagéo para Prova de Conhecimentos 19/11/2024
06 | Provade Conhecimentos 24/11/2024
07 | Divulgacéo do Gabarito 25/11/2024
08 | Fase de Recursos 26 e 27/11/2024
09 | Divulgacao de Resultados 28/11/2024
10 | Convocacdo para Entrevista 28/11/2024
11 | Entrevistas 09 a 13/12/2024
12 Resultado Final 17/12/2024

*As datas de todas as etapas estdo sujeitas a alteracdes.
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ANEXO 1l

INSTITUICOES DE ENSINO SUPERIOR CONVENIADAS

Prezado Candidato (a),

Para concorrer a qualquer vaga de estagio no SENAC/MA, vocé deve estar matriculado em

uma Instituicdo conveniada.

Até o presente momento, temos firmado convénios com as seguintes Instituicdes de Ensino

Superior:

¢ Faculdade Athenas Maranhense — Pitdgoras e FAMA

e Faculdade Santa Terezinha - CEST

¢ Faculdade de Ciéncias e Tecnologia do Maranhédo - FACEMA
e Faculdade Estacio S&o Luis

¢ Faculdade do Maranh&o — FACAM

e Instituto de Ensino Superior Franciscano — IESF

¢ Faculdade Internacional de Sé&o Luis - ISL WYDEN

¢ Faculdade LABORO

¢ Unidade de Ensino Superior Dom Bosco - UNDB

¢ Universidade CEUMA — UNICEUMA - S&o Luis e Imperatriz
¢ Universidade Estadual do Maranhdo — UEMA

¢ Universidade Estadual da Regido Tocantina do Maranh&o - UEMASUL
¢ Universidade Federal do Maranhdo — UFMA

¢ Universidade Paulista — UNIP

e Centro Universitario Planalto do Distrito Federal - UNIPLAN

Nota: para realizar sua inscricdo no Processo Seletivo de estagio é necessario que seja
emitido um encaminhamento formal da Instituicdo de Ensino (Declaracdo de Vinculo),
informando o curso e o periodo no qual vocé esteja matriculado.
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DEMONSTRATIVO DA PROVA DE CONHECIMENTOS POR TIPOS DE PROVAS, ENTREVISTA,
NUMERO DE QUESTOES E TOTAL DE PONTO.

ANEXO Il

PARA TODAS AS AREAS DE ESTAGIO

QUANT. DE VALOR
CARGO PROVA DISCIPLINA QUESTOES UNITARIO VALOR TOTAL
Lingua Portuguesa 10 5,0 50,0
ESTAGIARIO (A) Prova de -
(TODAS AS Conhecimentos Matematica s 5.0 25,0 100,00
AREAS) Nocdes de Informéatica 5 5,0 25,0
Entrevista | e | 50,00
Total de Pontos 150,00
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ANEXO IV

GRADE DE PONTUAGAO PARA ANALISE CURRICULAR (PARA TODOS AS AREAS DE ESTAGIO)

TITULACAO / EXPERIENCIA PONTUACAO PONTUACAO MAXIMA

Participacéo em atividades como membro em Empresa Junior ou 3,0 (trés) pontos por 6,0
Ligas Académicas. semestre participado (Até 02 semestres)
S . ~ . s 3,0 (trés) pontos por projeto 6,0
Participacao em Projetos de Extens&o Universitéria. participado (Até 02 projetos)
Realizagdo de Publicacéo Cientifica (artigos, capitulos de livros, e 8,0

4,0 (quatro) pontos por titulo

similares). (Até 02 titulos)

12,0
(Até 03 titulos)

Participagdo em Grupos de Estudo (minimo 20h), Pesquisa (minimo

20h), Projetos e Programas de Iniciagéo Cientifica. 4,0 (quatro) pontos por titulo

Cursos profissionalizantes, Palestras, Mesas Redondas, Seminarios
ou Programa de Qualificagédo Profissional na area de Educagéao,
informatica e/ou tecnologia da informacéo, ou relacionada a area em
que concorre, com carga horaria minima de 20 (vinte) horas.

. 10,0
1,0 (um) ponto por titulo (Até 10 titulos)
4,0 (quatro) ponto por
Experiéncia Profissional na area em que concorre. semestre completo de
exercicio na fungao

8,0
(Até 02 semestres)

50,00
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ANEXO V

LIMITE DE VAGAS DE CONVOCAGAO PARA PROVA OBJETIVA

LOTAGOES: ACAILANDIA, BACABAL, CAXIAS, IMPERATRIZ, SANTA INES E PINHEIRO

CONVOCADOS PARA PROVA DE
*

PEDAGOGIA

LOTACAO: SAO LUIS

CONVOCADOS PARA PROVA DE
*
AREA VAGAS EFETIVAS TOTAL CONHECIMENTOS

ADMINISTRACAO

BIBLIOTECONOMIA 01 20 21 40

CIENCIAS CONTABEIS o1 20 21 40

CURSOS RELACIONADOS
AS CIENCIAS DA
COMPUTACAO/TECNOLOGIA 01 20 21 40
DA INFORMACAO/
INFORMATICA

CURSOS RELACIONADOS A

COMUNICACAO SOCIAL e SN ©y
DIREITO 01 20| 21 40
ENGENHARIA CIVIL 01 20 21 40
PEDAGOGIA 05 20 25 40
PSICOLOGIA 02 20 22 40
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ANEXO VI

CONTEUDO PROGRAMATICO DA PROVA OBJETIVA

Lingua Portuguesa — Compreensdo e interpretacdo de textos verbais e nado-verbais. Textualidade:
coesdo e coeréncia. A Intertextualidade na producgdo de textos. Tipologia textual. Variagdo Linguistica:
emprego da linguagem formal e da informal. Aspectos morfossintaticos da lingua: emprego das classes
de palavras, sintaxe do periodo, sintaxe das relagdes, concordancia nominal e verbal, regéncia nominal e
verbal, ocorréncia de crase. A semantica da frase: no¢éo de conotacdo, denotagéo, polissemia, sinonimia,
antonimia, homonimia, paronimia e ambiguidade. A pontuagdo como recurso que possibilita a articulagéo
entre as partes que compdem o texto e que afeta diretamente as possibilidades de sentido. Ortografia.
Acentuagao gréfica.

Noc¢des de Informéatica — O computador: conceitos basicos, utilizagdo, tipos, componentes fisicos
(hardware), periféricos e conexdes. Dispositivos de computagdo movel. Organizacdo dos dados e
informacgédo, ferramentas, aplicativos, processamento de dados, armazenamento, banco de dados e
representacdo numérica. Sistemas Operacionais: nog¢des basicas, utilizagédo e interfaces, gerenciamento
e ferramentas de sistema (Windows). Software: conceitos, tipos, aplicativos e linguagens de
programacéo. Suites de aplicativos para escritorio (Microsoft Office). Redes de computadores e Internet:
conceitos basicos, servigos, protocolos, aplicativos, navegadores, mecanismos de buscas, acesso e
compartilhamento de dados e recursos, intranet e extranet, ferramentas de comunicagdo, redes sociais,
cloud computing.

Matematica — Raciocinio Logico - Quantitativo (Estruturas logicas; Logica de argumentacédo; Diagramas
I6gicos; Situacdes-Problema). NUmeros inteiros: operacdes e propriedades; multiplos e divisores; Maximo
Divisor Comum e Minimo Mdultiplo Comum; problemas. NUmeros racionais: operacdes e propriedades;
problemas envolvendo as quatro operac¢des fundamentais. NUmeros e grandezas proporcionais: razoes e
proporcdes; divisdo proporcional; regra de trés (simples e composta); porcentagem e juros simples;
Sistemas de Medidas decimais e ndo decimais. NUumeros Reais. Calculo Algébrico: Expressoes
Algébricas, Operacdes, Fatoracdo e Fracdes Algébricas. Equacdes e Inequagfes do 1° Grau. Sistemas
de Equacdes do 1° Grau. FungBes do 1° e 2° graus: Conceito, grafico, propriedades e raizes. Andlise
Combinatéria: Principio Fundamental da Contagem; Arranjos, Combinacdes e Permutacdes Simples e
com Repeticdo. Probabilidade: Conceito e Calculo; Adicdo e Multiplicacdo de Probabilidades;
Dependéncia de Eventos. Progressdes: Progressdes Aritmética e Geométrica com seus conceitos,
propriedades e adicio de termos. Geometria Euclidiana Plana: Conceitos primitivos; Angulos; Triangulos;
Quadrilateros, Poligonos e Circunferéncia; Teorema de Tales; Semelhanca de triangulos; Relagbes
métricas no triangulo retangulo; Areas de figuras planas poligonais e circulares. Geometria Espacial:
Célculo de Superficie e volume dos principais Solidos Geométricos. Nogdes de Estatistica: Médias,
Distribuicdo de Frequéncias e Graficos.
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ANEXO VII

ENTREVISTA POR ~COMPETIAENCIA
FORMULARIO DE AVALIAGAO - para todas as areas

COMPETENCIAS/HABILIDADES/EXPERIENCIAS PROFISSIONAIS PONTOS

1. FOCO EM RESULTADO (até 05 pontos):

2. COMUNICACAO (até 05 pontos):

3. RESPONSABILIDADE (até 05 pontos):

4. RELACIONAMENTO INTERPESSOAL (até 05 pontos):

5. PLANEJAMENTO E ORGANIZAGAO (até 05 pontos):

6. GESTAO DE PROJETOS E/OU PROCESSOS (até 05 pontos):
7. COMPORTAMENTO ETICO (até 05 pontos):

8. PRODUTIVIDADE (até 05 pontos):

9. EXPERIENCIA/QUALIFICACAO PROFISSIONAL (até 10 pontos)

TOTAL

PARECER DA BANCA AVALIADORA
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ANEXO VI

Atribuicdo dos Estagiarios por Area de Atuacéo

ATRIBUIGOES DO ESTAGIARIO DE ADMINISTRACAO

e Auxiliar formalizacdo de Processos Licitatérios;

e Auxiliar formalizacdo de Processos de Patrimonio;

e Auxiliar formalizacdo de Relatorios Financeiros e Contébeis,

e Auxiliar formalizacdo de Recebimentos e Pagamentos a terceiros;

e Auxiliar formalizacdo de Fluxo de Caixa;

e Auxiliar formalizacdo de Rotinas Administrativas;

e Promover sob supervisdo, a admissdo, o registro, o controle funcional, a
movimentacdo, as vantagens, a homologacdo de rescisdo contratual de
Servidores e Instrutores;

e Buscar conhecer as disposi¢des das legislacdes pertinentes a pessoal, cumprindo
nos prazos estabelecidos as obrigacdes delas decorrentes, tais como: encargos
sociais, PIS, FGTS, emissdo de RAIS, Imposto de Renda, DIRF, DCTF, ISS,
CONTRIBUICAO SINDICAL, etc.;

e Auxiliar na elaboracdo de DCTF - Declaracao de Débitos e Créditos Tributarios
Federais;

e Elaborar e emitir sob supervisdo, as RAIS, DIRF, Comprovantes de Rendimentos
Pessoa Fisica e Juridica, Contracheques, Controle do registro de férias, Recibos
de férias;

e Redigir e arquivar sob superviséo, Portarias, Resolu¢des, Ordens de Servigo,
Memorandos,

e Auxiliar na elaboracgdo do Controle de ISS e INSS avulso e langar nas Fichas de

Registro dos Servidores;

e Emitir e Conferir sob supervisdo, Cartdes de Ponto, Arquivo de Documentos, AP's;
Controle e Emisséo de Autorizacdo de Saida, Omissédo de Ponto e Comunicagéo
de Falta ao Servigo;

Rotinas administrativas.
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ATRIBUIQOES DO ESTAGIARIO DE BIBLIOTECONOMIA

e Registrar 0 material bibliogréafico recebido;

o Receber e conferir as obras adquiridas;

e Colocar os carimbos nas publicagdes;

e Conferir e arquivar as notas de compra;

e Organizar o arquivo de catalogos de livreiros e editores;

e Registrar as baixas do material documental.

e Auxiliar na catalogacao, classificacdo de documentos e artigos periodicos;

e Auxiliar na organizagéo do arquivo fotografico e documental;

e Auxiliar na realizagdo de pesquisas no acervo disponivel e em outros centros de
documentacao.

e Explicar o funcionamento da Biblioteca aos leitores;

e Preparar o material didatico para empréstimo;

e Explicar aos leitores as normas do empreéstimo;

e Operar 0 sistema de empréstimo, devolugéo, renovacao e reserva do material do
acervo;

e Orientar nas pesquisas solicitadas pelos usuérios;

e Digitar e disseminar material de divulgagéo, tais como: listas de novas aquisi¢coes,
folder informativo, cartazes etc.

e Auxiliar nos levantamentos bibliograficos;

e Cadastrar os leitores (funcionarios) na biblioteca;

e Dentre outras atribuicbes correlatas a fungéo do bibliotecério.
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ATRIBUICOES DO ESTAGIARIO DE CIENCIAS CONTABEIS

e Auxiliar nos processos contabeis dando apoio a toda rotina do setor;

e Conferéncia de notas fiscais;

e Auxiliar nos langamentos contabeis em sistema informatizado proprio;

e Controlar contas a pagar e cobrancas;

e Auxiliar na conciliagdo e classificacdo de contas e documentos contébeis;
e Gerar guias de impostos municipais;

e Controlar e registrar as prestagcdes de contas de adiantamento a servidores.
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ATRIBUICOES DO ESTAGIARIO DE COMUNICACAO SOCIAL E AREAS AFINS

o Realizar a cobertura fotografica e jornalistica de eventos;

¢ Redigir textos com fins jornalisticos, informativos e publicitarios;

e Atualizar mala-direta dos publicos de interesse da instituicdo (imprensa, clientes,
empresas e entidades parceiras, autoridades publicas);

e Distribuir material para encaminhamento via mala-direta;

e Atualizar os murais internos e arquivos de fotos;

e Dar apoio a organizacao de eventos;

e Acompanhar e encaminhar as solicitacdes de clientes aos diversos setores da
instituicao;

e Participar na elaboracdo de projetos de comunicag&o e marketing da instituicao;

e Dar suporte a producdo de folheteria interna e externa com fins informativos e

publicitarios (cartdes, convites, cartazes, folhetos, etc.).
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ATRIBUICOES DO ESTAGIARIO DE DIREITO

e Elaboracéo de Parecer Juridico e resposta a consulta;
e Elaboracdo de Normativos Internos;

e Elaboracdo de Memorandos;

e Elaboracdo de Minutas de Oficios;

e Pesquisas de doutrinas e jurisprudéncias;

¢ Analise Juridica de Processos de Compras;

¢ Anadlise Juridica de Editais de Licitagao;

¢ Analise de Contratos;

e Analise de Processos Juridicos e Administrativos.
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ATRIBUICOES DO ESTAGIARIO DE ENGENHARIA CIVIL

e Atuar nas atividades de projetos com AutoCad,;

¢ Acompanhamento de determinadas frentes de obra;

¢ Auxiliar no desenvolvimento de projetos em todas as etapas;

e Elaboracdo de memoriais descritivos;

e Levantamento fisico de iméveis.

e Fazer interferéncia entre os projetos de engenharia complementar projetos de
arquitetura;

e Realizar quantificacdo e especificacdes de materiais;

e Elaboracdo de Relatérios diversos;

e Medi¢cOes de andamento fisico de obras, servigos e controle de documentos;

e Auxiliar na elaboracdo e andlise de planilhas orgcamentarias (BDI, Composi¢cdes
unitérias, cronograma).
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ATRIBUICOES DO ESTAGIARIO DE PEDAGOGIA

e Acompanhar processo seletivo de docentes contratados;

e Auxiliar os docentes na elaboragéo dos seus planejamentos de aula;

¢ Realizar o acompanhamento didatico-pedagdgico das turmas em funcionamento;

e Analisar os registros das turmas (diario de classe);

e Articular com os docentes a elaboragdo de novos planos de cursos ou o
aperfeicoamento dos ja existentes;

e Realizar a preparagéo e manutencgao necessaria para o funcionamento dos cursos;

e Elaborar estratégias de superacao das dificuldades encontradas para a realizagéo
dos cursos;

e Atender aos clientes externos (alunos, familiares, interessados...) e internos
(professores, servidores...), respondendo prontamente ou buscando orientagéo
para corresponder as suas solicitagdes;

e Realizar, em conjunto com a equipe técnica e corpo docente, seminarios, e
eventos, dentro e fora da Instituig&o;

e Participar ativamente para o alcance das metas mensais e anuais da unidade
operativa em que atua;

e Dentre outras atribuicfes correlatas a funcdo do pedagogo.
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ATRIBUICOES DO ESTAGIARIO DE PSICOLOGIA

¢ Auxiliar na operacionalizagédo do programa de bolsa de estagio;

e Auxiliar nos processos de recrutamento e selecdo de candidatos para o
SENAC/MA,;

e Auxiliar na ambientacdo de novos servidores;

e Auxiliar nos processos de planejamento, acompanhamento e avaliacdo do
Programa de Educacédo Corporativa,

¢ Auxiliar no atendimento aos clientes internos e externos, na digitacdo de projetos,
na elaboracdo de pareceres e relatorios, dentre outros;

¢ Auxiliar a organizacdo dos documentos e ambiente do setor.

e Acompanhar anualmente o Programa de Educacéo Corporativa,

¢ Auxiliar nos processos de Recrutamento/ Selecdo, programa de bolsa de estagio e
ambientacdo de novos colaboradores quando houver demanda;

e Atender aos clientes (internos e externos) e administrar documentos dos Recursos

Humanos diariamente.
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SenacC
ATRIBUICOES DO ESTAGIARIO DE PSICOLOGIA (BANCO D
OPORTUNIDADEYS)
e Auxiliar na pesquisa de candidatos conforme perfil para a vaga exigida;
e Auxiliar na solicitagio de comparecimento do candidato no setor de
encaminhamento;
¢ Digitar carta de encaminhamento e proceder a entregar ao candidato;
e Auxiliar na orientagéo do candidato no ato do encaminhamento;
e Auxiliar na orientacdo das empresas no que respeito aos procedimentos de
solicitagdo de candidatos;
o Auxiliar no levantamento de dados do Banco de Oportunidades;
e Auxiliar no processo de pré-selecdo dos egressos para o mercado, quando
necessario;
¢ Auxiliar no acompanhamento dos egressos lotados nas empresas do mercado de
trabalho;
e Dar apoio a divulgacdo do Banco de Oportunidades junto as turmas que estiverem
encerrando;

e Auxiliar no atendimento aos clientes internos e externos, na digitacdo de projetos,

na elaboracao de pareceres e relatérios, dentre outros.
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