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COMUNICADO DE ABERTURA DE PROCESSO SELETIVO PARA PROVIMENTO
DE CADASTRO RESERVA N° 0008/2024

O Servico Nacional de Aprendizagem Comercial — SENAC/RO, com fulcro nos artigos 41 e 44 do Regulamento do
SENAC, aprovado pelo Decreto n° 61.843, de 05 de dezembro de 196701, nos artigos 44, 45 e 46 do Regimento do
SENAC, aprovado pela Resolu¢gdo SENAC n° 855, de 18 de maio de 2007, e ainda, com amparo legal na Resolucéo
SENAC 1.263/2024, de 19 de abril de 2024, torna publico que estara recebendo inscrigdes de candidatos(as) interes-
sados(as) em participar do presente processo de recrutamento e selecéo, na modalidade Contrato por Tempo De-
terminado, cujas condi¢des, estéo descritos a seguir:

1. DAS CONDICOES PRELIMINARES

1.1. O Senac — Administracédo Regional do Estado de Rondénia, € instituicdo de direito privado e suas contratacdes
serdo regidas pelas legileslagdes trabalhistas vigentes. A realizagcdo do presente processo seletivo ndo se configura, em
qualquer hipétese como concurso publico, bem como a aprovacéo do candidato em todas as Etapas do processo ndo
obriga o Senac a sua contratacéo, nos termos do item 14.8.1 do presente Comunicado.

1.2. A admissdo de empregado no Senac/RO, sera unica e exclusivamente através de processo seletivo (salvo os
casos previstos nos regulamentos internos).

1.3. Os candidatos recrutados e selecionados por este Comunicado, quando convocados, poderéo ser contratados
para trabalharem em Regime Celetista (Consolidacdo das Leis de Trabalho — CLT), a prazo determinado, conforme
predisposto na legislacdo trabalhista vigente(inclusive a Lei 9.601/1998), portanto, ndo garante estabilidade aos
aprovados, salvo os casos previstos em lei.

1.4. Os trabalhos serdo prestados para atender, as necessidades advindas de contratos especiais ou para
atender qualquer outra atividade desenvolvida pelo Senac/RO, conforme preceitua o Acordo Coletivo vigente;

1.5. A critério exclusivo do SENAC, este podera realizar a modificagdo da modalidade de contratagdo para o
contrato por tempo indeterminado, ndo gerando um direito automatico do contratado e, desde que atenda a critérios e
regulamentos internos do SENAC/RO;

1.6. O Senac convocara a seu critério e necessidade, o candidato seguindo a ordem de classificagdo

2. INFORMACOES SOBRE A VAGA

Cargo Assistente Administrativo -

- Escolaridade minima: ensino médio completo ou superior em andamento.

- Experiéncia em servicos administrativos em geral, atendimento ao cliente e sera
um diferencial ter experiéncia em servi¢cos administrativos pedagégicos/educacionais
de pelo menos 6(seis) meses;

- Ter conhecimento informatica (pacote office com dominio em Excel e sistemas
operacionais).

- CNH A/B

*E necessario incluir comprovagdes de todas as informagdes de cursos e
atividades profissionais.

Boa postura profissional

Diligéncia
Requisitos minimos Boa comunicagéo
obrigatérios da fungéo e Empatia
habilidades(eliminatérios) Adaptacgdo

Criatividade

Colaboracao

Organizacgao

Trabalho em equipe

Comprometimento

Dedicagéo exclusiva

Assiduidade

Atitude, proatividade

Trabalhar seguindo normas de seguranca, higiene, qualidade e protecéo
ao meio ambiente

ANANA NN N N N N N N N NN

Disponibilidade para:

- Trabalhar no horario para o qual for convocado, podendo ser manha e tarde ou
tarde e noite;

- Participar de ac¢des sociais nos finais de semana e feriados quando convocado

- Viagens.

gas Cadastro Reserva

de lotacao - Unidade CEP Senac Esplanada — Rua Tabajara, 539 — Panair.
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/Salério/Carga Horéria R$ 2.094,11 (dois mil e noventa e quatro reais e onze centavos)
Carga Horaria 40 horas semanais de segunda a sexta-feira.

Os beneficios oferecidos pelo Senac através do Acordo Coletivo de Trabalho s&o:

- Assisténcia Médica por adesdo e sem coparticipacdo paga pelo empregado, com
desconto em folha conforme faixa salarial;

- Vale alimentagé@o no valor de R$ 1.220,47 (hum mil duzentos e vinte reais e qua-
renta e sete centavos) que sera pago proporcionalmente conforme o tipo de contrato
(4, 6 ou 8 horas);

- Auxilio Educacéo, creche ou bab4;

- Seguro de Vida em grupo e assisténcia funeral,

- Vale transporte;

Beneficios

3. ATRIBUICOES DA FUNCAO:

a) Redigir e digitar documentos, relatérios, planilhas, correspondéncias e outros de baixa e média comple-
xidade;

b) Prestar apoio nas atividades administrativas relacionadas com a gesté@o e secretaria escolar;

c) Executar registros e escrituragdes administrativos de média e baixa complexidade, tais como: contas a
receber; contas a pagar; rotinas de pessoal; escrituracéo escolar; rotinas de contabilidade; controles de
entrada e saida de documentos, materiais de consumo, bens e equipamentos; controle de almoxarifa-
do; controle patrimonial,

d) Prestar apoio administrativo pedagogico a chefia nas atividades e ao Supervisor da area(quando for o
caso);

e) Executar tarefas diversas, tais como: receber, atender ou encaminhar pessoas, atender e efetuar liga-
¢cOes telefonicas, receber e expedir e-mails, receber e despachar malotes e correspondéncias e digitar
trabalhos técnicos;

f)  Receber, conferir e controlar os materiais solicitados pelo setor ou chefia imediata;

g) Receber, protocolar, arquivar, desarquivar, registrar e encaminhar documentos recebidos pelo setor;

h) Atender aos clientes internos e externos;

i)  Zelar pelo ambiente de trabalho, cuidando da manutencéo e integridade do patriménio colocado a sua
disposicdo, bem como pelo bem-estar dos clientes, dos colegas de trabalho e pelo nome do DR-
SENAC-RO dentro e fora dele;

j)  Operar com eficacia equipamentos de informatica e de comunicagdo, bem como manipular aplicativos e
sistemas de informatica;

k) Executar outros servicos que pela sua natureza se enquadrem em sua area de competéncia.

4. DAS CONDIGOES PARA PARTICIPAR DO PROCESSO SELETIVO

4.1. Ex-empregado do Senac/RO, somente podera participar do processo seletivo se preencher as seguintes condi-
¢Oes(cumulativamente):

a) ndo ter sido demitido por justa causa;

b) néo ter sido dispensado durante o contrato de experiéncia, apés avalicdo de periodo probatério, na mesma fungéo
do cargo deste comunicado.

4.2. Poderdo se inscrever para participar do presente processo seletivo os empregados do Senac/RO, que tenham
interesse nas vagas oferecidas, desde que preencham todos os requisitos obrigatérios exigidos para a funcéo descritos
no item 2.

5. DAS INSCRIGOES DO PROCESSO SELETIVO

5.1. As inscrigbes para participar do Processo Seletivo poderdo ser efetuadas mediante a inser¢do do Curriculo, no
periodo de 29 a 31 de julho de 2024 no site oficial no portal do Senac: https://www.ro.senac.br/inscricao-processo-
seletivo-0008-2024/

5.2. Somente deverédo se inscrever candidatos (as) que atendam as exigéncias das vagas contidas neste comunicado.
5.3. O curriculo devera conter as seguintes informagdes obrigatérias para a anélise curricular:

a) ldentificacdo Pessoal: nome completo, endereco, telefone residencial e/ou celular, e-mail;

b) Escolaridade atual (com comprovacéo através de certificado/declaracdo da escola);

c¢) Cursos (caso possua favor anexar junto com o curriculo em um Unico arquivo);

d) Experiéncia profissional conforme CTPS (local, tempo do contrato de trabalho, funcéo e resumo das ativida-
des desenvolvidas), cujos comprovantes deverdo ser entregues anexados ao curriculo (em um Unico arquivo);

e) No cabegalho indicar para qual cargo deseja concorrer. E obrigatéria a identificagdo do cargo e municipio
para o qual esta se candidatando (neste Ultimo caso quando o processo seletivo for para varios munici-
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ios). Os curriculos sem essa identificacdo serdo desconsiderados e os respectivos candidat
do processo.

5.5 - A inscrigdo do candidato implica no termo de compromisso com as regras estabelecidas neste comunicado, sobre
0s quais, ndo podera alegar desconhecimento ou discordancia;

5.6 - A veracidade dos dados e as informagdes disponibilizadas no ato da inscricdo serdo de total responsabilidade do
candidato, sob as penas da Lei;

5.7 - Os(as) candidatos(as) que, a qualquer tempo, ndo comprovarem documentalmente as informagdes forne-
cidas nainscrigdo, serdo automaticamente desclassificados do processo.

5.7.1 Ainscri¢do s6 podera ser feita pelo (a) préprio (a) candidato (a);

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

5.7.3 Os(as) candidatos(as) deverdo acompanhar os agendamentos de todas as datas e os resultados de todas as
fases através da divulgagéo oficial no portal do Senac/RO https://www.ro.senac.br/trabalheconosco/

5.7.4 Os(as) candidatos(as) 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¢des, 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);

5.7.5 Of(a) candidato(a) que mesmo preenchendo as condi¢des previstas neste comunicado, venha participar do
presente processo seletivo, serd excluido do certame, assim que a condi¢do de parentesco seja verificada, indepen-
dente da etapa em que o Processo se encontrar.

5.7.6 N&o serdo recepcionados e considerados os curriculos enviados apés 23:59 horas do dia 31/07/2024.

6. A PESSOA COM DEFICIENCIA

a) Devera anexar junto ao curriculo e demais documentos, no ato da inscri¢céo, copia do Laudo Médico atestan-
do a espécie e o grau ou nivel da deficiéncia (que nédo seja empecilho para o bom desenvolvimento/execugao
dos trabalhos), com expressa referéncia ao coédigo correspondente da Classificagéo Internacional de Doen-
¢as — CID, bem como a provavel causa da deficiéncia (Inciso IV, art. 3 do Decreto n® 9.508, de 24/09/2018).
Posteriormente, no ato da contratacéo, sera exigido o laudo médico original;

b) O candidato COM DEFICIENCIA, que necessitar de condicbes especiais para realizacdo da etapa de Entre-
vista (intérprete ou sala de mais facil acesso), excluindo-se atendimento fora do local de realizagdo das fases
deste processo, devera fazer, por escrito, esta solicitagdo no ato da inscrigdo, indicando claramente quais os
recursos especiais necessarios.

c) A omissao desta solicitacdo implicara na participagdo nas mesmas condigdes dispensadas aos demais can-
didatos;

d) A solicitacdo sera indeferida, caso o recebimento do requerimento ocorra ap6s o prazo estipulado no subitem
5.1,

e) A solicitagdo de condi¢es especiais sera atendida, segundo os critérios de viabilidade e razoabilidade.

7. DAS ETAPAS DO PROCESSO SELETIVO

7.1. Primeira Etapa — Andlise Curricular (eliminatéria):

7.1.2. Serao analisados os seguintes itens: escolaridade, titulos (quando for o caso), certificagdes, experiéncia profissi-
onal.

7.2. Segunda Etapa - Entrevista Pessoal (eliminatéria e classificatéria):

a. Esta etapa tem como finalidade levantar maiores informagdes a respeito do profissional participante como a
experiéncia profissional, perfil comportamental dos candidatos, com intuito de selecionar aquele candidato com as
competéncias técnicas e comportamentais mais adequadas ao cargo concorrido.

b. Os candidatos selecionados na etapa |, serdo convocados para a Etapa Il a entrevista pessoal, que sera rea-
lizada exclusivamente pela Coordenacédo de Gestdo de Gente, com banca entrevistadora formada por no minimo
2(dois) ou no maximo 3 (trés) técnicos, sendo um deles(quando possivel), o Gestor da Unidade ou Setor solicitan-
te, ou alguém indicado por ele(s)s, ou ainda em casos especificos, um técnico especialista da area, para avaliagao
e analise da parte especifica(nos casos de processos seletivos para a area da saude, tecnologia da informacao
etc.).

(o A duracdo da entrevista pessoal sera de no maximo de 25 (vinte e cinco) minutos, sendo 20 (vinte) minutos
para entrevista e 5 (cinco) minutos para organizagéo da realizag&o da proxima entrevista.

Competéncias Pessoais e Atitudes a serem avaliadas:

a. Postura/Trabalho em Equipe;
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b.  Conhecimentos/Disponibilidade;

c. Conhecimento sobre o Sistema Comércio — Fecomércio, SENAC, SESC, IFPDE
Anexo Il deste Edital.

d. Visao Estratégica;

e. Foco/Atitude.

7.2.2. Para cada um dos itens a serem verificados nesta etapa, sera atribuida a pontuagéo conforme quadro abaixo:

Escala Pontuacéo

Excelente (Apresenta forte evidéncia) 05
Bom (Apresenta boa evidéncia) 04
Médio (Apresenta média evidéncia) 03
Insatisfatério (Apresenta pouca evidéncia) 02
Inaceitavel (Nao apresenta evidéncia) 01

a. Serdo habilitados nessa etapa os candidatos que alcangarem média de 50(cinquenta) pontos.
b.  Os candidatos gque tiverem médias abaixo de 50 (cinquenta) pontos serdo desclassificados.
c. Serdo classificados para a préxima etapa os candidatos que atenderem melhor o perfil do cargo.

8 - Havendo necessidade, o Senac/RO podera alterar as fases durante a realizagédo deste Processo Seletivo, mas para
gue isso ocorra, as novas regras serdo divulgadas no www.ro.senac.br/trabalhe_conosco.

8.1. Estaréo automaticamente desclassificados deste Processo Seletivo os candidatos que ndo comparecerem para
realizar a etapa de entrevista para a qual foram convocados. Todas as convocagdes serdo informadas, no endereco
eletrénico https://www.ro.senac.br/trabalhe_conosco/.

9. DA PUBLICIDADE DOS RESULTADOS DAS FASES

9.1. Os resultados de cada etapa do presente Processo Seletivo, bem como todas as comunicagdes oficiais de interes-
se dos candidatos, serdo disponibilizados para consulta no endereco https://www.ro.senac.br/trabalhe_conosco/;

9.2. E de inteira responsabilidade do candidato a obtencdo das informagdes oficiais dos meios disponibilizados pelo
Senac, ndo podendo o candidato alegar desconhecimento de qualquer publicagéo oficial divulgada dentro dos termos
especificados do presente Comunicado.

10.DO CALENDARIO DO PROCESSO SELETIVO

10.1. O cronograma (ANEXO I) que define o dia da realizagdo das etapas citadas, sera disponibilizado através do site
www.ro.senac.br/trabalhe_conosco/ ;

10.2. Sera de responsabilidade do (a) candidato (a) a busca de todas as informagdes de interesse que se referem ao
presente Processo Seletivo nos meios disponibilizados;

11. DA APROVACAO E CLASSIFICACAO

11.1. A nota da etapa de Entrevista Pessoal serd a média da pontuagao atribuida para o (a) candidato (a) por avaliador;

11.2. Para obteng&o da nota classificatéria sera calculada a média aritmética somando-se as notas dos avaliadores e
cujo resultado ndo podera ser inferior a 50 (cinquenta) pontos na Etapa II.

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

11.4. O (a) candidato (a) que obtiver pontuagdo menor que a 50 (cinquenta) pontos na média final, sera eliminado (a)
do processo;

12.DOS CRITERIOS DE DESEMPATE

12.1. Na hipétese de igualdade no total de pontos entre os aprovados, o desempate sera realizado através dos seguin-
tes critérios:

12.1.1. Melhor resultado na entrevista individual;

12.1.2. Maior tempo de experiéncia profissional comprovada, na area solicitada.

12.1.3. Mais conhecimento sobre o Sistema Comércio - Fecomercio, Sesc, Senac, IFPDET e CNC (material para estu-
do constante no Anexo Il);

12.1.4. Maior idade.

12.1.5. Permanecendo o empate, sera feito sorteio na presenga dos (as) candidatos (as) empatados (as).

12.2. As questdes omissas serao dirimidas pela Coordenacéo de Gestéo de Gente e Direcao Regional.

.DOS RECURSOS

O (a) candidato (a) que desejar interpor recurso contra o resultado oficial da etapa Il (entrevista individual), dispo-
4 (vinte e quatro) horas, ininterruptas, iniciando-se imediatamente ap6s a divulgacéo do resultado por ordem
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13.2. N&o serdo aceitos recursos enviados ap6és o prazo estipulado ou entregues de qualquer outra forma que nédo seja
a estabelecida no subitem 13.1;

13.3. O recurso seré individual com a indicagéo expressa do motivo pelo qual o candidato se sentiu prejudicado;

13.4. O (a) candidato (a) devera ser claro (a), consistente e objetivo em seu pleito. Recursos inconsistentes ou sem
fundamentagdo comprovada serdo preliminarmente indeferidos.

13.5. A resposta ao Recurso impetrado serd considerada como deciséo final, consistindo em Ultima instancia para
recursos, sendo soberana em suas decisdes, razéo pela qual ndo caberéo recursos administrativos adicionais.

13.6. Em nenhuma hipétese serdo aceitos pedidos de revisdo de recursos, recursos de recursos e/ou recursos do
resultado final, oficial e definitivo.

14. DISPOSICOES GERAIS

14.1. A participacéo do (a) candidato (a) neste Processo Seletivo implicard no seu conhecimento e na expressa aceita-
¢do das normas e condigdes estabelecidas neste Comunicado, das quais ndo podera alegar desconhecimento. Antes
de efetuar a inscricdo, o candidato deverd conhecer o disposto neste Comunicado e certificar-se de que preenche
todos os requisitos exigidos;

14.2. Nao serdo dadas informagdes por telefone, que digam respeito sobre datas, locais e horarios da realizagdo das
etapas. O (a) candidato (a) devera observar os comunicados a serem divulgados do presente Comunicado através do
endere¢o www.ro.senac.br/trabalhe_conosco/;

14.3. Os itens deste Comunicado poderdo sofrer eventuais alteragdes, atualizagdes ou acréscimos, enquanto nao
consumada a providéncia ou evento que lhes disser respeito, ou até a data de convocagdo dos candidatos para a
entrevista, circunstancia que serd mencionada em Termo de Retificagdo a ser publicado no
www.ro.senac.br/trabalhe_conosco/

14.4. Cabera ao Senac a homologacgdo do Resultado Final, e sua divulgagdo em conformidade com o publicado no
www.ro.senac.br/trabalhe_conosco/

14.5. A Coordenagédo de Gestdo de Gente, podera anular a inscrigdo, entrevista ou admissdo do (a) candidato (a), a
qualquer tempo, desde que sejam verificadas falsidades de declaragéo ou irregularidade nas etapas em que se subme-
ter,;

14.6. O Processo Seletivo tera validade de 01 (um) ano, a contar da data de Homologagéao do Resultado Final, poden-
do ser prorrogado por igual periodo a critério do Senac-RO.

14.7. O (a) candidato aprovado (a) deverd comunicar junto ao Senac-RO eventual mudanc¢a de seu endereco,
nimero de telefone e e-mail;

14.8. O (a) candidato (a) aprovado (a) ao final do processo podera ser contratado (a) oportunamente para a(s) vaga(s)
estabelecida(s) de acordo com a(s) demanda(s) e necessidade(s) da instituicdo, todavia, o presente Processo Seletivo
ndo obriga o (a) candidato (a) a contratar com o Senac-/RO, podendo a qualquer tempo optar por outro local/contrato
de trabalho;

14.8.1. A aprovacdo em todas as etapas do processo seletivo, incluindo a realizagdo de exames psicolégicos e médi-
cos pré-admissionais, ndo gera compromisso de contratacdo por parte do Senac/RO.

14.9. Seréa desclassificado (a) do Processo Seletivo o (a) candidatos (a) aprovados (a) que ndo apresentar, no prazo
estipulado pelo Senac, a documentagao exigida para fins admissionais.

14.10. O (a) candidatos (a) convocado (a) tera 24 (vinte e quatro) horas para se apresentar na unidade para a qual for
convocado;

14.11. O (a) candidato (a) que ndao tiver disponibilidade para assumir a vaga quando da convocacgdo, devera
assinar o Termo de Desisténcia na Unidade CEP SENAC para o qual foi convocado, ou apresentar carta de
desisténcia da vaga;

14.12. Caso ndo haja a apresentac&o do (a) candidato (a) no prazo estipulado no subitem 14.10, 0 mesmo sera consi-
derado desistente ap6s este prazo.

14.13. O (a) candidato (a) que mesmo preenchendo as condigfes previstas neste Comunicado venha participar do
presente Processo Seletivo, sera excluido do certame, assim que a condi¢cdo de parentesco seja verificada, indepen-
dente da etapa em que o Processo se encontrar.

14.14. Com fulcro no art. 13 da Resolucdo Senac 1.263, podera haver aproveitamento de candidatos selecionados
m processo seletivo anterior, desde que previsto no instrumento convocatério ou andncio, o prazo para exercicio do
ectivo aproveitamento, e desde que observada a ordem de classificacdo.
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4.15:-0(a) candidato(a) que ocupar cargo, emprego ou fungdo publica devera apresentar, para-fins de admis-
s@o no SENAC/RO, autorizagao prévia do titular do respectivo ministério ou autoridade correspondente-(Decre-
to n° 61.843 de 05/12/1967 - Art. 41 § 2° - Cap. X — Do Pessoal).

14.16. Em atendimento a Lei Geral de Protecdo de Dados — LGPD, as informagdes inseridas no cadastro do candidato
serdo utilizadas, exclusivamente, para fins de processo de recrutamento e sele¢cdo, bem como, na divulgagédo dos
resultados das etapas. A protegédo de dados garante que a empresa atue integralmente para garantir que as informa-
¢Oes ndo sejam vazadas ou fornecidas de forma inadequada.

14.17. O Senac podera revogar ou anular o presente Comunicado de processo seletivo, no todo ou em parte, bem

como alterar os quantitativos de vagas dos cargos discriminados sem que isto gere motivo para qualquer pedido de
reparacgao ou indenizacgao, por parte dos (as) participantes.

Porto Velho, 26 de julho de 2024.
Servi¢co Nacional de Aprendizagem Comercial - SENAC/RO

Coordenacgéo de Gestdo de Gente do SENAC Rondbdnia.
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