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EDITAL DE PROCESSO SELETIVO INTERNO - N° 002/2022

O Servico Nacional de Aprendizagem Comercial - SENAC, Departamento Regional -
no Estado de Rondbnia, € uma entidade de direito privado sem fins lucrativos,
organizado e administrado pela Confederacdo Nacional do Comércio, nos termos do
Decreto-lei- n® 8.621, de 10 de janeiro de 1946, com finalidade de prestar servigos de
Aprendizagem Comercial em geral, aos trabalhadores do comércio e de atividades
assemelhadas e, em especial, 0 menor aprendiz. Sendo uma empresa de direito privado,
para suprir vagas em seu quadro de pessoal, 0 SENAC/RO, realiza Processo Seletivo,
para contratacdo em Regime Celetista (Consolidagdo das Leis de Trabalho — CLT),
portanto, ndo garante estabilidade aos aprovados, salvo os casos previstos em lei.

Com fulcro no artigo 41 do Regulamento do SENAC, aprovado pelo Decreto N°.
61.843, de 05 de dezembro de 1967; no artigo 44 do Regimento do SENAC aprovado
pelo Decreto 5.728, de 16 de marco de 2006, aprovado pela Resolucdo SENAC
855/2007, de 18 de maio de 2007 e nas Resolucbes: SENAC 875/2008, de 14 de
novembro de 2008 e SENAC N°. 885/2009, de 13 de fevereiro de 2009, torna publico
que ira recrutar e selecionar candidatos para o cargo de Assistente Administrativo,
para atender a SUPAT — Supervisdo de Patrimonio.

AREA oE SALARIO/
CARGO ~ REQUISITOS VAGAS/LOCAL | CARGA | ETaApAS
ATUACAO Q HORARIA
Minimo segundo grau
completo;
Assistent Habilidade com Word, 01
ssistente o ) Excel intermediario; PORTO 1.Anélise
Administrativo | - Administrativa Preferencialmente ter R$1.888,70 | | rricular
experiéncia com arquivo, VELHO + entrevista
contas a pagar e controle SETOR: Beneficios*
patrimonial; SUPAT (40h)

*QOs beneficios oferecidos pelo Senac séo: Plano de Saude para titular com desconto parcial do colaborador, Vale
alimentacdo no valor de R$ 804,00.

Principais competéncias e atividades bésicas: Controlar o patrimdnio no sistema
MXM (entrada, saida, mudanca de local fisico); Controlar a vigéncia de termo de
comodato; Fazer inventario anual e quando necessario; formalizar requisicdo de
pagamento para as faturas de energia, agua, telefonia e internet, monitoramento veicular,
lavagem de veiculos, manutencgéo de centrais de ar do SENAC/RO; manter as planilhas
de controle de pagamentos atualizadas; fazer o licenciamento anual da fruta de veiculos
do DR-SENAC-RO; acompanhar o seguro anual dos veiculos e predial; fazer
mensalmente a conciliagdo contabil patrimonial com emisséo de relatorios gerados no
sistema MXM; responder e formalizar e-mails e correspondéncias em geral;
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dar prosseguimento ao trabalho organizacdo do arquivo fisico, digitalri'”zhé“f;éole\arquivo

no OneDrive, conforme manual de arquivologia do DR-SENAC-RO(com base-no
CONARQ - Conselho Nacional de Arquivologia); elaborar documentos variados; -
cumprir todo o procedimento necessario referente aos mesmos; preparar relatorios e
planilhas; executar servicos gerais de escritorios.

1. DAS INSCRICOES E ENTREGA DO CURRICULO

As inscrigcdes para participar do Processo Seletivo poderédo ser efetuadas mediante a
entrega do Curriculo, no periodo de 23 de junho a 27 de junho de 2022 na unidade
do Senac de Porto Velho, na Coordenacdo de Gestdo de Gente ou através do e-mail
grhp@ro.senac.br:

1.1. Poderdo se inscrever funcionarios (as) do Senac Porto Velho, desde que preencham
0s requisitos exigidos a vaga.
1.2. O curriculo devera conter as seguintes informac6es obrigatdrias para a analise
curricular:
a) ldentificacdo Pessoal: nome completo, data de nascimento (dia/més/ano),
endereco, telefone residencial e/ou celular, e-mail;
b) Escolaridade atual,
c) Cursos (profissionalizantes, pés-graduacéo, basicos e complementares, quando
0 cargo exigir);
d) Experiéncia profissional (local, tempo do contrato de trabalho, funcéo e
resumo das atividades desenvolvidas);
e) No cabecalho indicar para qual cargo que deseja concorrer. E obrigatéria a
identificacdo do cargo pretendido. Os curriculos sem essa identificacdo seréo
desconsiderados e os respectivos candidatos serdo excluidos do processo.

1.3. APESSOA COM DEFICIENCIA

a) Devera apresentar no ato da inscricdo, copia do Laudo Médico atestando a
espécie e o grau ou nivel da deficiéncia, com expressa referéncia ao cddigo
correspondente da Classificacdo Internacional de Doencas — CID, bem como a
provavel causa da deficiéncia (Inciso IV, art. 39 do Decreto n® 3298, de
20/12/1999). Posteriormente, no ato da contratacéo, seréa exigido o laudo médico
original.

b) O candidato COM DEFICIENCIA, que necessitar de condicdes especiais para
realizacdo da etapa de Entrevista (ledor, intérprete ou sala de mais facil acesso),
excluindo-se atendimento fora do local de realizacdo das fases deste processo,
deverd fazer, por escrito, esta solicitacdo no ato da inscricdo, indicando
claramente quais 0s recursos especiais necessarios. A omissao desta solicitagdo
implicard na participagdo nas mesmas condi¢des dispensadas aos demais
candidatos.
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c) N&o serdo recepcionados e considerados os curriculos enwados ou- entregues
apos o prazo estabelecido;

d) Antes de efetuar sua inscricdo o (a) candidato (a) devera ler este Edital completo I
que esta publicado no site do Senac/RO: www.ro.senac.br, para certificar-se que

preenche todos 0s requisitos exigidos para participacdo neste processo seletivo
e aceitar todas as condicdes nele estabelecidas.

2. DO PROCESSO SELETIVO
2.1. O Processo Seletivo obedecera a seguinte etapa eliminatéria:

12 Etapa — Analise Curricular (AC):
a. Carater eliminatério;

b. Serdo considerados aptos, os candidatos que apresentarem a formacéo escolar e
0S requisitos necessarios para exercer o cargo;

c. Curriculos com informagdes incompletas dos requisitos necessarios para o cargo
serdo desconsiderados;

d. N&o ha pontuacéo atribuida.

28, Etapa - Entrevista
a) Os candidatos aprovados na 12 etapa, serdo convocados para a 22 etapa da

entrevista pessoal, que serd realizada pelo Gerente de Recursos

Humanos/Gerente do Setor solicitante e/ou técnicos por eles designados

b) Duracdo da entrevista pessoal sera de no maximo de 30 (trinta) minutos, sendo

25 (vinte e cinco) minutos para entrevista e 05 (cinco) minutos para organizagao
da realizacdo da entrevista.

b.1. Competéncias Pessoais e Atitudes a serem avaliadas:
a) Postura/Trabalho em Equipe;

b) Conhecimentos/Disponibilidade;
c) Visdo Estratégica;

d) Foco/Atitudes.

b.2. Para cada um dos itens a serem verificados nesta etapa, sera
atribuida a pontuacdo conforme quadro abaixo:

Escala Pontuacéo
Excelente (apresenta forte evidéncia) 05
Bom (Apresenta boa evidéncia) 04
Médio (Apresenta média evidéncia) 03
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yd Insatisfatorio (Apresenta pouca evidéncia) 02
- / Inaceitavel (Ndo apresenta evidéncia) 01 .
/
,
/ a) Serdo habilitados nessa etapa os candidatos que alcangarem média de 60
/ (sessenta) pontos.
b) Os candidatos que tiverem medias abaixo de 60 (sessenta) pontos serdo
desclassificados.
3. DA APROVACAO E CLASSIFICACAO
3.1. O candidato que obtiver o aproveitamento minimo exigido passara ao cargo de
Assistente Administrativo no més subsequente ao do processo seletivo, ou seja, julho
de 2022.
4. DOS CRITERIOS DE DESEMPATE
6.1. Na hipdtese de igualdade no total de pontos entre os aprovados, 0 desempate sera
realizado através dos seguintes critérios:
6.1.1 Maior escolaridade — 2 (dois) pontos;
6.1.2. Maior idade — 1 (um) ponto;
6.1.3. Permanecendo o empate, sera feito sorteio na presenca dos (as) candidatos (as)
empatados (as).
Gestor da Unidade.

6.2. As questbes omissas serdo dirimidas pela Coordenacdo de Gestdo de Gente e

5. DOS RECURSOS

7.1. O candidato que desejar interpor recurso contra os resultados oficiais das etapas do
processo dispora de 24 (vinte e quatro) horas, ininterruptas, iniciando-se imediatamente

apo6s a divulgacdo do resultado, em requerimento escrito proprio, que devera ser
enderecado via e-mail a Geréncia da Unidade

7.2. Néo serdo aceitos recursos enviados ap6s o prazo estipulado ou entregues de
qualquer outra forma que nao seja a estabelecida no item 7.1;

7.3. O recurso sera individual com a indicacéo expressa do item em que o candidato se
julgar prejudicado, devidamente fundamentado;
7.4. O candidato devera ser claro, consistente e objetivo em seu pleito. Recursos
inconsistentes ou sem fundamentacdo comprovada serdo preliminarmente indeferidos.
7.5. A resposta ao Recurso impetrado seré considerada como decisdo final, consistindo
em Ultima instancia para recursos, sendo soberana em suas decisdes, razdo pela qual
ndo caberdo recursos administrativos adicionais.

6. DISPOSICOES GERAIS

8.1. A nparticipagdo do candidato neste Processo Seletivo implicara no seu
conhecimento e na expressa aceitacdo das normas e condicOes estabelecidas neste
Edital das quais ndo podera alegar desconhecimento. Antes de efetuar a inscri¢éo, o
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candidato devera conhecer o edital e certificar-se de que preenche tod'6§‘os-lre‘q_gisitos

exigidos;

8.2. Os itens deste Edital poderdo sofrer eventuais alteracdes, atualizagbes ou -

acréscimos, enquanto ndo consumada a providéncia ou evento que lhes disser respeito,
ou até a data de convocacgdo dos candidatos para a etapa correspondente, circunstancia
que serd mencionada em Termo de Retificacdo a ser publicado na forma do item 2.1.

8.3. Cabera ao Senac a homologacéo do Resultado, e sua divulgagdo em conformidade
com o subitem

2.1.

8.4. A Coordenacdo de Gestdo de Gente podera anular a inscricdo, entrevista ou
admissdo do candidato, a qualquer tempo, desde que sejam verificadas falsidades de
declaracdo ou irregularidade nas etapas em que se submeter;

8.5. O Processo Seletivo tera validade de 01 (um) ano, a contar da data de Homologacéo
do Resultado, podendo ser prorrogado por igual periodo.

8.6. O candidato aprovado devera comunicar junto ao Senac-AR/RO eventual mudanca
de seu endereco;

8.7. Os candidatos ndo devem ter vinculo de parentesco até o 3° grau civil (afim ou
consanguineo) com o Presidente, membros efetivos e suplentes do Conselho de
Representantes e do Conselho Fiscal ou dos Conselhos Nacionais e Regionais das
Federacdes, Sesc e Senac, bem como de dirigentes de Entidades Sindicais ou Civis do
Comércio, patronais ou dos empregados, sendo extensivo, nas mesmas condi¢oes, 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).

8.8. O Senac podera revogar ou anular o presente Edital de Recrutamento e Sele¢édo, no
todo ou em parte, bem como alterar os quantitativos de vagas dos cargos discriminados

sem que isto gere motivo para qualquer pedido de reparacdo ou indenizagéo, por parte
dos (as) participantes.

Porto Velho, 20 de junho de 2022.

Coordenacao de Gestdo de Gente
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