COMUNICADO DE ABERTURA

PROGRAMA ESPECIAL DE BOLSA DE ESTAGIO SENAC

O SERVIGCO NACIONAL DE APRENDIZAGEM COMERCIAL — SENAC, ADMINISTRAGCAO
REGIONAL NO ESTADO MARANHADO, torna publico, para conhecimento dos interessados, a
realizagdo de Processo Seletivo para Contratacdo de Estagiarios, por meio do Programa
Especial de Bolsa de Estagio do SENAC/MA, com lotagao para diversas cidades, mediante as
normas e condigdes estabelecidas neste Comunicado.

1. DAS DISPOSICOES PRELIMINARES E INFORMAGOES GERAIS

1.1. O presente Processo Seletivo sera regido por este Comunicado e sua execugdo sob
responsabilidade da Comiss&o de Processo Seletivo do SENAC/MA.

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

1.3. O Processo Seletivo sera realizado por meio de aplicagdo de Analise 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

1.6. E-mails Uteis: nudep-setor@ma.senac.br / processo.seletivo@ma.senac.br

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

CAMPO DE ESTAGIO VAGAS CADASTRO
(CURSOS) e NORMAIS | DE RESERVA

BIBLIOTECONOMIA SAO LUiS 01 10
CURSOS RELACIONADOS A - .
COMUNICAGAO SOCIAL SAO LUIS 01 10
IMPERATRIZ 02 10
PEDAGOGIA _ ;
SAO LUiS 02 20

TOTAL DE VAGAS 06 50

2.2 As vagas apresentadas neste Comunicado serdo para contratacdo imediata e/ou
formacdo de cadastro de reserva para contratagdo conforme necessidade do
SENAC/MA.

2.3 Os cursos relacionados a Comunicagao Social sdo: Jornalismo, Radio/TV, Relagdes
Publicas, Publicidade e Propaganda.

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

2.5 Abolsa de estagio é calculada tendo como referéncia o percentual de 60% (sessenta por
cento) do salario-minimo vigente no periodo, e, atualmente, esta no valor de R$ 972,60
(novecentos e setenta e dois reais e sessenta 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 sdo cobertos por apdlice de Seguros de Acidentes Pessoais.

3. DAS INSCRIGOES

3.1 Ainscricdo para o presente Processo Seletivo estara disponivel das 00h00min do dia
19/09/2026 as 23h59min do dia 02/10/2026, devendo o candidato realizar os seguintes
procedimentos:
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seu registro e inscricho no Site Oficial do sso  Seletivo:
https://portal.senacma.selecao.site/ para o seletivo e cargo pretendido, tro do
periodo de inscrigao estipulado.

3.3 Anexar OBRIGATORIAMENTE dentro do periodo de inscrigao:

a) Foto;

b) Curriculum vitae (anexar Curriculo);

c) Responder a declaragao de ndo parentesco (Anexar modelo de declaracdo constante
no Anexo IV, devidamente assinada (assinatura manual ou digital valida)

d) Declaracdo de Vinculo com uma Instituicdo de Ensino Superior conveniada;

3.4 Serdo consideradas indeferidas as inscricbes que ndo contiverem os requisitos
obrigatérios solicitados.
3.5 Paraainscrigdo, o candidato devera satisfazer as seguintes condigdes:

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

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

c) Apresentar declaracdo 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 3 (trés) etapas e realizado por meio de aplicagédo
de Analise Curricular, Prova Objetiva Presencial e Entrevista.

ETAPA CARATER PONTUAGAO FORMATO ‘

Analise Curricular Eliminatério e Classificatorio 0 A 100 pontos Remoto
Prova de Conhecimentos Eliminatério e Classificatorio 0 A 100 pontos Presencial
Entrevista Classificatorio 0 A 100 pontos Presencial

4.2 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/.

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

5. DAS ETAPAS DO PROCESSO

51 DA ANALISE CURRICULAR

5.1.1. A Andlise Curricular tera carater eliminatério e classificatério obedecendo as seguintes
disposigoes:

CRITERIOS PONTUAGAO (0,00 a 100,00)

1 Nivel de escolaridade de acordo com o requisito divulgado
para cada cargo (critério obrigatério, conforme subitem 3.5)
Participacdo em atividades como membro em Empresa Junior

2 ou Ligas Académicas. (limitado a 2 semestres — 2 pontos por 2,00 a 4,00
cada semestre)

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

3 (minimo 20h), Projetos e Programas de Iniciagdo Cientifica. 3,00 a 6,00

(limitado a 2 projetos — 3 pontos por cada curso)

70,00
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Realizagao de Publicacado Cientifica (limitado a 2 publicagbes

4 4,00 a 8,00
— 4 pontos cada)
Participagao em Projetos de Extensao Universitaria (limitado a
) : 4,00
1 projeto)
Estagio ndo obrigatdrio na area em que concorre (contada em
6 semestres completos e limitada em 4 semestres — 2 pontos 2,00 a 8,00

por cada semestre concluido)

5.1.2. Somente serdo considerados para avaliagdo as inscrigdes em conformidade com o
Subitem 3.3 deste Comunicado.

5.1.3. O local para transmissdo das documentacdes estara identificado na AREA DO
CANDIDATO como ANALISE CURRICULAR.

5.1.4. Os candidatos que nao realizarem o envio da documentacao de acordo com o prazo no
cronograma e perfil da vaga serdo eliminados do processo seletivo.

5.1.5. O envio dos documentos para Etapa de Analise Documental ocorrera exclusivamente
de forma remota. Nao serdo aceitos envios de outras maneiras.

5.1.6. Para realizar o envio, os documentos comprobatérios devem ser digitalizados em frente
e verso e estar completamente legiveis.

5.1.7. Apods o prazo final de envio, ndo havera possibilidade de reenvio, alteragdo, corregao,
ajuste ou complemento dos documentos enviados.

5.1.8. Seréao considerados somente os documentos enviados na plataforma dentro do prazo.
Qualquer alteragéo sera passivel de eliminagao.

5.1.9. Caso algum documento ndo esteja legivel, este ndo sera considerado para
comprovagao.

5.1.10. 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.

5.1.11. Para fins de comprovacdo da experiéncia de estagio ndo obrigatério o candidato
devera apresentar os documentos: Termo de Compromisso de Estagio ou uma
declaracdo em papel timbrado da empresa em que constem informagdes da empresa
(CNPJ), do estagiario (Nome completo e CPF), as atividades exercidas, o periodo/
carga horaria do estagio, devidamente assinada (manual ou digital) pelo proprietario ou
representante legal da empresa.

5.1.12. Para fins de comprovagdo da escolaridade o candidato devera apresentar
OBRIGATORIAMENTE o HISTORICO ESCOLAR;

5.1.13. Nao serado aceitas comprovagodes diferentes das informadas nesse documento.

5.1.14. Documentos sem a identificacdo do candidato ou com dados incompletos ndo seréo
considerados. Isso inclui capturas de tela (prints/recortes/screenshots), digitalizagdes
incompletas, sem identificacdo ou sem qualidade necessaria para leitura.

5.1.15. Alguns exemplos de documentos que NAO SERAO ACEITOS como comprovagdo de
experiéncia: contracheque, extrato previdenciario, nomeacoes, curriculos etc.

5.1.16. Alguns exemplos de documentos que NAO SERAO ACEITOS como comprovagdo de
escolaridade: declaracbes e/ou documentos ndo expedidos em formato oficial da
Instituicdo de Ensino, Carteira Estudantil e Curriculum Vitae.

5.1.17. As comprovacgdes de experiéncia e/ou escolaridade poderado ser exigidas em qualquer
momento do processo seletivo, bem como no momento da efetivagdo dos aprovados
finais. O candidato que ndo conseguir comprovar suas experiéncias e escolaridade
sera eliminado do processo seletivo.

5.1.18. Os participantes serdo responsaveis, em qualquer época, pela fidelidade e pela
legitimidade das informagbes constantes nos documentos apresentados.

5.1.19. A nota minima para que o candidato seja considerado aprovado na Etapa de Analise
Curricular sera de 70,00 (setenta) pontos.

5.1.20. O resultado da Analise Curricular sera divulgado conforme Cronograma constante do
Anexo I.
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.21. O-resultado da Analise Curricular por meio de lista nominal em ordem-decrescente de
pontuacgdo, até os limites de convocagao constantes da tabela a seguir, considerando
que este limite podera ser excedido caso haja empate de pontuagéo na ultima posicéo

5.2. PROVA OBJETIVA

5.2.1. A Prova Objetiva tera carater eliminatério e classificatorio e sua realizagdo consta no
Cronograma do Processo Seletivo no Anexo I.

5.2.2. Serdo convocados para esta etapa apenas os candidatos classificados na Etapa de
Analise 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 sera realizada conforme endereco apresentado na lista de
convocagao.

5.2.5. As questbes da Prova Objetiva versarao sobre os conteidos programaticos constantes
do Anexo VI deste Comunicado.

5.2.6. A Prova Objetiva sera avaliada conforme escala estabelecida no Anexo Ill deste
Comunicado.

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

5.2.8. O candidato devera responder questdes da Prova Objetiva na Folha de Resposta, que
€ 0 unico documento valido para a corre¢do, usando caneta esferogréafica 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
instrugbes contidas neste Comunicado e no Caderno de Questdes e na proépria Folha
de Resposta.

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

5.2.10. A pontuacdo maxima para esta etapa sera de 100,0 (cem) pontos, abrangendo
questdes de Lingua Portuguesa, Matematica e Nogdes de Informéatica.

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

Questdes, conforme o cargo (Anexo lll);
b) Obtiver aproveitamento inferior a 70% (setenta por cento) do total de pontos da
Prova Objetiva.

5.2.12. Na hipétese excepcional de haver um numero de candidatos igual ou inferior a 10 (dez)
aprovados na etapa de Prova Objetiva, o percentual de corte podera sofrer redugao de
70% (setenta 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 - Fase Classificatéria

5.3.1. A Etapa de Entrevista sera realizada para todos as areas, e tera carater classificatorio e
nao eliminatdrio.

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

5.3.3. A Entrevista sera realizada em endereco divulgado na lista de convocacao por meio de
Comunicado proprio, que indicara a data, o local e o horario de sua realizagéo, além de
informagdes complementares que se fizerem necessarias.

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

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

5.3.6. O participante que nao comparecer a Entrevista recebera nota 0,0 (zero).

DA APROVAGAO E DOS CRITERIOS DE DESEMPATE
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Seraconsiderado APROVADO no Processo Seletivo o candidato que;eumulativamente:

a) Nao for eliminado na Analise Curricular;

b) Né&o for eliminado na Prova Objetiva;

c) Nao for eliminado em razdo de qualquer outro critério estabelecido neste
Comunicado.

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

a) 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 Unico, da Lei
10.741/2003 - Estatuto do Idoso;

b) Maior nota relativa na Prova Objetiva;

¢) Maior nota relativa a Entrevista.

6.3 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 numero de
vagas estabelecidas no Subitem 2.1, coluna Cadastro de Reserva.

7. DO RESULTADO FINAL

7.1. A nota final sera obtida pela média aritmética simples da Analise Curricular, Prova
Objetiva e Entrevista, somadas e divididas por 03 (trés), sendo a média minima 70,00
(setenta) pontos.

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

7.3. Havendo necessidade, as notas serao arredondadas para baixo.

7.4. 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 obrigacédo de realizar
convocagao, nao cabendo ao candidato alegar desconhecimento das datas, locais,
resultados e demais informagdes contidas neste Comunicado.

7.5. 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/.

7.6. 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 2.1.

7.7. 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.

8. DOS RECURSOS
8.1. Serdo admitidos recursos contra:
a) Questdes das Provas;
b) Gabarito Oficial,
¢) Resultado da Analise Curricular;
d) Classificagdo no Processo Seletivo, indicada no Resultado Final.

8.2. O candidato que desejar interpor recurso referente ao ltem 8.1. tera o prazo de até 02
(dois) dias uteis, conforme prazos estabelecidos no Anexo | deste Comunicado, para
solicitar na Area do Candidato de acordo com as orientacdes indicadas.

8.3. S0 serao julgados os recursos que se atenham a fatos objetivos que tratem de

vicios formais nas etapas, ou erros materiais de pontuacao.

A notificagdo para conhecimento do resultado dos recursos sera feita mediante

comunicado divulgado através do site https://portal.senacma.selecao.site/.

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

Nao serao aceitos recursos interpostos fora dos prazos previstos neste Comunicado.

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

Avenida dos Holandeses, S/N°, Ed. Fecomércio/SESC/SENAC, 3°, 4° e 5° Pavimentos, Calhau,
Séo Luis/MA - CEP 65075-650
Fone (98) 3194-6401/ (98)3194-6402 www.ma.senac.br


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

10.
10.1.

11.
11.1.

11.2.
11.3.
11.4.

11.5.

11.6.

11.7.

11.8.

11.9.

-_—_ 6

’
Senac

Os-recursos que nao estiverem de acordo com o estabelecido no Subitem 8.2. serao
indeferidos.

DA HOMOLOGAGAO 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/.

DO PRAZO DE VALIDADE

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

DAS DISPOSIGCOES 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 divulgagdo 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 implicara na aceitagdo expressa das normas para o Processo
Seletivo contidas neste Comunicado e nos demais documentos a serem oportunamente
divulgados.

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

A convocacgao dos estagiarios aprovados dentro do limite de vagas ficara a critério do
SENAC/MA, dentro do prazo de validade deste processo seletivo.

As disposigcbes contidas no presente Comunicado poderdo sofrer alteragoes,
atualizagdes ou acréscimos, enquanto nao consumada a providéncia ou a etapa que lhe
disser respeito.

Dispositivos legais e normativos com entrada em vigor apos a data da publicacédo deste
Comunicado néo serdo objeto de avaliagdo do Processo Seletivo.

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

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

11.10.0s casos omissos serao resolvidos pela Comissédo de Processo Seletivo, instituida para

esse fim pelo SENAC/MA, ouvida sua Assessoria Juridica.

Sao Luis, 16 de setembro de 2026.

JOSE AHIRTON BATISTA LOPES
Diretor Regional
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ANEXO |
CRONOGRAMA DE ETAPAS

“ ETAPA PERIODO

01 Langcamento 16/09/2026
02 | Periodo de Inscrigao 19/09 - 02/10/2026
03 | 12 Etapa - Analise Curricular 19/09 - 02/10/2026
04 | Fase de Recursos 03/10/2026
05 | Divulgacao de Resultados 09/10/2026
06 | Convocacao para Prova de Conhecimentos 09/10/2026
07 | Prova de Conhecimentos 18/10/2026
08 | Divulgacgao do Gabarito 19/10/2026
09 | Fase de Recursos 20/10/2026
10 | Divulgagao de Resultados 22/10/2026
1 Convocacgao para Entrevista 22/10/2026
12 | Entrevistas 26/10 - 30/10/2026
13 | Fase de Recursos 31/10/2026
14 | Resultado Final 04/11/2026

*As datas de todas as etapas estido sujeitas a alteragdes.
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ANEXO Il

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 Instituicbes de Ensino
Superior:

e Centro Universitario Leonardo da Vinci — UNIASSELVI
e Faculdade ANHAGUERA

e Faculdade Athenas Maranhense — Pitagoras e FAMA
e Faculdade de Ciéncias e Tecnologia do Maranhéo - FACEMA
e Faculdade do Maranhdo — FACAM

e Faculdade Edufor Séo Luis

e Faculdade Estéacio S&o Luis

e Faculdade Internacional de S&o Luis - ISL WYDEN

e Faculdade LABORO

e Instituto de Ensino Superior Franciscano — IESF

e Unidade de Ensino Superior Dom Bosco - UNDB

e Universidade CEUMA — UNICEUMA

e Universidade Estadual do Maranhé&o - UEMA

e Universidade Federal do Maranhdo — UFMA

e Universidade Paulista - UNIP Interativa

Nota: para realizar sua inscrigao no Processo Seletivo de estagio € necessdrio que seja
emitido um encaminhamento formal da Instituicdo de Ensino (Declaragao de Vinculo),
informando o curso e o periodo no qual vocé esteja matriculado.
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ANEXO Il

DEMONSTRATIVO DA PROVA DE CONHECIMENTOS POR TIPOS DE PROVAS, ENTREVISTA,
NUMERO DE QUESTOES E TOTAL DE PONTO.

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 5 5,0 25,0 100,00
AREAS) Nocdes de
Informatica 5 50 25,0
Entrevista | e e 100,00
Total de Pontos 200,00
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ANEXO IV
DECLARAGAO DE NAO PARENTESCO

Eu, , portador(a) do RG n°

e 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 nao possuo parentesco até o terceiro grau civil, por consanguinidade
ou afinidade, (maridos, esposas, pais, avos, bisavés, filhos, netos, bisnetos, irmaos,
sobrinhos, tios, sogros, sogras, cunhados, genros e noras) 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 comércio, patronais ou de empregados, nem tampouco com servidores dos 6rgaos
do Senac ou do Sesc.

Estou ciente de que a constatacio futura de falsidade ou omissédo nas informacdes
aqui declaradas acarretara na rescisdo imediata do vinculo eventualmente

formalizado, sem prejuizo das sangdes legais e administrativas cabiveis

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

, de de

Assinatura do(a) candidato(a)
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ANEXO V

LIMITE DE VAGAS DE CONVOCAGAO PARA PROVA OBJETIVA

CAMPO DE CONVOCADOS
; CIDADE VAGAS
ESTAGIO CR* PARA PROVA DE
LOCALIDADE EFETIVAS
(CURSOS) ( ) CONHECIMENTOS
BIBLIOTECONOMIA SAO LUiS 01 10 11 20
CURSOS
RELACIONADOS A - .
COMUNICACAO SAO LUiS 01 10 11 20
SOCIAL
IMPERATRIZ 02 10 12 20
PEDAGOGIA - .
SAO LUiS 02 20 22 40
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] ANEXO VI
CONTEUDO PROGRAMATICO DA PROVA OBJETIVA

Lingua Portuguesa — Compreensao e interpretacéo de textos verbais e nao-verbais.
Textualidade: coesao e coeréncia. A Intertextualidade na produgéo de textos. Tipologia
textual. Variagao 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: nogdo de conotagido, denotacao,
polissemia, sinonimia, antonimia, homonimia, paronimia e ambiguidade. A pontuacgéo
como recurso que possibilita a articulacdo entre as partes que compdem o texto e que
afeta diretamente as possibilidades de sentido. Ortografia. Acentuagao grafica.

Nocoes de Informatica — O computador: conceitos basicos, utilizagdo, tipos,
componentes fisicos (hardware), periféricos e conexdes. Dispositivos de computacao
movel. Organizagédo dos dados e informagao, ferramentas, aplicativos, processamento
de dados, armazenamento, banco de dados e representagdo numérica. Sistemas
Operacionais: nogdes basicas, utilizagao e interfaces, gerenciamento e ferramentas de
sistema (Windows). Software: conceitos, tipos, aplicativos e linguagens de
programacgao. Suites de aplicativos para escritério (Microsoft Office). Redes de
computadores e Internet: conceitos basicos, servicos, protocolos, aplicativos,
navegadores, mecanismos de buscas, acesso e compartihamento de dados e
recursos, intranet e extranet, ferramentas de comunicagdo, redes sociais, cloud
computing.

Matematica — Raciocinio Légico - Quantitativo (Estruturas logicas; Loégica de
argumentacao; Diagramas légicos; Situagées-Problema). Numeros inteiros: operagdes
e propriedades; multiplos e divisores; Maximo Divisor Comum e Minimo Multiplo
Comum; problemas. Numeros racionais: operagbes e propriedades; problemas
envolvendo as quatro operag¢des fundamentais. NUmeros e grandezas proporcionais:
razbes e proporgdes; divisdo proporcional; regra de trés (simples e composta);
porcentagem e juros simples; Sistemas de Medidas decimais e n&o decimais.
Numeros Reais. Célculo Algébrico: Expressdes Algébricas, Operacbes, Fatoracao e
Fracbes Algébricas. Equacdes e Inequagdes do 1° Grau. Sistemas de Equagbes do 1°
Grau. Fungbes do 1° e 2° graus: Conceito, grafico, propriedades e raizes. Analise
Combinatéria: Principio Fundamental da Contagem; Arranjos, Combinacbes e
Permutagdes Simples e com Repeticdo. Probabilidade: Conceito e Calculo; Adicao e
Multiplicacdo de Probabilidades; Dependéncia de Eventos. Progressdes: Progressdes
Aritmética e Geométrica com seus conceitos, propriedades e adicdao de termos.
Geometria Euclidiana Plana: Conceitos primitivos; Angulos; Tridngulos; Quadrilateros,
Poligonos e Circunferéncia; Teorema de Tales; Semelhancga de tridngulos; Relacoes
métricas no triangulo retangulo; Areas de figuras planas poligonais e circulares.
Geometria Espacial: Calculo de Superficie e volume dos principais Soélidos
Geomeétricos. Nogdes de Estatistica: Médias, Distribuicdo de Frequéncias e Gréficos.
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ANEXO VII

ENTREVISTA POR COMPETENCIA
FORMULARIO DE AVALIAGAO

COMPETENCIAS/HABILIDADES/EXPERIENCIAS PROFISSIONAIS PONTOS

1. COMUNICAGCAO (até 20 pontos):

2. RELACIONAMENTO INTERPESSOAL (até 20 pontos):

3. PLANEJAMENTO E ORGANIZAGAO (até 20 pontos):

4. PENSAMENTO CRITICO/RESOLUGAO DE PROBLEMAS (até 20 pontos):
5. EXPERIENCIA/QUALIFICAGAO (até 20 pontos):

TOTAL

PARECER DA BANCA AVALIADORA
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ANEXO VI

Atribuicio dos Estagiarios por Area de Atuacio

ATRIBUICOES DO ESTAGIARIO DE ADMINISTRAGAO

o Auxiliar formalizacdo de Processos Licitatorios;

o Auxiliar formalizagao de Processos de Patrimbnio;

o Auxiliar formalizagcao de Relatérios Financeiros e Contabeis,

e Auxiliar formalizagao de Recebimentos e Pagamentos a terceiros;

e Auxiliar formalizagao de Fluxo de Caixa;

e Auxiliar formalizagao de Rotinas Administrativas;

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

e Buscar conhecer as disposicdes das legislacbes pertinentes a pessoal, cumprindo
nos prazos estabelecidos as obrigagdes delas decorrentes, tais como: encargos
sociais, PIS, FGTS, emissdo de RAIS, Imposto de Renda, DIRF, DCTF, ISS,
CONTRIBUIGAO SINDICAL etc.;

e Auxiliar na elaboragéo de DCTF - Declaragao de Débitos e Créditos Tributarios
Federais;

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

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

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

Registro dos Servidores;

o Emitir e Conferir sob supervisédo, Cartdes de Ponto, Arquivo de Documentos, AP's;
Controle e Emissao de Autorizacao de Saida, Omissao de Ponto e Comunicagao
de Falta ao Servico;

Rotinas administrativas.
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ATRIBUIGOES DO ESTAGIARIO DE BIBLIOTECONOMIA

¢ Registrar o material bibliografico recebido;

¢ Receber e conferir as obras adquiridas;

e Colocar os carimbos nas publicacdes;

o Conferir e arquivar as notas de compra;

¢ Organizar o arquivo de catalogos de livreiros e editores;

o Registrar as baixas do material documental.

e Auxiliar na catalogagao, classificagdo de documentos e artigos periodicos;

e Auxiliar na organizagéo do arquivo fotografico e documental;

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

e Explicar o funcionamento da Biblioteca aos leitores;

o Preparar o material didatico para empréstimo;

o Explicar aos leitores as normas do empréstimo;

e Operar o sistema de empréstimo, devolucao, renovagao e reserva do material do
acervo;

¢ Orientar nas pesquisas solicitadas pelos usuarios;

o Digitar e disseminar material de divulgacao, tais como: listas de novas aquisigées,
folder informativo, cartazes etc.

e Auxiliar nos levantamentos bibliograficos;

e Cadastrar os leitores (funcionarios) na biblioteca;

¢ Dentre outras atribui¢cdes correlatas a fungao do bibliotecario.
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ATRIBUIGOES 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 proéprio;

o Controlar contas a pagar e cobrancas;

e Auxiliar na conciliagao e classificagcao de contas e documentos contabeis;
e  Gerar guias de impostos municipais;

e Controlar e registrar as prestagdes de contas de adiantamento a servidores.
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ATRIBUIGOES DO ESTAGIARIO DE CIENCIAS DA COMPUTAGAO E AREA
AFINS

¢ Auxiliar no desenvolvimento de aplicagdes;

¢ Auxiliar na elaboragado, manutencao e monitoramento de Sistemas de Informacéo;
e Auxiliar nas rotinas administrativas do setor;

¢ Auxiliar na analise e modelagem de banco de dados / SQL,;

¢ Realizar andlise de requisitos junto aos clientes internos.

e Formalizar Rotinas Administrativas.
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ATRIBUICOES DO ESTAGIARIO DE COMUNICACAO SOCIAL E AREAS AFINS

e 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 instituigdo (imprensa, clientes,
empresas e entidades parceiras, autoridades publicas);

o 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 solicitagbes de clientes aos diversos setores da
instituicao;

o Participar na elaboragao de projetos de comunicagédo e marketing da instituicao;

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

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

o Elaboracgao de Parecer Juridico e resposta a consulta;
¢ Elaboracado de Normativos Internos;

e Elaboracdo de Memorandos;

¢ Elaboracao de Minutas de Oficios;

e Pesquisas de doutrinas e jurisprudéncias;

¢ Analise Juridica de Processos de Compras;

¢ Analise 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;

e Acompanhamento de determinadas frentes de obra;

¢ Auxiliar no desenvolvimento de projetos em todas as etapas;

o Elaboragcdo de memoriais descritivos;

e Levantamento fisico de imdveis.

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

¢ Realizar quantificagao e especificacdes de materiais;

e Elaboracao de Relatdrios diversos;

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

o Auxiliar na elaboragdo e analise de planilhas orgamentarias (BDI, Composicdes

unitarias, cronograma).
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ATRlBUlQ()ES DO ESTAGIARIO DE PEDAGOGIA

¢ Acompanhar processo seletivo de docentes contratados;

o Auxiliar os docentes na elaboragao dos seus planejamentos de aula;

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

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

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

¢ Realizar a preparacao e manutencao necessaria para o funcionamento dos cursos;

o Elaborar estratégias de superacao das dificuldades encontradas para a realizagao
dos cursos;

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

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

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

o Dentre outras atribui¢cdes correlatas a fungao do pedagogo.
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ATRIBUICOES DO ESTAGIARIO DE PSICOLOGIA

¢ Auxiliar na operacionalizagdo do programa de bolsa de estagio;

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

¢ Auxiliar na ambientagao de novos servidores;

e Auxiliar nos processos de planejamento, acompanhamento e avaliagdo do
Programa de Educacao Corporativa;

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

¢ Auxiliar a organizagcdo dos documentos e ambiente do setor.

e Acompanhar anualmente o Programa de Educacgéo Corporativa;

¢ Auxiliar nos processos de Recrutamento/ Sele¢ao, programa de bolsa de estagio e
ambientagao de novos colaboradores quando houver demanda;

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

Humanos diariamente.
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ATRIBUICOES DO ESTAGIARIO DE PSICOLOGIA (BANCO DE OPORTUNIDAD

¢ Auxiliar na pesquisa de candidatos conforme perfil para a vaga exigida;

e Auxiliar na solicitacdo de comparecimento do candidato no setor de
encaminhamento;

¢ Digitar carta de encaminhamento e proceder a entregar ao candidato;

¢ Auxiliar na orientagao do candidato no ato do encaminhamento;

e Auxiliar na orientacdo das empresas no que respeito aos procedimentos de
solicitagdo de candidatos;

¢ Auxiliar no levantamento de dados do Banco de Oportunidades;

e Auxiliar no processo de pre-selecdo dos egressos para o0 mercado, quando
necessario;

¢ Auxiliar no acompanhamento dos egressos lotados nas empresas do mercado de
trabalho;

e Dar apoio a divulgacédo do Banco de Oportunidades junto as turmas que estiverem
encerrando;

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

na elaboracao de pareceres e relatérios, dentre outros.
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