PROCESSO SELETIVO N° 001/2026, de 13 DE JANEIRO DE 2026

COMUNICADO DE ABERTURA

SERVIGO NACIONAL DE APRENDIZAGEM COMERCIAL - SENAC, ADMINISTRAGAO REGIONAL D
MARANHAO, tendo em vista a Resolugdo SENAC N° 1.263/2024 que aprova o novo regulamento de contratagdo

de empregados do Sesc e do Senac, torna publico, para conhecimento dos interessados, a realizagédo de selegao
para Contratagao de Empregados para o Quadro Efetivo e de Reserva do SENAC/MA, com lotagao para as cidades
de Imperatriz/MA e Balsas/MA, mediante as normas e condi¢des estabelecidas neste Comunicado.

1. DAS DISPOSIGOES PRELIMINARES E INFORMAGOES GERAIS

11.

O presente Processo Seletivo sera regido pelas normas aqui presentes, na conformidade da Resolugdo

SENAC N° 1.263/2024 que estabelece normas de Processo para a contratagcdo de empregados para o
SENAC. A sua execugdo sob responsabilidade da Comissédo de Processo Seletivo do SENAC/MA e de
acordo com as informagdes gerais elencadas abaixo:

Endereco da sede do SENAC/MA em Sao Luis/MA: Avenida dos Holandeses,

S/N°, Cond.

Fecomércio/SESC/SENAC - Ed. Francisco Guimardes e Souza, 3°, 4° e 5° Pavimentos, Calhau, Sao Luis/MA
— CEP: 65075-65.

65800-00.

082.

Enderego da Unidade de Imperatriz/MA: R. Rui Barbosa, n° 203 - Centro — Imperatriz/MA, CEP: 65907-230.
Endereco da Unidade de Balsas/MA: Avenida Contorno, n° 1643 — Bairro de Fatima — Balsas/MA, CEP:

Endereco da Unidade de Santa Inés/MA: Beco do Cajueiro, n° 57 — Centro —Santa Inés/MA, CEP: 65300-

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

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

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

1.2. Todas as etapas deste Processo Seletivo serdo realizadas na cidade de Imperatriz/MA, Balsas/MA e Santa

Inés.
1.3.
1.4.

2,
2

DOS CARGOS
1. As indicagdes dos requisitos basicos séo indicadas conforme tabelas abaixo:

CARGO OCUPAGAO

O texto do presente Comunicado esta disponivel para consulta apenas no Site Oficial do Processo.
O cronograma com todas as etapas deste Processo Seletivo encontra-se no Anexo | deste Comunicado.

REQUISITOS MINIMOS

Escolaridade: Ensino Superior Completo em Pedagogia.

ANALISTA DE Experiéncia: Minima de 06 (seis) meses em Supervisdo ou Coordenagéo Escolar.
APRENDIZAGEM SUPERVISOR  Conhecimentos: Informatica Basica, Legislagdo da Educagdo Profissional, Dominio de
COMERCIAL | EDUCACIONAL |Metodologias Ativas de Ensino e Aprendizagem, Avaliagdo por competéncia, Planejamento e
(AAC-I) /Acompanhamento de Projetos Pedagdgicos, bases legais noemativas de Educacéo profissional e
Lei de Diretrizes e Bases da Educagéo.
ANALISTA DE Escolaridade: Ensino Superior Completo em Bblioteconomia.
Experiéncia: Minima de 06 (seis) meses como Bibliotecario (a) e registro ativo no respectivo
APRENDIZAGEM "
BIBLIOTECARIO (A) (conselho de fiscalizagdo do exercicio profissional.
COMERCIAL | ! . h o Al _— . =
(AAC-) Conhecimentos: Informatica Basica, Dominio das normas técnicas, Conhecimento em gestéo de

acervos fisicos e digitais.

PROFISSIONAL DE
APOIO
ADMINISTRATIVO
(PAA)

ASSISTENTE
ADMINISTRATIVO

Escolaridade: Ensino Médio Completo.
Experiéncia: Nao se aplica.
Conhecimentos: Rotinas administrativas, portugués e informatica basica.

2.2,

A seguir informamos a distribuicdo do cargo por cidade de lotagdo, numero de vagas, cadastro de reserva,

carga horaria de trabalho e vencimentos para os cargos:

IMPERATRIZ//MA

X CARGO/ 5 A
CIDADE DE LOTAGAO OCUPAGAO VAGAS | CADASTRO DE RESEVA | CARGA HORARIA SALARIO

SUPERVISOR
EDUCACIONAL

1 10 40h R$ 6.876,45

BALSAS/MA

SUPERVISOR
EDUCACIONAL

40h R$ 6.876,45
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SenaC

IMPERATRIZ/MA BIBLIOTECARIO (A) 1 10 40h R$ 6.876,45

ASSISTENTE

SANTA INES/MA ADMINISTRATIVO

1 10 40h R$ 3.005,54

2.3. Os beneficios previstos para este cargo/ocupacgédo, sdao: Plano de Saude Subsidiado, Seguro de Vida
em Grupo, Seguro Funeral e Ticket Alimentagéo.

2.4. 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.

2.5. Os candidatos aprovados dentro do limite de vagas serdo lotados em unidades das cidades de
Imperatriz/MA e Balsas/MA, seguindo a ordem de classificagdo em conformidade com o Quadro de Pessoal
do SENAC/MA, observados os Principios da Conveniéncia e Necessidade.

2.6. Os empregados integrantes do Quadro de Pessoal do SENAC/MA sé&o regidos pela Consolidacédo das Leis
do Trabalho — CLT, pela legislagdo complementar especifica e pelos preceitos contidos no PLANO DE
CARGOS E SALARIOS e no REGULAMENTO DE PESSOAL, aprovados através das Deliberagdes
CR/SENAC/MA n°. 0153/2015 e n°. 0154/2015 e suas atualizagdes.

3. DAS INSCRIGOES

3.1 A inscricdo para o presente Processo Seletivo estara disponivel das 00h00min do dia 17/01/2026 as
23h59min do dia 24/01/2026, devendo o candidato realizar os seguintes procedimentos:

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

3.1.2 Anexar OBRIGATORIAMENTE dentro do periodo de inscrig&o:

a) Foto;
b) Curriculum vitae (anexar Curriculo);
c) Responder a declaragéo de ndo parentesco (anexar modelo assinado do Anexo VI).

3.1.3 Anexar, na area do candidato, se for caso, todas as comprovagdes necessarias para concorrer as vagas
especiais para pessoa com deficiéncia.

3.2 Paraainscrigdo, o candidato devera satisfazer as seguintes condigbes:

a) Ser brasileiro ou gozar das prerrogativas previstas na Constituicdo Federal, Artigo 12, Paragrafo 1°;

b) Ter idade minima de 18 (dezoito) anos completos até a data da contratagéo;

c) Estar quites com as obrigages eleitorais;

d) Estar quites com o servigo 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 Comunicado;

g) Ter aptidao fisica e mental para o exercicio das atividades do cargo pretendido;

h) Conhecer e estar de acordo com as exigéncias deste Comunicado e da legislacao pertinente.

3.3 As inscrigcbes somente serdo consideradas validas, ou seja, deferidas, se obrigatoriamente cumprirem o
disposto no Subitem 4.1., que deverao ser divulgadas através de comunicado proprio que comtemple a lista
de inscrigdes homologadas (deferidas).

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

3.5 O candidato que prestar informagdes inveridicas a qualquer momento do processo seletivo, ainda que
constatadas posteriormente, sera desclassificado do certame.

3.6 Cada candidato podera efetuar inscrigdo para apenas um dos cargos oferecidos.

3.7 Ao efetuar a inscrigdo, o candidato estara declarando formalmente que preenche todas as condi¢des
estabelecidas neste Comunicado.

3.8 A participacéo de candidato que ja possua vinculo empregaticio com o SENAC/MA somente sera permitida,
desde que ele possua enquadramento salarial igual ou inferior ao da vaga para a qual esta se candidatando,
em respeito ao Art.7°, inciso VI, da Constituicdo Federal.

3.9 Somente podera habilitar-se ao processo seletivo o candidato que nio tenha sido demitido por justa causa

pelo SENAC/MA.

3.10 Ex-colaborador demitido devera aguardar o decurso do prazo de 06 (seis) meses, contado da data da

rescisdo, para participacdo em processo seletivo. Caso seja identificado o candidato sera eliminado

imediatamente, independente da etapa que o processo seletivo esteja.
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3.1 a-se que a documentagcido comprobatéria dos requisitos para o ¢ sera solicitada no
momento da admissdao, no caso de o candidato ndo preencher os requisitos acesso do
Comunicado este sera imediatamente eliminado, mesmo que tenha sido aprovado em
etapas de selegao.

3.12 A pessoa com deficiéncia é assegurado o direito de se inscrever neste processo seletivo, desde que as
atribuicbes do Espacgo Ocupacional pretendido sejam compativeis com a deficiéncia, conforme estabelecido
no Decreto Federal n°® 3.298, de 20/12/1999, alterado pelo Decreto Federal n° 5.296, de 02/12/2004.

3.13 A pessoa com deficiéncia devera preencher a intengdo de concorrer como pessoa com deficiéncia dentro
do periodo de inscricdo, anexando laudo médico para comprovagéo.

3.14 O candidato com deficiéncia que n&o enviar as informagdes exigidas sera eliminado do processo seletivo.
3.15 Os candidatos com deficiéncia, nos termos do presente comunicado, irdo concorrer ao espago ocupacional
divulgado em igualdade com os demais candidatos.

3.16 As pessoas que se declararem com deficiéncia, classificadas e aprovadas no processo seletivo, deverao
submeter-se a pericia médica promovida pelo SENAC/MA, que verificara sobre a sua qualificagdo de
pessoa com deficiéncia ou ndo, bem como sobre a compatibilidade entre as atribuicbes do espaco
ocupacional e a deficiéncia apresentada, quando da sua convocagédo para contratagio.

3.17 A pessoa com deficiéncia reprovada na pericia médica, em virtude de incompatibilidade da deficiéncia com
as atribuigbes do espago ocupacional, sera eliminada do processo seletivo.

3.18 O candidato que necessitar de qualquer tipo de atendimento diferenciado para o momento da realizagéo
das provas, devera solicitar, dentro do periodo de inscrigao, na area do candidato do sistema de inscrigdes.
3.19 O candidato que requerer como atendimento diferenciado prova em braile devera, ele préprio, escrever
respostas no Caderno de Questbes propria, também em braile, devendo levar, no dia da prova, reglete e
pungéo, podendo, ainda, utilizar-se de soroban.

3.20 O candidato que requerer como atendimento diferenciado provas ampliadas recebera Caderno de Questdes
ampliado (fonte aproximada 18), devendo ele mesmo transcrever suas respostas para a Folha de
Respostas.

3.21 Os candidatos que requerem ledor, durante a realizagdo das provas, devem estar cientes de que este ao
transmitir ao candidato com deficiéncia visual o conteudo das questdes respectivas e preencher a folha de
respostas fara a reprodugéo fiel das afirmagdes para o interessado.

3.22 A prova realizada com auxilio de ledor sera gravada em gravador digital, fornecida pela comissdo do
processo seletivo, e seu conteldo sera preservado até o final do certame, podendo o candidato com
deficiéncia visual requerer a gravagéo, ou cépia da midia, das mesmas caso exista divergéncia entre as
suas respostas e a marcagao ou transcri¢gao do ledor.

3.23 A candidata que estiver amamentando podera fazé-lo durante a realizagdo da prova, desde que faca a
solicitagcdo do atendimento diferenciado, devendo levar acompanhante, que ficara responsavel pela guarda
da crianga. Na hora da amamentagdo, a candidata sera deslocada para uma sala especial, sendo
acompanhada o tempo todo por um fiscal. O responsavel pela guarda da crianga ndo permanecera no
mesmo local que a candidata. Sera permitido apenas um acompanhante por crianga. A candidata que nédo
levar acompanhante nao realizara a prova.

3.24 Somente os materiais de uso pessoal da crianga serdo permitidos no acesso a sala de atendimentos
especiais, podendo o fiscal verificar o atendimento de tal condigao.

3.25 O candidato que nao atender ao disposto no Subitem 4.1., nas datas e horarios estabelecidos, n&o tera o
atendimento diferenciado disponibilizado.

3.26 Qualquer outro tipo de atendimento diferenciado sera avaliado pela Comiss&o do Processo Seletivo, desde
que cumpridas todas as prerrogativas do Subitem 4.11.

3.27 A decisdo quanto ao deferimento dos Requerimentos de que trata o Subitem 4.11. cabera ao SENAC/MA
e, em seu julgamento, obedecera a critérios de viabilidade e razoabilidade.

3.28 Seréo aceitos como Documento de Identificagdo, em versao impressa ou digital: Carteiras expedidas pelas
Secretarias de Seguranga Publica, pelos Comandos Militares e pelos Corpos de Bombeiros Militares;
Carteiras expedidas pelos o6rgéos fiscalizadores de exercicio profissional (Ordens, Conselhos etc.);
Passaportes; Certificados de Reservista; Carteiras Funcionais expedidas por 6rgédo 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).

3.29 Nao serdo aceitos como Documento de Identificagdo: Certiddes de Nascimento; Titulos Eleitorais; Carteira
Nacional de Habilitagdo - CNH (modelo antigo, que nado contém foto); Carteiras de Estudante; Carteiras
Funcionais sem valor de identidade; coépias, ainda que autenticadas; documentos ilegiveis, nao-
identificaveis, danificados ou que de alguma forma néo permitam, com clareza, a identificagéo do candidato.
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4.2,

43.

4.4.

5.2
5.3

54

5.5

5.6

5.7

5.8

5.9

5.10

DA CONTRATAGAO DE PARENTES

Observando o disposto no Decreto N° 61.836, de 5 de dezembro de 1967, Capitulo X, Art.-44:

“Art. 44. Nao poderédo ser admitidos como servidores do SESC ou do SENAC, parentes até o terceiro grau
civil (afim ou consanguineo) do Presidente, ou dos membros, efetivos e suplentes, do Conselho Nacionat-e
do Conselho Fiscal ou dos Conselhos Regionais do SESC ou do SENAC, bem como de dirigentes de
entidades sindicais ou civis do comércio, patronais ou de empregados.

Paragrafo unico. A proibicdo é exclusiva, nas mesmas condi¢ées, aos parentes de servidores dos 6rgdos
do SESC ou do SENAC.”

O candidato que se inscrever neste Processo Seletivo devera declarar ndo ter parentesco, conforme
descrito no Subitem 4.1.;

O candidato que fizer declaragao falsa a respeito da existéncia de parentesco com servidor, conforme
disposto neste item, sera automaticamente eliminado do certame, independente da fase em que se
encontre;

Caso a irregularidade seja detectada apés o encerramento deste Processo Seletivo e, ja tendo sido admitido
no quadro de pessoal do SENAC, o candidato sera sumariamente demitido, por prestagdo de informagao
falsa.

DOS PROCEDIMENTOS COM OS CANDIDATOS

As informacgdes relacionadas as etapas estdo dispostas no cronograma do Anexo | e nos itens 7, 8, 9 e
seus subitens.

O processo de selegéo possuira 3 (trés) etapas para todos os cargos.

As etapas que irdo compor o processo seletivo para todos os cargos estédo informadas conforme quadro

abaixo:

ETAPA CARATER PONTUAGAO FORMATO
Analise Curricular Eliminatério e Classificatério 0 A 100 pontos Remoto
Prova de Conhecimentos Eliminatério e Classificatério 0 A 100 pontos Presencial
Entrevista Classificatorio 0 A 100 pontos Presencial

Todas as informagbes pertinentes a este processo tais como cronograma, convocagdes 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 selegéo a partir de lista nominal, de acordo com o
estabelecido no Cronograma do Processo Seletivo (Anexo 1), deste Comunicado.

O candidato devera comparecer ao local designado para a realizagdo das provas com antecedéncia minima
de 01 (uma) hora do horario fixado para seu inicio, munido de caneta esferografica ponta grossa de tinta
cor azul ou preta e do Documento de Identificagdo original informado, ou da via original de um dos
documentos considerados como validos, de acordo com o indicado nos Subitens 3.28 e 3.29. deste
Comunicado.

Caso o candidato esteja impossibilitado de apresentar, no dia de realizagdo das provas, por motivo de
perda, roubo ou furto, um documento de identificagdo que atenda as exigéncias deste Comunicado, devera
apresentar documento que ateste o registro da ocorréncia em érgéo policial (cépia e original), expedido ha,
no maximo, 30 (trinta) dias.

Na data da prova, os portdes dos locais de realizagéo serdo fechados pontualmente no horario indicado no
Comunicado de Convocagédo, ndo sendo permitido o ingresso de candidatos no local de realizagéo das
provas apds o horario fixado.

N&o sera permitida, durante a realizagdo das provas, comunicagao entre os candidatos, sendo eliminado
do Processo Seletivo o candidato que, durante a realizagdo das provas, for surpreendido portando
aparelhos eletrénicos, tais como bip, telefone celular, smartphone, tablet, walkman, agenda eletrénica,
notebook, palmtop, receptor, gravador, maquina de calcular, maquina fotografica, controle de alarme de
carro, mp3 player e similares etc., bem como 6culos escuros ou quaisquer acessorios de chapelaria, tais
como chapéu, boné, gorro etc.

N&o sera permitida, no dia da realizagao das provas, entrada ou permanéncia de candidato portando armas,
sendo eliminado do Processo Seletivo aquele que descumprir referida norma.

Nao havera segunda chamada para as provas. O ndo comparecimento implicara na eliminagao automatica
do candidato.
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5.15

5.16
5.17
5.18
5.19
5.20

5.21
5.22

6.1
6.1.1
6.1.2

era prorrogagao do tempo previsto para aplicagdo das provas em Vi de afastamento do
candidato da sala de prova por qualquer motivo.
No intuito de atender solicitagdo dos candidatos, ndo serao aplicadas provas, em hipétese alguma, local,
data ou horario diferentes do estabelecido neste Comunicado, salvo alguma prerrogativa de atendime
diferenciado autorizada pela Comisséo de Processo Seletivo.

Seréa automaticamente eliminado do Processo Seletivo o candidato que, durante a realizagdo das provas:

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

b) Faltar com a devida cortesia com qualquer membro da equipe de aplicagédo das provas, membro da
Comissédo do Processo Seletivo, autoridade presente ou candidato;

c) Afastar-se da sala, a qualquer tempo, sem acompanhamento de fiscal;

d) Afastar-se da sala, a qualquer tempo, portando a Folha de Respostas;

e) Perturbar, de qualquer modo, a ordem dos trabalhos, incorrendo em comportamento indevido;

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

g) Copiar em papel ou qualquer outro material o gabarito da prova;

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

i) Ao se dirigir aos banheiros, mesmo que acompanhado por fiscal e dentro do horario permitido, deixar
cair ou levar consigo papel ou outro material ou equipamento, eletrénico ou ndo, capaz de transmitir ou
receber mensagens;

j) For encontrado portando ou fazendo uso no momento de realizagdo das provas qualquer um dos
materiais ou aparelhos eletrOnicos previstos neste Comunicado;

k) N&o entregar o material de provas ao término do tempo estabelecido para sua realizagéo;

1) Descumprir as instru¢cdes contidas no Caderno de Questbes e na Folha de Respostas, nas normas
deste Comunicado, nas normas complementares e nas decisdes do SENAC/MA;

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

Também serdo eliminados deste Processo Seletivo os candidatos que ndo comparecerem a qualquer etapa

de selegéo/convocagao.

Deslocamentos dentro de estacionamentos ou entre prédios, ndo contardo como chegada do candidato ao

local de realizagao da etapa. Identificagdo em guaritas/portarias ndo contardo como presenga do candidato,

sendo necessario se fazer presente junto a recepgao principal do prédio em que ocorrera a etapa.

E de responsabilidade exclusiva do candidato a conferéncia do material recebido no momento da prova.

Deve ser verificada a compatibilidade do Caderno de Questdes como: falhas de impressao e dados

pessoais impressos em todos os documentos recebidos.

Caso seja verificado algum erro ou defeito de impressao no Caderno de Questdes, o candidato deve solicitar

sua imediata substituicdo, sendo de sua inteira responsabilidade prejuizos decorrentes da nédo solicitacéo

imediata de substituigao.

Apbs a realizagéo das provas, caso seja constatado, por meio eletrdnico, estatistico, visual ou grafolégico,
que o candidato utilizou processo ilicito para facilitar sua aprovagéo, suas provas serdo anuladas e ele sera
automaticamente eliminado do Processo Seletivo.

A Etapa de Entrevista tera uma tolerancia maxima de 5 (cinco) minutos apds o inicio do horario destinado
ao candidato. Para isso, sera considerado o horario em que o candidato se apresentar dentro do prédio
junto a banca avaliadora ou a comissao organizadora.

N&o havera tolerancia para entrada no local de prova da Etapa de Prova Objetiva.

Nao havera tolerancia para o prazo de envio dos documentos referentes a Etapa de Analise Curricular.

DAS ETAPAS DO PROCESSO

DA ANALISE CURRICULAR - Fase Eliminatéria e Classificatoéria
A Analise Curricular tera carater eliminatério e classificatorio obedecendo as seguintes disposigdes:
Os candidatos inscritos no processo seletivo, deverao realizar o envio da documentagdo comprobatéria
descrita no perfil da vaga (subitem 2.1), conforme prazo do cronograma presente no Anexo |.
O local para transmissdo das documentacdes estara identificado na AREA DO CANDIDATO como
ANALISE CURRICULAR.
Os candidatos que n&o realizarem o envio da documentagédo de acordo com o prazo no cronograma e
perfil da vaga seréo eliminados do processo seletivo.
O envio dos documentos para Etapa de Analise Documental ocorrera exclusivamente de forma remota.
N&o serdo aceitos envios de outras maneiras.
Para realizar o envio, os documentos comprobatérios devem ser digitalizados em frente e verso e estar
completamente legiveis.
Apo6s o prazo final de envio, ndo havera possibilidade de reenvio, alteragdo, correcdo, ajuste ou
complemento dos documentos enviados.
Seréo considerados somente os documentos enviados na plataforma dentro do prazo. Qualquer alteragéo
sera passivel de eliminagao.
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algum documento nao esteja legivel, este ndo sera considerado para co

Os requisitos minimos para cada cargo estédo dispostos de acordo com subitem 2.1

PERFIL PROFISSIONAL de cada vaga.

.1.11  Os candidatos que n&o possuirem os requisitos do cargo e os documentos conforme descrito no subi

2.1 estardo eliminados do processo seletivo.

6.1.12 A etapa de Analise Documental sera avaliada conforme quadro abaixo para o cargo de AAC-I (nivel
superior):

descreve o

Nivel de escolaridade de acordo com o requisito divulgado para cada cargo 35,00
Experiéncia de acordo com o requisito divulgado para cada cargo 35,00
(C:)L:Jrrssoo) superior adicional de graduagéo (limitado a 2 cursos — 2 pontos por cada 2,00 24,00
Curso de especializagédo Lato Sensu (limitado a 2 cursos — 2 pontos por cada 2,00 a 4,00
curso)
Mestrado (limitado a 1 mestrado) 4,00
Doutorado (limitado a 1 doutorado) 4,00
Experiéncia profissional adicional na area que concorre (contada em semestres

L . 2,00 a 12,00
completos e limitada em 6 semestres — 2 pontos por cada semestre concluido)
Estagio ndo-obrigatério no SENAC com no minimo 360 dias de estagio. 2,00

6.1.13 A etapa de Analise Documental sera avaliada conforme quadro abaixo para o cargo de PAA (nivel médio):

Nivel de escolaridade de acordo com o requisito divulgado para cada cargo 70,00
(C:)l:JrrSsc;)) superior adicional de graduagéo (limitado a 2 cursos — 2 pontos por cada 2,00 24,00
Curso de especializagédo Lato Sensu (limitado a 2 cursos — 2 pontos por cada 2,00 24,00
curso)
Mestrado (limitado a 1 mestrado) 4,00
Doutorado (limitado a 1 doutorado) 4,00
Experiéncia profissional adicional na area que concorre (contada em semestres

L . 2,00 a 12,00
completos e limitada em 6 semestres — 2 pontos por cada semestre concluido)
Estagio ndo-obrigatério no SENAC com no minimo 360 dias de estagio. 2,00

6.1.14 Para o periodo de semestres sdo considerados somente semestres completos (180 dias) na mesma
experiéncia, ndo serdo contabilizados semestres incompletos ou somados em experiéncias com registros
distintos.

6.1.15 Para fins de comprovagdo da experiéncia profissional o candidato devera apresentar os seguintes

documentos:

I. Registro em Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS). De preferéncia através do arquivo

digital disponibilizado pela CTPS Digital.

Il. Contrato de Prestacdo de Servicos ou Declaracdo em papel timbrado da empresa, sendo esta
assinada pelo proprietario ou representante legal da empresa, onde devera ser reconhecida firma ou
conter assinatura eletrénica do representante legal através do portal Gov.br, constando o nimero do
Cadastro Nacional de Pessoa Juridica (CNPJ) da entidade declarante contendo, ainda, descritivo das
atividades desenvolvidas e periodo de vigéncia.

I1l. No caso de Regime Estatutéario, declaragdo que comprove o vinculo de trabalho ou emprego com a
descrigdo das atividades desenvolvidas.

IV. Caso o cargo descrito no contrato de trabalho, Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS) ou
contrato de prestacao de servico, seja diferente da fungdo exercida pelo candidato, o candidato devera
apresentar uma declaragdo em papel timbrado da empresa com a devida assinatura do proprietario
ou representante legal da empresa, com reconhecimento de firma ou conter assinatura eletrénica do
representante legal através do portal Gov.br, constando o nimero do Cadastro Nacional de Pessoa
Juridica (CNPJ), fungdes exercidas, periodo de vinculo e identificagbes do candidato.
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6.1.16

6.1.17
6.1.18
6.1.19
6.1.20

6.1.21

6.1.22
6.1.23

6.1.24

contidas, com a devida assinatura do proprietario ou representante legal da empresa, c
reconhecimento de firma ou conter assinatura eletronica do representante legal através do portal

Gov.br.
VI. Para as comprovagdes de estagio ndo obrigatérios no SENAC valem as mesmas informagdes do

paragrafo anterior.
Para fins de comprovacéao da escolaridade o candidato devera apresentar os seguintes documentos:
I. Diploma de conclusdo de ensino superior e/ou pos-graduagcdo emitido por instituicdo de ensino
reconhecida pelo MEC. Com frente, verso e todas as devidas assinaturas.
Il. Caso a conclusao da graduacéo tenha ocorrido ha menos de 90 (noventa) dias, sera aceito apenas o
certificado de colacdo de grau, que devera estar devidamente autenticado pela instituicdo de ensino.
N&ao seréo aceitas comprovagdes diferentes das informadas nesse documento.
Documentos sem a identificagdo do candidato ou com dados incompletos ndo serdo considerados. Isso
inclui capturas de tela (prints/recortes/screenshots), digitalizagdes incompletas, sem identificagdo ou sem
qualidade necessaria para leitura.
Alguns exemplos de documentos que NAO SERAO ACEITOS como comprovagdo de experiéncia:
contracheque, extrato previdenciario, nomeagdes, curriculos etc.
Alguns exemplos de documentos que NAO SERAO ACEITOS como comprovacéo de escolaridade:
histérico escolar, declaragao de matricula, declaragdo de conclusao, curriculos etc.
As comprovagdes de experiéncia e/ou escolaridade poderao ser exigidas em qualquer momento do
processo seletivo, bem como no momento da efetivagao dos aprovados finais. O candidato que nao
comprovar suas experiéncias e escolaridade sera eliminado do processo seletivo.
Os participantes serdo responsaveis, em qualquer época, pela fidelidade e pela legitimidade das
informagdes constantes nos documentos apresentados.
A nota minima para que o candidato seja considerado aprovado na Etapa de Analise Curricular sera de

70,00 (setenta) pontos.
O resultado da Anadlise Curricular sera divulgado conforme Cronograma constante do Anexo |I.

6.2 DA PROVA DE CONHECIMENTOS - Fase Eliminatéria e Classificatoria

6.2.1

6.2.2

6.2.3

6.2.4
6.2.5

6.2.6

6.2.7
6.2.8

6.2.9

A Prova de Conhecimentos tem carater eliminatério e classificatério e sua realizagdo consta no

Cronograma do Processo Seletivo no Anexo I.
Serdo convocados para esta etapa apenas os candidatos com melhor pontuacdo na Etapa de Andlise

Curricular para cada vaga de acordo com o quadro abaixo.
CONVOCADOS PARA

CIDADE CARGO/OCUPAGAO PROVA DE
CONHECIMENTOS
IMPERATRIZ ~AAC-l/ SUPERVISOR EDUCACIONAL 40
BALSAS AAC-I/ SUPERVISOR EDUCACIONAL 40
IMPERATRIZ ~ AAC-I/BIBLIOTECARIO (A) 40
SANTA INES = PAA/ASSISTENTE ADMINISTRATIVO 40

Todos os candidatos com pontuagbes empatadas na linha de corte serdo convocados para a Prova de
Conhecimentos.

A Prova de Conhecimentos tera a duragdo maxima de 03 (trés) horas.

O candidato n&o podera se retirar do local de realizagéo da prova levando o Caderno de Questbes antes
de transcorridas 02 (duas) horas de seu inicio.

As questdes da Prova de Conhecimentos versardo sobre os contelidos programaticos constantes do
Anexo IV deste Comunicado.

A Prova sera avaliada conforme escala estabelecida no Anexo Il deste Comunicado.

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

O candidato devera responder questdes da Prova de Conhecimentos na Folha de Resposta, que é o
Unico documento valido para a corregdo, usando caneta esferografica ponta grossa de tinta cor azul ou
preta. O preenchimento da Folha de Resposta sera de inteira responsabilidade do candidato, que devera
proceder em conformidade com as instrugdes contidas neste Comunicado e no Caderno de Questbes e

na propria Folha de Resposta.
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Q eéiculo da nota na Prova de Conhecimentos gerais e especificos, comum—as_provas de todos os
candidatos, sera igual a soma das notas obtidas em todas as questdes que a compdem:
A pontuagdo maxima para esta etapa sera de 100,00 (cem) pontos, abrangendo questdes de
conhecimentos gerais e especificos.
Sera eliminado do Processo Seletivo o candidato que:
a) Obtiver nota igual a zero em qualquer das provas constantes do Caderno de Questbes, conforme
o cargo (Anexo lll);
b) Obtiver aproveitamento inferior a 70% (sessenta por cento) do total de pontos da Prova de
Conhecimentos.
Na hipotese excepcional de haver um numero de candidatos igual ou inferior a 20 (vinte) aprovados na
etapa de Prova Objetiva, a nota minima para aprovagéo do item 6.3.13 podera sofrer redugéo de 70,00
(setenta) pontos de aproveitamento para até 50 (cinquenta) pontos.
O Gabarito Oficial da Prova de Conhecimentos sera publicado conforme Cronograma do Processo
Seletivo no Anexo I.

6.3 DA ENTREVISTA - Fase Classificatoria

6.3.1
6.3.2

6.3.3

6.3.4

6.3.5

6.3.6
6.3.7
6.3.8
6.3.9

A Entrevista tem carater classificatério e ndo eliminatério.

Para a etapa de entrevista, sera realizado um corte de candidatos com base na classificagdo na Prova de
Conhecimentos, conforme subitem 6.2.13. Serdo convocados apenas os candidatos com a melhor
pontuagdo na classificagéo geral para cada vaga de acordo com o quadro abaixo.

< CONVOCADOS PARA
CIDADE CARGO/OCUPACAO ENTREVISTA

IMPERATRIZ AAC-I/ SUPERVISOR EDUCACIONAL 20

BALSAS AAC-I/ SUPERVISOR EDUCACIONAL 20
IMPERATRIZ =~ AAC-I/BIBLIOTECARIO (A) 20
SANTA INES | PAA/ASSISTENTE ADMINISTRATIVO 20

Havendo empate na pontuacdo de corte da Prova de Conhecimentos, seréo convocados todos os
candidatos que apresentarem a mesma pontuagéao.

A Entrevista sera realizada por uma banca indicada pela Comiss&do do Processo Seletivo, em enderego
divulgado na lista de convocagao por meio de Comunicado préprio, que indicara a data, o local e o horario
de realizagdo da Entrevista, além de informag¢des complementares que se fizerem necessarias.

Serd considerada para pontuagdo a andlise das competéncias dos candidatos em relagdo as
competéncias do cargo, conforme exemplo apresentado no Anexo V.

A Entrevista tera pontuagdo maxima de 100,0 (cem) pontos.

A Entrevista tera duragdo maxima 20 (vinte) minutos para cada participante.

O candidato que ndo comparecer a Entrevista no horario indicado recebera nota 0,0 (zero).

O candidato tera uma tolerancia de até 5 (cinco) minutos para comparecer na sala de avaliagdo conforme
horario que sera convocado. Os atrasos resultardo na eliminagéo do candidato ficando a critério da banca
avaliadora julgar os casos.

DA APROVAGAO E DOS CRITERIOS DE DESEMPATE

Sera considerado APROVADO no Processo Seletivo o candidato que, cumulativamente:

nao for eliminado na Analise Curricular;

néo for eliminado na Prova Objetiva;

nao for eliminado na Entrevista.

se PCD, nao tiver sua deficiéncia considerada incompativel com as atribuigbes do cargo pela pericia
médica;

nao for eliminado em raz&o de qualquer outro critério estabelecido neste Comunicado.

Ocorrendo empate no somatério 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 Art. 27, paragrafo unico, da Lei 10.741/2003 - Estatuto do Idoso;

maior nota na Entrevista;

maior nota relativa a Analise Curricular;

maior nota relativa a Prova de Conhecimentos.
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Os candidatos aprovados, considerada a ordem decrescente dos totais de pontos-ebtidos 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).

DOS RECURSOS

Serao admitidos recursos contra:

Analise Curricular;

Prova Conhecimentos;

Entrevista;

Classificagdo no Processo Seletivo, indicada no Resultado Final.

O candidato que desejar interpor recurso referente ao ltem 8.1. tera o prazo de até 02 (dois) dias, conforme
prazos estabelecidos no Anexo | deste Comunicado, devendo solicitar na area do candidato no campo
relativo a recurso que estara habilitado dentro do prazo estabelecido.

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

S6 serao julgados os recursos que se atenham a fatos objetivos que tratem de vicios formais nas etapas,
ou erros materiais de pontuacao.

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

Nao serdo conhecidos recursos interpostos fora dos prazos previstos neste Comunicado.

Os recursos que ndo estiverem de acordo com o estabelecido no Subitem 8.1. serdo considerados
indeferidos.

DO RESULTADO FINAL

A nota final sera obtida pela média aritmética simples da Analise Curricular, Prova de Conhecimentos, e
Entrevista, somadas e divididas por 03 (trés).

A nota de cada etapa sera expressa em numeros com duas casas decimais, sendo considerada apenas
notas inteiras com variagéo de 0 (zero) ou 0,50 (meio).

Havendo necessidade, as notas serdo arredondadas para baixo.

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/, nao
tendo o SENAC/MA a obrigagdo de realizar convocagdo, ndo cabendo ao candidato alegar
desconhecimento das datas, locais, resultados e demais informacgdes contidas neste Comunicado.

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

A classificagdo dos aprovados sera definida de acordo com a ordem decrescente das médias gerais deste
processo de selegédo de pessoas.

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 do Processo Seletivo,
de acordo com o quadro informado no subitem 2.2.

A nota final minima para que o candidato possa ser considerado aprovado neste Processo Seletivo é 70,00
(setenta). Caso a nota final seja menor que 70,00 (setenta) o candidato estara desclassificado do Processo
Seletivo.

DA HOMOLOGAGAO DO PROCESSO SELETIVO

Ap6s finalizagéo da fase de recursos, o Resultado Final publicado devera ser homologado pelo Presidente
do Conselho Regional do SENAC/MA.

A homologacdo do Resultado Final desse Processo Seletivo sera 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 homologagao do Resultado Final, podendo ser prorrogado uma vez, por igual periodo, a critério
do SENAC/MA.

DOS REQUISITOS BASICOS PARA INVESTIDURA NO CARGO

Os candidatos aprovados e classificados dentro do numero de vagas previstas para cada cargo seréo
contratados obedecendo rigorosamente a ordem de classificagao.

A contratagéo esta condicionada ao atendimento das seguintes condigbes:

a) ter sido aprovado no presente Processo Seletivo;

b) estar disponivel para horario de trabalho a ser apresentado durante a admisséo;
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c) cemprovar os requisitos exigidos neste Comunicado para exercicio do cargo,-bem como registro no
orgao de classe competente, quando o cargo assim o exigir;

d) 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¢gbes do carge
em relagéo a deficiéncia;

e) apresentar os demais documentos que se fizerem necessarios por ocasido da contratagao.

12.3 O candidato que, durante a convocagdo, ndo apresentar toda a documentagédo solicitada no prazo
estipulado na convocagao, sera automaticamente eliminado do presente Processo Seletivo, passando o
SENAC/MA a convocagao do candidato de classificagdo imediatamente subsequente.

12.4 Sera tornada sem efeito a contratacdo dos candidatos que chamados ndo comparecerem no prazo
estabelecido no instrumento convocatério (e-mail).

13 DAS DISPOSICOES FINAIS

13.1 O candidato podera obter informagbes referentes ao presente Processo Seletivo no site oficial ou pelo
telefone indicado no Item 1.

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

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

13.4 A aprovacgdo no presente Processo Seletivo assegurara apenas a expectativa de direito a contratagao,
ficando a concretizagdo desse ato condicionada a observancia das disposi¢cdes legais pertinentes, ao
exclusivo interesse, oportunidade e conveniéncia do SENAC/MA, a rigorosa observancia da ordem de
classificagcao e ao prazo de validade deste Processo Seletivo.

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

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

13.7 As disposi¢des contidas no presente Comunicado poderao sofrer alteragdes, atualizagdes ou acréscimos,
enquanto ndo consumada a providéncia ou a etapa que lhe disser respeito.

13.8 Dispositivos legais e normativos com entrada em vigor apds a data da publicagdo deste Comunicado ndo
serdo objeto de avaliagdo do Processo Seletivo.

13.9 Os candidatos ficam cientes que deverdo arcar com todos os custos de sua participagdo no presente
Processo Seletivo, ndo sendo passivel de ressarcimento e/ou indenizagdo qualquer gasto que venham a
ter.

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

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

S&o0 Luis/MA, 13 de janeiro de 2026.

MAURICIO ARAGAO FEIJO
Presidente do CR/SENAC/MA
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ANEXO |

CRONOGRAMA DO PROCESSO SELETIVO

ETAPAS DATA/ PERIODO HORARIO

Divulgacdo do Comunicado 13/01 - 16/01/2026 -

Periodo de Inscricao 17/01-24/01/2026 -

Divulgacao das Inscrigées Deferidas 27/01/2026 18h

Resultado da Analise Curricular 27/01/2026 18h

Fase Recursal 28/01-29/01/2026 -

Julgamento de Recursos 03/02/2026 18h

Convocagéao para Prova de Conhecimentos 03/02/2026 18h

Prova de Conhecimentos 08/02/2026 -

Divulgacao do Gabarito 09/02/2026 18h

Fase Recursal 10/02-11/02/2026

Julgamento de Recursos 13/02/2026 18h

Convocacéao para Entrevista 13/02/2026 18h

Entrevista 23/02-27/02/2026 -

Divulgacao de Resultados Preliminar 03/03/2026 18h

Fase Recursal 04/03-05/03/2026 -

Julgamento de Recursos 09/03/2026 18h

Resultado Final 09/03/2026 18h

NOTAS:

(1) Todas as etapas ocorrerao na cidade de lotagéo corresponde ao cargo em que o(a) candidato(a) se inscrever.

(2) Havendo alguma mudanga quanto ao local ou horario de realizacdo das etapas de selecado, sera divulgado
previamente a partir dos Comunicados e Convocagao para as Etapas.

(3) As datas estabelecidas no presente Comunicado poderao 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 sua
realizagdo ficam a critério do SENAC/MA, dentro do periodo estabelecido no Cronograma do Processo Seletivo.
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ANEXO I
ATRIBUIGOES DO CARGO
RESPONSABILIDADES - NIVEL SUPERIOR

AAC-1 /| SUPERVISOR EDUCACIONAL

Realizar a ambientagdo de supervisores educacionais, docentes e auxiliares administrativos no que tange aos
aspectos pedagogicos da educagao profissional do SENAC/MA. Elaborar planos de cursos técnicos assim como
orientar todo o processo empreendido até a autorizagao/credenciamento no Conselho Regional/Diregdo Regional.
Orientar os profissionais que atuam como supervisores educacionais do Regional no que se refere ao alinhamento
de suas rotinas com as normativas da Instituigdo (contratagdo de instrutores, gestdo do diario de classe,
acompanhamento de docentes, dentre outros). Analisar o material didatico (apostilas) e organiza-las no espago
virtual (intranet) de acesso das Unidades do Regional. Sugerir procedimentos metodoldgicos diversificados em
sala de aula. Analisar e acompanhar diarios de classe diariamente sugerindo alteragées, quando for o caso. Aplicar
instrumentos de avaliagdo de qualidade dos cursos realizados no SENAC/MA, bem como, analisar e corrigir
sistematicamente os resultados obtidos no processo educacional. Redigir textos e documentos técnico-
pedagdgicos da sua area de atuacao objetivando dar apoio a tomada de decisdo do superior imediato. Participar
de reunides institucionais e de grupos de trabalho para aquisicao e atualizagdo de novos conhecimentos. Participar
da elaboracdo do PAAR, analisando metas gerais e oferecendo subsidios especificos de sua area profissional.
Participar de eventos de formagéo educacional continuada promovidas pela Instituicdo. Encerrar turmas nos
sistemas de registros educacionais (langamento de notas, conteido programatico, avaliagéo final do aluno, entre
outros) utilizados pela instituicdo. Promover constante atualizagdo de estudos referentes as normativas da
Instituicdo (caderno da supervisdo, PPP, Ordem de servigo e Resolugbes, bem como a legislagao que norteia a
execugdo dos cursos do Senac. Indicar material didatico (livros) em consonancia aos planos de curso. Elaborar e
revisar projetos educacionais do Regional. Acompanhar o registro dos Centros de Educagéo profissional no Censo
Escolar. Representar o Regional nas reunides do Plano Diretor, Conselhos e Féruns de Educagéo. Mediar e
acompanhar encontros de formagédo continuada junto a equipe de supervisores pedagégicos e docentes no
Regional. Realizar verificagdo pedagodgica (verificagdo de documentos referentes aos diarios de classe e
cumprimento de rotinas) nos Centros de Educagédo Profissional e Postos Avangados. Revisar a programagao
trimestral de cursos do Regional. Acompanhar as agdes de formag&o continuada que fazem parte do alinhamento
pedagdgico do Regional (Especializagdo em Docéncia da Educagéo profissional e capacitagdes) no que tange ao
desempenho dos participantes. Realizar compatibilizagdo e pedido de livros (solicitagdo semestral) da Editora
Senac para todo o Regional. Acompanhar o Sistema de Produgao do Regional e orientar quanto a solugéo de erros
nos encerramentos dos didrios que impactam na produgéo. Manter organizados os arquivos de planos, projetos e
demais atividades educacionais do setor. Assessorar tecnicamente as instancias superiores quanto aos processos
e produtos relativos a Educagado Profissional. Realizar outras atividades correlatas da unidade de atuacao.

e AAC-I/BIBLIOTECARIO (A)

Planejar, organizar e administrar o funcionamento de biblioteca; Classificar material bibliografico e documental,
pesquisando tabela propria e identificando matéria tratada, a fim de correlacionar os assuntos e propiciar a sua
localizagdo fisica; Catalogar material bibliografico e documental, de acordo com a codificagcdo especifica e
transcrevendo, em fichas padronizadas, dados identificadores, com o objetivo de proporcionar aos usuarios
referéncias sobre o material e a localizagédo fisica; Orientar a elaboragcdo de folhas de rosto e indices de
documentos e material bibliografico editado pelo SENAC/MA, indicando os dados necessarios, para posterior
encadernacgao, catalogagéo e classificagdo; Instruir os usuarios da biblioteca, na identificagdo de informagdes e
recursos disponiveis, bem como na maneira correta de utilizar o acervo bibliografico e documental, objetivando
facilitar a localizagdo, o manuseio do material e coleta de dados desejados; Controlar os empréstimos de material
bibliografico e documental, registrando dados referentes ao usuario e ao material emprestado, dando baixa nos
casos de devolucdo e tomando as providéncias, quando ocorrer atraso, a fim de assegurar a manutencéo do
servico; Pesquisar informacdes bibliograficas e documentais, manuseando bibliografias e indices e extraindo
informacgbes que possibilitem a localizagdo de determinado assunto, com o objetivo de fornecer referéncias que
abordem a matéria procurada; Organizar servigos bibliograficos e documentais, obedecendo a normas técnicas e
meios disponiveis, visando a implantacdo e o funcionamento regular das atividades, no ambito global do
SENAC/MA; Realizar levantamentos sobre o acervo da biblioteca emitindo, quando necessario, requisicao de
material bibliografico, por meio de consulta a catalogos de editoras, bibliografia e leitores, efetuando compra,
permuta e/ou doagao de documentos, a fim de atualizar o acervo; Analisar a viabilidade econdmica para aquisicao
e atualizacdo do material bibliografico, considerando a dotagdo orgcamentaria; Elaborar informativo sobre material
bibliografico e documental analisando, resumindo e transcrevendo os dados de referéncia da obra, a fim de
fornecer elementos para conhecimento do material existente na biblioteca; Conferir todos os documentos recebidos
para o acervo da biblioteca, anotando irregularidades para que sejam tomadas as providéncias necessarias;
Proceder a selegéo, classificagcdo, catalogagéo, de livros e documentos; Estabelecer procedimentos para controle,
registro e arquivamento para manutengéo do acervo; Prestar atendimento ao usuario, orientando-o em pesquisas
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jdades correlatas da unidade de lotagéo.

RESPONSABILIDADES - NIVEL MEDIO
e PAA/ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

Executar trabalhos de suporte administrativo que envolva: servigcos de informagdo, controle de visitantes e
correspondéncias, redacdo de documentos e relatérios, digitagdo, reprodugdo xerografica, coleta, expedigao,
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 os necessarios controles. Requisitar, receber e controlar o uso de material
de consumo. Zelar pela guarda, conservacao e manutengéo dos materiais em estoques. Participar nas feiras com
exposicdes documentarias. Fazer solicitagdo de conserto de equipamentos e objetos usados em sala de aula e na
coordenagéo. Executar o inventério fisico dos bens patrimoniais, emitindo relatérios, com o objetivo de manter
compativeis os registros contadbeis com o controle fisico dos bens, de acordo com legislagdo. Realizar
procedimentos administrativos referentes aos processos de Licitagdo (Dispensa de Licitagdo, Convite, Pregéo
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 abrir,
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
documentagédo de viagem AP/APV. Elaborar declaragdes de frequéncia e conclusdao de curso para alunos e
instrutores. Fazer inscrigdo 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 operagdes no PDV, tais como Inser¢gdo de turmas, confirmagido de matriculas, baixas de
matriculas, Devolugdes 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 lotagéo.
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ANEXO Il

EMONSTRATIVO DA PROVA DE CONHECIMENTOS POR TIPOS DE PROVAS, NUMERO DE QU
E TOTAL DE PONTOS DE ACORDO COM AS EXIGENCIAS DO CARGO.

NIVEL SUPERIOR

CARGO/OCUPACAO PROVA DISCIPLINA 8322:625 U\rllﬁl'l;\'oRTO VALOR TOTAL
Lingua portuguesa 10 2,50 25,0
AAC-I/ P d Informatica 05 2,50 12,5
SUPERVISOR Conhaoimentos . 100,00
EDUCACIONAL Conhecimentos sobre 05 2,50 12,5
Educagao Profissional ’ ’
Conhecimentos
Especificos 20 2,50 50,0
CARGO/OCUPAGAO PROVA DISCIPLINA 832;11.[625 U‘,ﬁﬁ':&'fo VALOR TOTAL
Lingua portuguesa 10 2,50 25,0
Matemati 2 12
AAC-/ Prova de atematica 05 /50 S 100.00
BIBLIOTECARIO (A) | Conhecimentos Informatica 05 2,50 12.5
Conhecimentos
Especificos 20 2,50 50,0
NiVEL MEDIO
CARGO/OCUPACAO PROVA DISCIPLINA 8322:625 u\mﬂ?o VALOR TOTAL
Lingua portuguesa 10 2,50 25,0
PAA/ P q Matematica 05 2,50 12,5
ASSISTENTE Con;‘e’(‘:’; e‘fms 100,00
ADMINISTRATIVO Informatica 05 2,50 12,5
Conhecimentos 20 250 50.0

Especificos
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, ~ ANEXO IV
_ CONTEUDO PROGRAMATICO DA PROVA DE CONHECIMENTOS

CONHECIMENTOS GERAIS

ingua Portuguesa — Compreenséo e interpretacdo de textos verbais e ndo verbais. Textualidade: coeséoe
coeréncia. A Intertextualidade na producédo de textos. Tipologia textual. Variagcdo 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: nogéo de conotagéo, denotagao, polissemia, sinonimia, antonimia, homonimia, paronimia e
ambiguidade. A pontuagado como recurso que possibilita a articulagéo entre as partes que compdem o texto e que
afeta diretamente as possibilidades de sentido. Ortografia. Acentuagéo gréfica.
Matematica — Raciocinio Logico - Quantitativo (Estruturas logicas; Légica de argumentagao; Diagramas l6gicos;
Situagbes-Problema). Numeros inteiros: operagdes e propriedades; multiplos e divisores; Maximo Divisor Comum
e Minimo Multiplo Comum; problemas. Numeros racionais: operagdes e propriedades; problemas envolvendo as
quatro operagdes fundamentais. NUmeros e grandezas proporcionais: razdes e propor¢des; divisdo proporcional;
regra de trés (simples e composta); porcentagem e juros simples; Sistemas de Medidas decimais e ndo decimais.
Numeros Reais. Calculo Algébrico: Expressoes Algébricas, Operagbes, Fatoracéo e Fragdes Algébricas. Equagdes
e Inequagdes do 1° Grau. Sistemas de Equagdes do 1° Grau. Fungdes do 1° e 2° graus: Conceito, grafico,
propriedades e raizes. Analise Combinatdria: Principio Fundamental da Contagem; Arranjos, Combinagbes e
Permutagdes Simples e com Repeticdo. Probabilidade: Conceito e Calculo; Adicdo e Multiplicagdo de
Probabilidades; Dependéncia de Eventos. Progressdes: Progressdes Aritmética e Geométrica com seus conceitos,
propriedades e adigéo de termos.
Nogodes de Informatica — O computador: conceitos basicos, utilizagéo, tipos, componentes fisicos (hardware),
periféricos e conexdes. Dispositivos de computagdo movel. Organizagdo dos dados e informacéo, ferramentas,
aplicativos, processamento de dados, armazenamento, banco de dados e representagdo numérica. Sistemas
Operacionais: nogdes basicas, utilizagdo e interfaces, gerenciamento e ferramentas de sistema (Windows).
Software: conceitos, tipos, aplicativos e linguagens de programacéo. Suites de aplicativos para escritério (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
comunicagao, redes sociais, cloud computing.
Conhecimentos sobre Educagao Profissional — Metodologias Ativas de Aprendizagem; Educacéo Flexivel:
conceitos e parametros; O perfil docente da Educacéo Profissional; Projeto Politico Pedagdgico; Processo de
Ensino e Aprendizagem; Educacéo Inclusiva: Lei 13.146 de 06/07/2015 - Estatuto da Pessoa com Deficiéncia;
Constituigao historica e legal da Educacgéao Profissional no Brasil. Histéria, Principios, Legislagcdo e Funcionamento
da Educagado Profissional, Cientifica e Tecnoldgica; Lei de Diretrizes Basicas da Educagdo (LDB 9.394/96).
Diretrizes Curriculares Nacionais da EPT — especialmente para Cursos Técnicos de Nivel Médio e Qualificacdes
Profissionais (organizacao por competéncias, pratica profissional, integragcdo com o mundo do trabalho).

AAC-I/ SUPERVISOR EDUCACIONAL

Paradigmas Educacionais. Gestdo Democratica da Educagédo. O papel do Supervisor Pedagdgico. Projetos
Pedagdgicos: elaboragéo, implantacéo, avaliacdo. A Sala de Aula e a Pratica Pedagdgica: curriculo, planejamento,
avaliagado, interagao instrutor/aluno, metodologia, recursos didaticos. Lei de Diretrizes e Bases da Educagéo
Nacional — Lei n°® 9.394/96 e alteragGes. Legislacdo da Educacéo Profissional. Politica Nacional de Educacao
Especial na perspectiva da Educacado Inclusiva. Elaboragdo, revisdo e acompanhamento do PPC (Projeto
Pedagdgico do Curso), matriz por competéncias e alinhada ao CNCT/DCNs. Avaliagdo por competéncias.

AAC-I/ BIBLIOTECARIO (A)

Fundamentos da Biblioteconomia e Ciéncia da Informagéo. Organizagéo e Tratamento da Informagéo: catalogagao
(AACR2/RDA), classificagdo (CDD/CDU), indexagdo e uso de descritores. Desenvolvimento e Gestdo de
Colecdes: selecao, aquisicdo, avaliagédo, descarte e preservagéo do acervo fisico e digital. Servicos de Referéncia
e Informacéo: mediacdo da informacao, orientagdo ao usuario, pesquisa bibliografica e normalizagao de trabalhos
académicos (ABNT). Bibliotecas Educacionais e Académicas: papel pedagogico da biblioteca no processo de
ensino-aprendizagem e apoio a Educagédo Profissional. Gestdo de Bibliotecas e Unidades de Informagéo:
planejamento, organizagao, avaliagdo de servicos e indicadores de desempenho. Legislacédo e Etica Profissional:
Lei n° 4.084/62, Codigo de Etica do Bibliotecario e atribuigdes profissionais.

PAA /| ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

Conhecimentos Basicos de Administragdo: conceito, finalidade, campo de aplicagdo. Processo Organizacional:
planejamento, coordenagdo, dire¢do, organizagdo, controle. Estrutura Organizacional: hierarquia, autoridade,
responsabilidade. Comportamento Organizacional: motivagdo, lideranga, comunicagéo, trabalho em equipe,
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onamento interpessoal. Técnicas de Atendimento ao publico. Redagdo Comercial—~Comunicagao Oficial:
aboracao de oficio, relatério, memorando, ata, requerimento, ordem de servigo, despacho. Serviga de Arquivo:
cgnceito, tipos, fases, técnicas, sistemas e métodos de arquivamento. Protocolo: recepgao, classificagao, registro,
distribuicdo de documentos. Etica Profissional. Nogdes de cidadania. Nogdes sobre direitos e garantias
fundamentais (art. 5° a 11 da Constituicdo Federal de 1988). Temas da atualidade (referente ao Estado do

Maranh&o e ao Brasil).
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, ANEXO V )
FORMULARIO DE ENTREVISTA POR COMPETENCIA
ACC-I/ SUPERVISOR EDUCACIONAL

1//COMPETENCIAS (100 PONTOS)

PONTOS

1.1 COMPETENCIAS TECNICAS (até 23 pontos):

1.2 FOCO EM RESULTADO (até 11 pontos):

1.3 COMUNICAGAO (até 11 pontos):

1.4 RESPONSABILIDADE (até 11 pontos):

1.5 RELACIONAMENTO INTERPESSOAL (até 11 pontos):

1.6 CAPACIDADE ANALITICA (até 11 pontos):

1.7 GESTAO DE PROJETOS E/OU PROCESSOS (até 11 pontos):

1.8 INOVACAO (até 11 pontos):

SUBTOTAL

PARECER DO AVALIADOR
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ANEXOV -B

ACC-l/ BIBLIOTECARIO (A)

FORMULARIO DE ENTREVISTA POR COMPETENCIA

1//COMPETENCIAS (100 PONTOS)

PONTOS

1.9 COMPETENCIAS TECNICAS (até 23 pontos):

1.10 FOCO EM RESULTADO (até 11 pontos):

1.11 COMUNICAGAO (até 11 pontos):

1.12 RESPONSABILIDADE (até 11 pontos):

1.13 RELACIONAMENTO INTERPESSOAL (até 11 pontos):

1.14 CAPACIDADE ANALITICA (até 11 pontos):

1.15 PLANEJAMENTO E ORGANIZAGAO (até 11 pontos):

1.16 ORIENTAGCAO PARA O CONHECIMENTO (até 11 pontos):

SUBTOTAL

PARECER DO AVALIADOR

Séao Luis/MA - CEP 65075-650
one (98) 3194-6401/ (98)3194-6402 - www.ma.senac.br
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, ANEXOV - C )
FORMULARIO DE ENTREVISTA POR COMPETENCIA
PAA/ ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

/1/.COMPETENCIAS (100 PONTOS)

PONTOS

1.1 COMPETENCIAS TECNICAS (até 23 pontos):

1.2 FOCO EM RESULTADO (até 11 pontos):

1.3 COMUNICAGAO (até 11 pontos):

1.4 RESPONSABILIDADE (até 11 pontos):

1.5 RELACIONAMENTO INTERPESSOAL (até 11 pontos):

1.6 DISCIPLINA (até 11 pontos):

1.7 ORGANIZAGAO (até 11 pontos):

1.8 PRODUCAO E RENDIMENTO (até 11 pontos):

SUBTOTAL

PARECER DO AVALIADOR
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_ ANEXO VI
DECLARAGAO DE NAO PARENTESCO

Eu, , portador(a) do CPF n°
, declaro para todos os fins legais e em cumprimento ao Art.
44 do Regulamento do Senac, aprovado pelo Decreto n° 61.843/67, que n&o possuo
parentesco até o terceiro grau civil (por consanguinidade ou afinidade) com o Presidente,
membros efetivos ou suplentes do Conselho Nacional e Conselho Fiscal, Conselhos
Regionais do Sesc ou do Senac, bem como dirigentes de entidades sindicais ou civis do
comeércio, patronais ou de empregados, nem tampouco com empregados dos 6rgaos do Sesc
ou do Senac, no estado do Maranh&o.

Estou ciente de que a constatagado futura de falsidade ou omissdo nas informagdes aqui
declaradas acarretara na rescisdo imediata do vinculo empregaticio eventualmente
formalizado, sem prejuizo das sangdes legais e administrativas cabiveis.

Por ser expressao fiel da verdade, firmo a presente declaragao.

Local e data: , de de

Assinatura do(a) candidato(a)
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