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EDITAL DE RECRUTAMENTO E SELEGAO INTERNO E EXTERNO - N°
003/2019

1 - DO PREAMBULO

O Servico Nacional de Aprendizagem Comercial — SENC/RO, com fulcro nos
artigos 41 e 44 do Regulamento do SENAC, aprovado pelo Decreto n° 61.843, de
05 de dezembro de 1967 e alterado pelo Decreto n° 5.728, de 16 de marco de
2006, e, nos artigos 44, 45 e 46 do Regimento do SENAC, aprovado pela Reso-
lucdo SENAC n° 855, de 18 de maio de 2007, e ainda, com amparo legal na
Resolugdo SENAC 1018/2015, de 04 de maio de 2015, torna publico que estara
recebendo inscricbes de candidatos(as) interessados(as) em participar do pre-
sente processo de recrutamento e selegcdo interno e externo, cujo objeto e demais
condigOes, estdo descritos a seguir:

2 - DO OBJETO
O objeto do presente processo é recrutar e selecionar pessoal para a funcéao de

Assistente Administrativo, para trabalhar na unidade do Senac Ariquemes/RO,
conforme abaixo discriminado:

Cargo Assistente Administrativo
Area de Atuacdo Administrativo
Ensino médio completo;
- Experiéncia de trabalho na area administrativa de pelo menos
6 (seis) meses.
-Informatica (pacote office);
Competéncias, Habilidades e Atitudes:
Requisitos/Crité-
rios v"  Boa postura profissional
v" Organizagéo
v" Trabalho em equipe
v" Comprometimento
v Disponibilidade para trabalhar em horario comercial
v'  Capacidade de relagdo com o cliente interno e externo
E:{glfode Tarde e noite
Vagas Cadastro reserva
Local SENAC Ariguemes
Salario/Carga Ho- | R$ 1.700,00 (hum mil e setecentos reais) + beneficios* (40 horas
raria semanais)
1. Analise curricular de carater eliminatorio
2. Prova escrita com questdes de multipla escolha e dis-
Etapas : . L e
sertativa de carater eliminatério e classificatorio.
3. Entrevista de carater eliminatério e classificatério
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"'J!;Os beneficios oferecidos pelo Senac séo: Plano de Saude para titular em co-participaééa}"'vale, alimentagéo
no valor de R$ 488,00.

3 - DO REGIME DE TRABALHO ™~

Os candidatos recrutados e selecionados por este Edital, quando convocados,
serao contratados para trabalharem em Regime Celetista (Consolidacao das Leis
de Trabalho — CLT), portanto, ndo garante estabilidade aos aprovados, salvo os
casos previstos em lei.

4 - DAS CARACTERISTICAS E PERFIL
PROFISSIONAL DO CARGO

41 Executa servigos administrativos diversos relacionados ao CEP tais como;

a) Redigir e digitar documentos, relatérios, planilhas, correspondéncias e
outros de baixa e média complexidade;

b) Executar registros e escrituracdes administrativos de média e baixa
complexidade, tais como: contas a receber; contas a pagar; rotinas de
pessoal; escrituracdo escolar; rotinas de contabilidade; controles de
entrada e saida de documentos, materiais de consumo, bens e equipa-
mentos; controle de almoxarifado; controle patrimonial;

| ) Prestar apoio administrativo a chefia nas atividades;

[ d) Executar tarefas diversas, tais como: receber, atender ou encaminhar
; pessoas, atender e efetuar ligagoes telefnicas, receber e expedir fax,
! e-mails, receber e despachar malotes e correspondéncias e digitar tra-
' balhos técnicos;

e) Receber e conferir e controlar os materiais solicitados pela se¢ao;

f) Receber, protocolar, arquivar, desarquivar, registrar € encaminhar do-
cumentos recebidos pela sec¢o;

\ g) Atender aos clientes internos e externos;

‘ h) Zelar pelo ambiente de trabalho, cuidando da manutencao e integri-

‘| dade do patriménio colocado a sua disposi¢do, bem como pelo bem-

.‘ estar dos clientes, dos colegas de trabalho e pelo nome do DR-SENAC-

g RO dentro e fora dele;

\ i) Operar com eficacia equipamentos de informatica e de comunicacao,

" bem como manipular aplicativos e sistemas de informatica,;

j) Executar outros servicos que pela sua natureza se enquadrem em sua
darea de competéncia.

\ 5 - DOS REQUISITOS DE ACESSO E FASES DO PROCESSO DE
RECRUTAMENTO E SELECAO

\ 5.1 PRIMEIRA FASE: DAS INSCRICOES E ENTREGA DO CURRICULO

\ 5.2. As inscrigdes para participar do Processo Seletivo poderao ser efetuadas
\ mediante a entrega do curriculo conforme modelo padrao disponivel no site,
no periodo de 11/03 a 15/03/2019 e entrega da seguinte documentagao:

a) Copia da documentacao pessoal (RG e CPF);
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b) Copla do comprovante de escolaridade fornecida por uma Instltmgao de En-
sino ou equivalente credenciada pelo Orgdo competente;

¢) Comprovante de Experiéncia Profissional de pelo menos 06 (seis) meses na"""
area (conforme exigéncia do cargo). Podendo ser comprovado através de CTPS,
Contratos de Trabalho ou Declaragdes fornecidas por empresas ou pessoas fisi-
cas com as quais se possam confirmar as informagdes;
d) Comprovante do curso de Informatica (pacote Office).

5.3 As inscricGes seréao realizadas em Ariquemes/RO, Geréncia da Unidade Se-
nac Ariguemes, Situado na Rua dos Inocentes 131 - Setor Grandes Areas, no
horario das 08h00 as 11h:00m e das 14h:00 as 17h:00;

5.4 Somente devera realizar a inscri¢ao o profissional que se enquadrar no perfil
de experiéncia e conhecimentos exigidos no processo seletivo. O candidato
devera certificar-se de que atende todos os requisitos;

5.5 Serao aceitos apenas os curriculos preenchidos seguindo o modelo disponi-
vel no site www.ro.senac.br e mediante preenchimento e assinatura da decla-
racao de grau de parentesco disponivel na Unidade;

5.6 - A inscricao do candidato implica no termo de compromissoc com as regras

estabelecidas neste ato, sobre os quais, ndo podera alegar desconhecimento ou

discordancia;

5.7 - A veracidade dos dados e as informacdes disponibilizadas no ato da inscri-
¢ao serao de total responsabilidade do candidato, sob as penas da Lei;

5.8- Os(as) candidatos(as) que, a qualquer tempo, nao comprovarem documen-
talmente as informacdes fornecidas na inscricdo, serdo automaticamente des-
classificados do processo;

5.9 - Poderao se inscrever funcionarios (as) do Senac - Rondénia, sendo que es-
ses concorrerao em igualdade de condigcdes com candidatos (as) externos e
desde que atendam as seguintes condigdes:

a) Contar com no minimo 01 (um) ano de emprego no Senac, na data da
divulgacao deste edital;
b) Preencher os requisitos exigidos a vaga.

5.10 - Ex-funcionarios poderao se inscrever, desde que seu contrato de trabalho
tenha sido encerrado a mais de 6 (seis) meses.

5.11 - Nao sera permitido a participacao de ex-servidores que tenham sido de-
mitidos por justa causa.

5.11.1 A inscricao s6 podera ser feita pelo (a) préprio (a) candidato (a), e o (a)

mesmo (a) deverd assinar a Relagao de Inscri¢ao;

5.11.2 Poderéo participar do processo seletivo somente maiores de 18 anos;

5.11.3 - Os(as) candidatos(as) deverao acompanhar os agendamentos de todas
as datas e os resultados de todas as fases através da divulgacao oficial no portal
do Senac — www.ro.senac.br;

5.11.4 - Os(as) candidatos(as) nao devem ter vinculo de parentesco até o 3° grau
civil (afim ou consanguineo) com o Presidente, membros efetivos e suplentes do
Conselho de Representantes € do Conselho Fiscal ou dos Conselhos Nacionais
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~ e Regionais das Federagdes, Sesc e Senac, bem como de dirigentes-de Entida-
7 des Sindicais ou Civis do Comércio, patronais ou dos empregados, sendo exten-
sivo, nas mesmas condicbes, aos parentes dos servidores do SENAC ou do
SESC, conforme Regimento Interno do SENAC e especialmente do seu Artigo 23
e paragrafo unico (Art. 44° e § Unico do Regulamento do SENAC aprovado pelo
Decreto-Lei n° 61.843 de 05.12.67, alterado pelo Decreto n° 5.728, de
16/03/2006);

5.11.5 - O(a) candidato(a) que mesmo preenchendo as condigdes previstas
neste edital, venha participar do presente processo seletivo, sera excluido do cer-
tame, assim que a condicdo de parentesco seja verificada, independente da
etapa em que o Processo se encontrar.

a) Nao serdo recepcionados e considerados os curriculos enviados ou en-
tregues apds o prazo estabelecido;

b) Antes de efetuar sua inscricao o (a) candidato (a) devera ler este Edital
completo que esta publicado no site do Senac/RO: www.ro.senac.br, para
certificar-se que preenche todos os requisitos exigidos para participacao
neste processo seletivo e aceitar todas as condi¢cdes nele estabelecidas.

6. A PESSOA COM DEFICIENCIA

a) Devera apresentar no ato da inscricdo, copia do Laudo Médico atestando
| a espécie e o grau ou nivel da deficiéncia (que ndo seja empecilho para o
. bom desenvolvimento/execucao dos trabalhos), com expressa referéncia
| ao caddigo correspondente da Classificagdo Internacional de Doengas —
‘ CID, bem como a provavel causa da deficiéncia (Inciso 1V, art. 39 do De-
creto n° 3298, de 20/12/1999). Posteriormente, no ato da contratacao,
sera exigido o laudo médico original.
\ b) O candidato COM DEFICIENCIA, que necessitar de condi¢cdes especiais
| para realizacao da etapa de Entrevista (intérprete ou sala de mais facil
g acesso), excluindo-se atendimento fora do local de realizacao das fases
‘ deste processo, devera fazer, por escrito, esta solicitagdo no ato da ins-
a cricao, indicando claramente quais 0s recursos especiais necessarios. A
\ omissao desta solicitagdo implicara na participagdo nas mesmas condi-
' coes dispensadas aos demais candidatos.

6.2 — SEGUNDA FASE: DA PROVA - Avaliagcao de Conhecimentos Especifi-
cos
a. Carater eliminatério e classificatério;
b. Sera aplicada prova com questoes, objetivas e dissertativas, relacionadas
as atividades do cargo.
c. Avaliagao sera composta de 30 questdes sendo, 29 de multipla escolha so-
\ bre Conhecimentos Especificos, conforme atribuicdes do cargo e sobre o Sis-
\ tema Fecomércio, e 01 Pergunta dissertativa (sobre area especifica de cada
cargo), com 6 quesitos para dissertar. Sera disponibilizado no Anexo Ill deste
Edital, o contetudo programatico.
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d. Sera de inteira responsabilidade do (a) candidato (a), a devoi'i]'géo.d_a folha
de respostas assinada e do caderno de provas, sendo eliminado (a) do Pro-
cesso de Recrutamento e Selegdo, aquele (a) que ndo o devolver.
e. Por motivo de seguranca sera adotado o seguinte procedimento: O(A)s trés o
ultimos (as) candidatos (as) deverdo permanecer na sala e somente poderao
sair juntos do recinto, apés a aposi¢cdo em Ata de suas respectivas assinaturas.
f. Serao aprovados para a préxima etapa deste processo seletivo os (20 vinte)
candidatos que alcangarem as maiores notas.

6.3 — TERCEIRA FASE: DA ENTREVISTA PESSOAL

a. Carater eliminatério e classificatério

b. Os candidatos aprovados na 22 etapa, serdao convocados para a 3% etapa,
a entrevista pessoal, que serd realizada por uma banca entrevistadora formada
por 3 (trés) técnicos do SENAC, escolhidos obrigatoriamente entre a equipe
da Unidade Educacional onde esta sendo realizado o processo seletivo e da
Geréncia de Recursos Humanos;

c. Aduracdo da entrevista pessoal sera de ho maximo de 30 (trinta) minutos,
sendo 25 (vinte e cinco) minutos para entrevista e 5 (cinco) minutos para orga-
nizacao da realizacao da entrevista.

1. Competéncias Pessoais e Atitudes a serem avaliadas:
a. Postura/Trabalho em Equipe;
b. Conhecimentos/Disponibilidade;
c. Visédo Estratégica;
d. Foco/Atitude.

c.2. Para cada um dos itens a serem verificados nesta etapa, sera atri-
buida a pontuag¢ao conforme quadro abaixo:

Escala Pontuacao
Excelente (Apresenta forte evidéncia) 05
Bom (Apresenta boa evidéncia) 04
Médio (Apresenta média evidéncia) 03
Insatisfatério (Apresenta pouca evi- 02
déncia)

Inaceitavel (Nao apresenta evidéncia) 01

b. Serao habilitados nessa etapa os candidatos que alcancarem média de
60 (sessenta) pontos.

c. Os candidatos que tiverem médias abaixo de 60 (sessenta) pontos serao
desclassificados.

6.4. Havendo necessidade, o0 SENAC/RO podera alterar as fases durante a reali-
zacao do Processo Seletivo Interno e Externo, mas para que isso ocorra, as novas
regras serdo divulgadas no site e murais do SENAC.
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.~ 6.5. Estardo automaticamente desclassificados deste Processo Seletivo Interno

e Externo os candidatos que ndo comparecerem para realizar a etapa de entre-
vista para a qual foram convocados. Todas as convocagdes serdo informadas, -
no endereco eletrénico www.ro.senac.br .

7. DA PUBLICIDADE DOS RESULTADOS DAS FASES

7.1. Os resultados de cada etapa do presente Processo Seletivo, bem como to-
das as comunicacgdes oficiais de interesse dos candidatos, serdo disponibilizados
para consulta nos quadros de avisos da unidade do Senac constante no item 2 e
no endereco eletrénico www.ro.senac.br;

7.2. E de inteira responsabilidade do candidato a obtencdo das informacées ofi-
ciais dos meios disponibilizados pelo Senac, ndo podendo o candidato alegar
desconhecimento de qualquer publicacao oficial divulgada dentro dos termos es-
pecificados no subitem 2 do presente Edital.

8.D0 CALENDARIO DO PROCESSO SELETIVO

8.1. O cronograma (ANEXO |) que define o local, o dia e o horario da realizagao
das etapas citadas, sera disponibilizado através do site www.ro.senac.br e/ou
afixado nos murais da unidade informada no item 2;

8.2. Sera de responsabilidade do (a) candidato (a) a busca de todas as informa-
¢des de interesse que se referem ao presente Processo Seletivo nos meios dis-
ponibilizados;

9. DA APROVACAO E CLASSIFICACAO

9.1. A nota da etapa de Entrevista Pessoal sera a média da pontuacao atribuida
para o (a) candidato (a) por avaliador;

9.2. Para obtencao da nota classificatéria sera calculada a média aritmética so-
mando-se as notas dos avaliadores e cujo resultado ndo podera ser inferior a 60
(sessenta) pontos na Etapa lll

9.3. A classificagdo dos aprovados neste processo seletivo sera definida de
acordo com a ordem decrescente de nota, ou seja, o (a) candidato (a) primeiro (a)
colocado (a), sera aquele que obtiver a maior nota ao final da etapa lIl.

9.4. O (a) candidato (a) que obtiver pontuacdao menor que 60 (sessenta) pontos ha
média final, sera eliminado (a) do processo;

10.DOS CRITERIOS DE DESEMPATE

10.1. Na hipdtese de igualdade no total de pontos entre os aprovados, o desem-
pate sera realizado através dos seguintes critérios:

10.1.1. Maior nota na entrevista pessoal — 3 (irés) pontos;

10.1.2. Maior escolaridade — 2 (dois) pontos;

10.1.3. Maior idade — 1 (um) ponto;

10.1.4. Permanecendo o empate, sera feito sorteio na presenca dos (as)
candidatos (as) empatados (as).
10.2. As questdes omissas serao dirimidas pela Geréncia de Recursos Humanos
e Direcao Regional.
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11.DOS RECURSOS
11.1. O (a) candidato (a) que desejar interpor recurso contra os resultados oficiais
das etapas do processo dispora de 48 (quarenta e oito) horas, ininterruptas, ini-
ciando-se imediatamente apds a divulgacao de cada resultado, em requerimento
préprio, que deverd ser enderecado a Diregdo Regional, com protocolo de data e
horario na portaria da Unidade do Senac Ariquemes.
11.2. Nao serdo aceitos recursos enviados apds o prazo estipulado ou entregues
de qualquer outra forma que nao seja a estabelecida no subitem 11.1;
11.3. O recurso sera individual com a indicagédo expressa do item em que o (a)
candidato (a) se julgar prejudicado (a), devidamente fundamentado e compro-
vando as alegag¢des com citagdes de artigos, de legislacéo, itens, paginas de li-
vros, nomes de autores, etc.;
11.4. O (a) candidato (a) devera ser claro (a), consistente e objetivo em seu pleito.
Recursos inconsistentes ou sem fundamentagdo comprovada serao preliminar-
mente indeferidos.
11.5. A resposta ao Recurso impetrado sera considerada como decisao final,
consistindo em Ultima instancia para recursos, sendo soberana em suas deci-
sdes, razdo pela qual ndo caberdo recursos administrativos adicionais.
11.6. Se do exame do recurso resultar anulagdo de item integrante de prova, a
pontuacao correspondente a esse item serd atribuida a todos os candidatos, in-
dependente de terem recorrido.
11.7. Em nenhuma hipétese serdo aceitos pedidos de revisao de recursos, recur-
sos de recursos e/ou recursos do resultado final, oficial e definitivo.

12. DISPOSIGOES GERAIS
12.1. A participagao do (a) candidato (a) neste Processo Seletivo implicara no seu
conhecimento e na expressa aceitacdo das normas e condi¢cOes estabelecidas
neste Edital, das quais ndao podera alegar desconhecimento. Antes de efetuar a
inscricdo, o candidato devera conhecer o edital e certificar-se de que preenche
todos os requisitos exigidos;
12.2. Nao serao dadas informacgoes por telefone, que digam respeito sobre datas,
locais e horarios da realizagao das etapas. O (a) candidato (a) devera observar os
comunicados a serem divulgados do presente Edital através do endereco
www.ro.senac.br e nos murais da unidade informada no subitem 1.1;
12.3. Os itens deste Edital poderao sofrer eventuais alteragdes, atualizacdes ou
acréscimos, enquanto nao consumada a providéncia ou evento que lhes disser
respeito, ou até a data de convocacao dos candidatos para a prova correspon-
dente, circunstancia que sera mencionada em Termo de Retificagao a ser publi-
cado na forma do subitem 2.1.
12.4. Cabera ao Senac a homologacao do Resultado Final, e sua divulgacao em
conformidade com o subitem 7.1.
12.5. A Geréncia de Recursos Humanos podera anular a inscricao, entrevista ou
admissao do (a) candidato (a), a qualquer tempo, desde que sejam verificadas
falsidades de declaracao ou irregularidade nas etapas em que se submeter;
12.6. O Processo Seletivo tera validade de 01 (um) ano, a contar da data de Ho-
mologacao do Resultado Final, podendo ser prorrogado por igual periodo.
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~12.7. O (a) candidato aprovado (a) devera comunicar junto ao Senac -RO. eventual
mudanca de seu endereco;

12.8. Os (as) candidatos (as) aprovados (as) ao final do processo serdo contrata-"‘“‘
dos (as) oportunamente para as vagas estabelecidas de acordo com as deman-
das e necessidades da instituicdo, todavia, o presente Processo Seletivo néo
obriga o (a) candidato (a) a contratar com o Senac-/RO, podendo a qualquer
tempo optar por outro local/contrato de trabalho;

12.9. Serado desclassificados (as) do Processo Seletivo os (as) candidatos (as)
aprovados (as) que nao apresentarem, no prazo estipulado pelo Senac, a docu-
mentagao exigida para fins admissionais.

12.10. Os (as) candidatos (as) convocados (as) terdao 24 (vinte e quatro) horas
para se apresentarem a Geréncia da Unidade do Senac;

12.11. O (a) candidato (a) que nao tiver disponibilidade para assumir a vaga
quando da convocagao, devera assinar o Termo de Desisténcia na Geréncia
de Recursos Humanos do Senac ou apresentar carta de desisténcia da vaga;
12.12. Caso nao haja a apresentacao do (a) candidato (a) no prazo estipulado no
subitem 12.10, e conforme convocacgao publicada no site, sendo considerado de-
sistente apos este prazo.

12.13. O (a) candidato (a) que mesmo preenchendo as condigdes previstas neste
edital, venha participar do presente Processo Seletivo, sera excluido do certame,
assim que a condicdo de parentesco seja verificada, independente da etapa em
que o Processo se encontrar.

12.14. O Senac podera revogar ou anular o presente Edital de Recrutamento e
Selecao, no todo ou em parte, bem como alterar os quantitativos de vagas dos
cargos discriminados sem que isto gere motivo para qualquer pedido de repara-
¢ao ou indenizacao, por parte dos (as) participantes.

Porto Velho, 07 de marco de 2019.

A Direcéo.

Solange Almeida Moraes
Gerente de Recursos Humanos
Porto Velho, 07/03/2019
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