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PROCESSO DE RECRUTAMENTO E SELEGAO
PRS 10/2023- REDENGAO
COMUNICADO DE ABERTURA
NIVEL MEDIO
LOCAL: SENAC REDENGAO/PA

O SENAC/PA torna publico que nos termos da Resolugdo SENAC n°1018/2015, esta aberto processo de
recrutamento e sele¢do para contratacdo de pessoal nas condi¢des abaixo:

1. MODALIDADE DE CONTRATAGAO

1.1. O contrato sera pelo prazo de experiéncia de até 90 (noventa) dias, nos termos da Legislacéo
Trabalhista - CLT, podendo tornar-se por prazo indeterminado, condicionado ao resultado da
avaliagéo de experiéncia do empregado.

1.2. O SERVICO NACIONAL DE APRENDIZAGEM COMERCIAL - SENAC n&o é empresa publica,
sendo suas caracteristicas civis de empresa privada, sem fins lucrativos, com relevante significado
social. Conforme Recurso Extraordinario n® 789874 Distrito Federal de 17-09-2014, o Senac é
qualificado como Servigo Social Auténomo, portanto, ndo integram a administragdo publica direta
e indireta, dessa forma, ndo estéo submetidas a exigéncia de concurso publico para a contratagao
de pessoal, nos moldes do art. 37, Il, da Constituicdo Federal do Brasil, conforme Precedente: ADI
1864, Rel. Min. Joaquim Barbosa, DJe de 2/5/2008, portanto, em regra, as contratacdes sao
efetivadas por meio de processo seletivo, observado o disposto na Resolugdo n°® 1.018/2015 do
Conselho Nacional do Senac e demais normativas internas.

2. INFORMAGOES SOBRE O CARGO:

ESCOLARIDADE: NiVEL MEDIO

CARGO: ASSISTENTE DE ADMINISTRAGAO

N° DO PRS CARGO FORMAGAO | N°DE | SALARIO | HORARIODE | CARGA
VAGAS TRABALHO | HORARIA
ENSINO 12:00 as 40 Horas
1012023 ﬁ:?ﬁ.'ﬁfsﬁ'ﬁ%% MEDIO o1 | R8237451 | 46 00n/17:00n | Semanais
COMPLETO as 21:00h

Pré-Requisitos:

Ensino Médio Completo;

Experiéncia comprovada de no minimo 06 (seis) meses na area de atendimento ao publico (presencial
e telefénico) e/ou rotinas administrativas, preferencialmente, na area educacional;

Desejavel cursos de qualificagdo na &rea Administrativa e afins;

Dominio em programas e sistemas informatizados, pacote Office (Windows, Word, Excel, Power point e
internet);

Residir em Redengéo-PA

0-PA
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Descrigdo do Cargo: ver ANEXO |l
Competéncias Necessarias: ver ANEXO ||
ontelido Programatico: ver ANEXO Il
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v
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BENEFICIOS:

Plano de Saude
Ticket Alimentacao
Seguro de Vida

3. DO PROCESSO DE RECRUTAMENTO E SELEGAO

3.1

3.2

3.3

Este processo destina-se ao preenchimento da vaga descrita no item 2 e na tabela de descrigao
de cargos do anexo Il deste descritivo, podendo os candidatos aprovados, respeitando a ordem
de classificacdo, serem aproveitados ou ndo para novas vagas que surgirem dentro do prazo de
até 24 meses a contar da data de divulgacéo do resultado final do Processo de Recrutamento e
Selecdo, a critério do Senac.

O acompanhamento relativo as etapas do processo de recrutamento e sele¢do € de inteira
responsabilidade do candidato.

Somente seréo aceitos os candidatos que preencherem o Modelo de Curriculo, constante no site
do SENAC/PA: www.pa.senac.br (Trabalhe Conosco).

4. ETAPAS DO PROCESSO DE RECRUTAMENTO E SELEGAO E CRITERIOS DE AVALIAGAO

O processo de Recrutamento e Sele¢ao se dara de acordo com as seguintes etapas:

AN N NN

Etapa 1 - Inscri¢do

Etapa 2 — Anélise Curricular

Etapa 3 — Prova de Conhecimento

Etapa 4 — Dindmica de Grupo (quando houver)
Etapa 5 — Avaliagéo Individual

4.1 ETAPA 1-INSCRIGAO

411

41.2

413

414

415

As inscricOes serdo feitas pelo site do SENAC, através do preenchimento do modelo de curriculo
e ficha de inscri¢do constante no site do SENAC/PA: www.pa.senac.br (Trabalhe Conosco).

As inscri¢des ficardo abertas através da Internet, no periodo de 13/03/2023 a 19/03/2023 e seréo
recebidas dentro do periodo divulgado pelo SENAC/PA.

As informacdes prestadas pelo candidato em sua ficha de Inscricdo e no Curriculo séo de sua
inteira responsabilidade, dispondo 0 SENAC/PA, através da Equipe do Processo de recrutamento
e selecdo, o direito de excluir do processo, o candidato que ndo preencher a ficha e o curriculo de
forma correta, completa ou que fornecer dados comprovadamente inveridicos. O candidato
assume a responsabilidade da veracidade dos dados informados.

N&o sera acatada inscri¢do formulada por correspondéncia, via postal, e-mails e em desacordo
com as demais clausulas e condi¢des deste comunicado.

O candidato deve certificar-se de que preenche todos os pré-requisitos exigidos, de acordo com o
perfil descrito neste comunicado.


http://www.pa.senac.br/
http://www.pa.senac.br/
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416 O SENAC/PA ndo se responsabilizara pelo nao recebimento das inscrigdes ndo concluidas no site
por motivos de ordem técnica, dos computadores, falhas de comunicagdo, congestionamento das
linhas de comunicag&o, bem como outros fatores que impossibilitem a transferéncia de dados.

4.1.7 O SENAC/PA se reserva o direito de realizar diligéncias que julgar necessarias para verificar a
veracidade dos documentos e das informagdes fornecidas pelos candidatos.

41.8 Quando o quantitativo de curriculos recebidos que atendam aos pré-requisitos do cargo alcangar
o numero de 100 (cem) inscri¢des neste processo de recrutamento e selegao, o encerramento do
periodo de inscri¢do sera antecipado, por meio do bloqueio do sistema de inscrigdes.

419 Atriagem curricular se dara por ordem de inscricdo, sendo habilitados os curriculos que atendam
aos pré-requisito do cargo até atingir o méximo de 100 curriculos habilitados.

4.1.10 Ao se candidatar ao processo de recrutamento e sele¢cdo do SENAC/PA, o candidato
concorda que 0 SENAC/PA podera realizar o tratamento dos seus dados. Informacoes
dos candidatos sdo dados pessoais privados, protegidos pelo art. 5°, X, da constituigéo
federal e pela lei n° 13.709, de 14 de agosto de 2018 - lei geral de protegao de dados.

DAS PESSOAS COM DEFICIENCIA OU NECESSIDADES ESPECIAIS

4111 Seréo considerados candidatos com deficiéncia aqueles que se enquadrarem nas categorias
discriminadas no artigo 4° do Decreto 3.298/99 e suas alteragdes, bem como os candidatos
portadores de visédo monocular, conforme Sumula 377 do Superior Tribunal de Justi¢a e Enunciado
AGU 45, de 14 de setembro de 2009, estes tém assegurado o direito de inscrigdo neste Processo
de recrutamento e sele¢do, desde que a necessidade especial seja compativel com as atribuicdes
do cargo para o qual concorrem.

4112 As pessoas com deficiéncia participardo do Processo de recrutamento e sele¢do em igualdade de
condigdes com os demais candidatos, no que se refere ao contetdo da prova de conhecimentos,
aos conceitos exigidos e aos critérios de avaliagdo, ao horario e ao local de aplicagdo da prova.

4.1.13 O candidato com deficiéncia podera requerer atendimento especial, no ato da inscri¢do, para os
dias de realizacdo das etapas do processo de recrutamento e selegéo, indicando as condigdes,
em campo especifico disponivel no formulario de inscricdo, de que necessita para a participagao
destas.

4114 Os candidatos com deficiéncia deverdo anexar o Laudo Médico emitido nos Ultimos 12 (doze)
meses, no ato da inscri¢éo, atentando a espécie e o grau ou nivel da deficiéncia, com expressa
referéncia ao codigo correspondente da Classificagéo Internacional de Doengas (CID-10), bem
como a provavel causa da deficiéncia.
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4.9.15 A candidata que tiver necessidade de amamentar durante a realizago da prova devera levar um
(a) acompanhante, que ficara em local indicado pela coordenagéo do processo de recrutamento e
selecdo e que sera responsavel pela guarda do lactante. A candidata devera solicitar atendimento
especial, em campo especifico, disponivel no formulario de inscrigdo. O tempo de realizagéo da
prova da candidata lactante sera igual aos demais candidatos, 3 (trés) horas de prova.

4.2 ETAPA 2 - ANALISE CURRICULAR (AC) - Carater Eliminatorio

421  Os curriculos recebidos através do site serdo avaliados para verificar a adequagéo dos candidatos
ao perfil exigido para a vaga, conforme item 2.

4.2.2  Quando o quantitativo de curriculos recebidos que atendam aos pré-requisitos do cargo alcangar
o numero de 100 (cem) inscri¢des neste processo de recrutamento e selegao, o encerramento do
periodo de inscrigao sera antecipado, por meio do bloqueio do sistema de inscricdes.

4.2.3 Atriagem curricular se dara por ordem de inscri¢do, sendo habilitados os curriculos que atendam
aos pré-requisito do cargo até atingir o maximo de 100 curriculos habilitados.

424  Os curriculos que ndo atenderem aos pré-requisitos do cargo seréo eliminados do processo de
selegéo, bem como os candidatos que néo informarem todos os dados necessarios a respeito da
sua formagao académica, experiéncias profissionais e outros dados necessarios para a analise
curricular. Esta etapa é eliminatéria.

425  Sera divulgada no site do SENAC/PA a lista de candidatos habilitados a realizarem a prova de
conhecimentos. O Senac nao realiza contato com o candidato por meio de telefone, e-mail, SMS,
para informar sobre a habilitagdo do curriculo para a prova de conhecimentos, sendo de total
responsabilidade do candidato o acompanhamento da relacdo de candidatos habilitados para
préxima etapa.

426 Estara disponivel para impressao, através do site do SENAC/PA, o comprovante de habilitagao
para a prova de conhecimentos no qual constara o local, data e hora de realizagéo da prova.

4.3 ETAPA 3 - APLICAQAO DA PROVA DE CONHECIMENTOS (PC) / PROVA OBJETIVA - Caréater
Eliminatorio e Classificatorio.

431 Sera aplicada prova escrita objetiva, com 20 (vinte) questdes especificas, com contetdo
programatico, descrito no ANEXO llI, relacionado ao cargo.

432 A prova tera seu contelido em conformidade com a escolaridade e as atribuigdes exigidas para o
cargo.

43.3 O conteudo programatico da prova de conhecimentos técnicos, assim como a recomendagéo a
consultas bibliograficas ou de quaisquer outras fontes atualizadas, quando houver, constara no
anexo |ll.

Para a prova sera atribuida a pontuacéo: de 0 a 20 (zero a vinte).



4.3.6

43.7

438

43.9

4.3.10

4.3.11

4.3.12

4313

4.3.14

Estardo habilitados a participar da 42 Etapa- Dinamica de Grupo (quando houver) ou da Etapa 5-
Avaliagéo Individual, os candidatos que atingirem a pontuag&o igual ou superior a 12 (doze) pontos
na etapa da Prova de Conhecimentos.

Na hipétese excepcional de haver um nimero de candidatos igual ou inferior a 5 (cinco), por vaga,
aprovados na etapa da Prova de Conhecimentos poderd, a critério do SENAC-PA, ser realizado o
cancelamento do Processo de recrutamento e selegdo ou procedida a redugdo da pontuagéo
minima de forma a alcancar o minimo de seis candidatos aprovados, a fim de ampliar a
concorréncia. Caso haja empate na 62 posicéo, seréo classificados todos os candidatos que
estiverem na 62 posicao.

A decisao pela reducdo da pontuagdo minima ou cancelamento do Processo de recrutamento e
selegéo, referido no item anterior, se dard de acordo com a analise do contexto e realidade de
mercado da regido, bem como do cargo requerido.

Os candidatos que tiverem seu nome divulgado na relagao de habilitados para a Etapa 3 deverdo
chegar ao local da prova com 30 (trinta) minutos antecedéncia, munidos de documento de
identificacdo com foto e caneta esferogréfica preta ou azul.

Serao aceitos como documentos de identificagao: Carteiras e/ou Cédulas de Identidade expedidas
pelas Secretarias de Seguranca Publica, pelas Forgas Armadas, pelo Ministério das Relagbes
Exteriores e pela Policia Militar; Cédula de Identidade para Estrangeiros; Cédulas de Identidades
fornecidas por Orgdos ou Conselhos de Classe que, por forga da Lei Federal, valem como
documento de identidade como, por exemplo, as Carteiras do CREA, OAB, CRC, CREF, etc.;
Certificado de Reservista; Passaporte; Carteira de Trabalho e Previdéncia Social, bem como
Carteira Nacional de Habilitagdo (com fotografia na forma da Lei n® 9.503/97), sendo que 0 mesmo
documento devera ser apresentado no ato da realizagdo da prova. Sera aceita a apresentagao do
documento de identificagdo por meio de smartphone somente a CNH digital.

N&o serao aceitos como Documento de Identificacdo: Certiddes de Nascimento; Titulos Eleitores;
Carteiras de Estudante; Carteiras Funcionais sem valor de Identidade; cdpias, ainda que
autenticadas; documentos ilegiveis, ndo identificaveis, danificados ou que de alguma forma néo
permitam, com clareza, a identifica¢do do candidato.

O tempo de duragéo da prova é de 3 horas. O candidato devera permanecer obrigatoriamente no
local de realizag&o da prova, por no minimo 40 minutos ap6s o inicio da prova objetiva.

Anulada alguma questdo da prova objetiva, os pontos correspondentes serdo creditados a todos
os candidatos que realizarem a referida prova.

Sera atribuida nota 0 (zero) as questdes da prova: ndo respondidas, que contenham emenda ou
rasura, que contenha mais de uma resposta assinalada ou que ndo foram marcadas no cartio
resposta.

A avaliagdo da prova objetiva levara em consideragao, exclusivamente, as respostas transferidas
para o cartdo resposta.
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4.3:15 O candidato devera preencher corretamente o cartdo resposta, conforme as orientagdes constantes no
mesmo e assina-lo. Caso o cartdo resposta ndo esteja devidamente preenchido e assinado, o candidato
sera desclassificado.

4.3.16 Nao sera permitido ao candidato, durante a prova, efetuar consultas em livros, aparelhos eletrénicos,
apostilas, entre outros recursos. Serd excluido do processo de recrutamento e selegéo, o
candidato que fizer uso dos materiais citados, salvo com autorizagdo expressa divulgada no
formato de “Informativo” durante o andamento do Processo de recrutamento e selecao.

4.3.17 Os dois Ultimos candidatos sé poderdo deixar o local da prova juntos, ap6s assinatura da ata de
sala.

4.3.18 O candidato devera assinar a prova e entregar junto com o cartio resposta, ambos assinados.

4.3.19 O candidato ndo podera levar a prova sob hipétese nenhuma, e a mesma néo sera disponibilizada
posteriormente.

4.3.20 Nao haverd vista de cartdo-resposta, sob hipétese alguma.

4.3.21 Né&o havera segunda chamada da prova objetiva, assim como designacao especial de locais e
horarios diferentes dos que forem estabelecidos para realizagao da prova objetiva. As provas deste
Processo de recrutamento e selecdo serdo realizadas somente em locais definidos pelo
SENAC/PA. N&o havera precedentes para realizagdo de prova em domicilio ou em hospitais,
mesmo que comprovado por atestado meédico ou documento legal, a impossibilidade de
comparecimento do candidato na data e local definidos para a realizagéo da prova.

4.3.22 A prova de conhecimento também podera ser realizada na modalidade on line com a participagao
virtual do candidato.

4.3.23 A prova de conhecimento quando ocorrer na modalidade on line podera acontecer nos laboratérios
de informatica das unidades do Senac Para ou através do envio de link de acesso ao sistema, a
critério do Senac, sendo informado previamente aos candidatos.

4.3.24 A prova de conhecimento quando ocorrer na modalidade on line, também acontecera em data e
hora definidas pelo Senac, sendo previamente informadas aos candidatos.

4.3.25 Quando a prova de conhecimentos for aplicada através do envio de link de acesso ao sistema, € de
responsabilidade exclusiva do candidato obter estrutura com computador e acesso a internet para
realizagdo da prova. As orientagdes sobre data, horério e o link de acesso ao sistema seréo
encaminhados para os candidatos habilitados, via e-mail, em até 01 (um) dia antes da data da prova.

4.3.26 O SENAC ndo se responsabiliza por motivos de falhas de comunicagdo, queda de energia,
congestionamento de linha, problemas nos computadores do usuario ou outros fatores de ordem
técnica que impossibilitem a realizagéo desta etapa.

4.3.27 A prova seré realizada uma Unica vez e os candidatos poderao realizar esta etapa somente na data
e horarios informados.



4.3.28

4.3.29

4.3.30

4.3.31

4.3.32

4.3.33

4.3.34

DOS RECURSOS PARA PROVA

Os candidatos que desejarem realizar solicitagdo de recursos referente as questdes da prova de
conhecimento (Etapa 3) aplicadas no PRS poderéo fazé-lo seguindo as diretrizes:

Cabera recurso somente sobre o gabarito da Prova de Conhecimento (Etapa 3), dentro do prazo
divulgado no cronograma deste comunicado (Anexo 1), desde que fundamentados.

Apresentar recurso escrito através de e-mail e preenchimento do formulario do recurso, a ser
encaminhado para o e-mail prs@pa.senac.br

No titulo do e-mail o candidato devera especificar “Recurso ao Processo de recrutamento e
selecdo n°ano — nome da vaga’, ao qual participou.

Os recursos deverao ser encaminhados a Equipe do Processo de recrutamento e sele¢do por e-
mail com o formulario proprio que estara disponivel no site, devidamente preenchido. Sé sera
considerado o recurso do candidato que for enviado através do formulario. Somente e-mail ndo é
valido como recurso.

O prazo para o SENAC/PA enviar ao candidato a devolutiva ao recurso apresentado esta definido
no cronograma deste comunicado (Anexo ).

A resposta ao recurso sera apresentada via e-mail pela equipe responsavel pelo PRS.

4.4 ETAPA 4 - DINAMICA DE GRUPO - Carater eliminatorio e classificatorio

441

442

443

444
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Caso o numero de candidatos habilitados para a Avaliagédo Individual seja superior a 30 (trinta),
antes da Avaliagcdo Individual podera ser realizada uma etapa intermediaria de Dindmica de Grupo,
a critério da instituicao.

Estardo habilitados a participar da 42 Etapa- Dinamica de Grupo (quando houver) os candidatos
aprovados na etapa da Prova de Conhecimentos.

Na dindmica de grupo serdo realizadas atividades individuais € em grupo, para avaliar
competéncias exigidas para o cargo.

Quando aplicada, a etapa intermediaria de Dinédmica de Grupo seré eliminatoria e classificatoria.
Na dindmica de Grupo a pontuagao maxima é 20 (vinte) pontos e minima de 12 (doze) pontos para
fins de habilitagdo para a Etapa 5- Avaliagéo Individual.

CONCEITO NOTA
Nao Atende De 0 a 11,5 pontos
Atende De 12,0 a 20,0 pontos

A lista de habilitados para a Etapa 4- Dindmica de Grupo (quando houver) sera divulgada no site
do SENAC/PA. Esta etapa sera realizada em local, data e horério a serem definidos e divulgados
através do site do SENAC/PA. Nao sera permitido aos candidatos requerimento de mudangas de

7



datas ou horérios, mesmo que comprovado por atestado médico ou documento legal,~a
impossibilidade de comparecimento do candidato na data e local definidos para esta etapa.

No caso de haver a Etapa de Dindmica de Grupo ser&o eliminados do processo de recrutamento
e selecdo os candidatos que ndo comparecerem no dia e local agendados e néo atingirem a
pontuagao minima desta etapa.

4.5 ETAPA 5- AVALIAGAO INDIVIDUAL - Carater eliminatério e classificatorio

451

452

453

454

455

45.6

b)

A Avaliagéo Individual consistira na realizacdo de Testes Psicolégicos e de Entrevistas Individuais.
Objetiva-se com essa etapa, adquirir um maior conhecimento do candidato, com levantamento de
informagdes que permitam a avaliagdo das competéncias, habilidades e atitudes em relagéo ao
perfil requerido para a ocupacéo da vaga.

Estaréo habilitados para a Etapa 5- Avaliagdo Individual os candidatos aprovados na Etapa 2-
Prova de Conhecimento e na Etapa 3- Dindmica de Grupo (quando houver).

A lista de habilitados para a Etapa 5- Avalia¢do Individual sera divulgada no site do SENAC/PA. A
Avaliag&o Individual sera realizada em local, data e horario a serem definidos e divulgados através
do site do SENAC/PA, seguindo o prazo definido no cronograma (Anexo 1). Nao seré permitido
aos candidatos requerimento de mudangas de datas ou horarios, mesmo que comprovado por
atestado médico ou documento legal, a impossibilidade de comparecimento do candidato na data
e local definidos para a etapa da Avaliagéo Individual.

Podera ser requerida mais de uma entrevista individual para 0 mesmo candidato, podendo ocorrer
em um ou mais dias.

A etapa da avaliagéo individual € eliminatéria e classificatdria. Seréo classificados nessa etapa os
candidatos que apresentarem dominio minimo, em todas as competéncias exigidas.

Serao eliminados os candidatos que ndo comparecem em qualquer uma das etapas da Avaliagdo
Individual, tanto para a aplicacdo dos Testes Psicolégicos, quanto para a realizagdo das
Entrevistas Individuais.

Na etapa da avaliagao individual seréo realizadas:

Testes Psicologicos: consiste na aplicacdo de testes psicologicos visando avaliar aptidao,
interesse, personalidade, ateng&o, e/ou raciocinio légico do candidato. Tem como objetivo a
andlise e identificagdo de fatores e competéncias emocionais, comportamentais e cognitivas,
necessarias para o exercicio do cargo. O resultado dos Testes Psicoldgicos néo € eliminatorio ou
classificatério, mas a sua realizagéo é obrigatéria.

Avaliacao por Competéncia (Competéncias Comportamentais e Competéncias Técnicas): A
Avaliagdo por Competéncias seré realizada por meio de uma entrevista individual. Tem como
objetivo avaliar os conhecimentos, habilidades e atitudes do candidato em relacdo as
competéncias profissionais requeridas. Na avaliagdo de competéncias comportamentais a
pontuagdo maxima é de 45 (quarenta e cinco) pontos e a pontuagéo minima é de 27 (vinte e sete)
pontos para fins de classificagdo. Na avaliagdo de competéncias técnicas a pontuagdo maxima é
de 40 (quarenta) pontos e a pontua¢do minima é de 24 (vinte e quatro) pontos para fins de
classificagdo. Conforme demonstrativo abaixo:
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CC- Competéncias Comportamentais = Maxima de 45 pontos e minima de 27 pontos
CT- Competéncias Técnicas = Maxima de 40 pontos e minima de 24 pontos

AC- Avaliagao por Competéncia

AC=CC+CT

AC=45+40

AC = Maximo de 85 pontos e Minimo de 51 pontos

458 Na Avaliagdo de Competéncias Técnicas, dependendo do cargo, podera ser requerido um teste
prético ou teste de informatica.

459 Na Etapa de Avaliagao Individual poderé ser utilizada a tecnologia da informagé&o, possibilitando a
participagéo virtual do candidato, a critério do Senac.

4510 Na avaliagao individual, os candidatos deverdao apresentar ficha de inscrigio do PRS
impressa e assinada, ORIGINAL E COPIA dos documentos que certificam os requisitos do
cargo comprovando as experiéncias mencionadas no curriculo, formacao académica, de
acordo com os pré-requisitos para o cargo. Serdo eliminados os candidatos que nao
comprovarem as informacgaes referidas no curriculo.

4511 A comprovagdo de experiéncia deverd ser realizada por meio da apresentagdo de um dos
documentos a seguir:

a) Exercicio da atividade em empresalinstitui¢cao privada: apresentagéo de cdpia da Carteira de
Trabalho e Previdéncia Social (CTPS) contendo a parte de identificacdo do candidato e do registro
do empregador (com inicio e fim, se for 0 caso), ou, no caso de auséncia do registro em Carteira
de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS), declaragdo do empregador em papel timbrado que
informe o periodo (com inicio e fim, se for 0 caso) e a espécie do servigo realizado, com a descrigao
das atividades desenvolvidas.

b) Exercicio da atividade em empresalinstituigdo publica: apresentagdo de declaragdo ou
certidao de tempo de servigo, emitida pela area de pessoal ou de recursos humanos (néo havendo
drgéo de pessoal ou de recursos humanos, a autoridade responsavel pela emissao do documento
devera declarar/certificar também essa inexisténcia), que informe o periodo (com inicio e fim, se
for 0 caso) e a espécie do servigo realizado, com a descri¢do das atividades desenvolvidas.

c) Exercicio da atividade/servico prestado como auténomo: apresentagcdo do contrato de
prestacdo de servigos ou recibo de pagamento autdnomo — RPA, neste Ultimo caso, com a
apresentagéo do primeiro e do ultimo més recebido, acrescido de declaragéo do contratante que
informe o periodo (com inicio e fim, se for 0 caso) e a espécie do servigo realizado.

d) Programa de Estagio Profissional ou Programa de Aprendizagem: seréo aceitos para fins de
comprovagao de experiéncia desde que possam ser comprovados através de Contrato de Estagio
ou Contrato de Aprendizagem.

4512 O SENAC/PA se reserva o direito de realizar diligéncias que julgar necessarias para verificar a
veracidade dos documentos e das informagdes fornecidas pelos candidatos.
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4513 Seréo eliminados nesta etapa do processo de recrutamento e sele¢do os candidatos que ndo
comparecerem a avaliagao individual no dia e local agendados, nao atingirem a pontuacao minima
desta etapa e os que ndo comprovarem o0s pré-requisitos do cargo, bem como os que ndo
comprovarem as informacdes referidas no curriculo.

5. CLASSIFICAGAO FINAL

51  Nessa etapa sera divulgada a lista final de candidatos classificados e aprovados na ultima fase
do processo de recrutamento e sele¢cdo somando-se todas as etapas. Contendo pontuacéo final e
ordem de classificacdo.

52 Quando houver a Etapa intermediaria de Dindmica de Grupo a nota final do candidato seré o
resultado obtido pela soma das notas da Prova de Conhecimento, Pontuagao da Dindmica de Grupo
e Avaliag&o Individual. De acordo com a férmula abaixo:

PF=PC + DG + Al

PF= Pontuacgéo Final (maximo de 125 pontos e minima de 75 pontos)

PC= Prova de Conhecimentos (méximo de 20 pontos e minimo de 12 pontos)

DG= Dindmica de Grupo (maximo de 20 pontos e minimo de 12 pontos)

Al= Avalia¢éo Individual: - Competéncias Comportamentais (méximo de 45 pontos e minimo de 27 pontos)
- Competéncias Técnicas (maximo de 40 pontos e minimo de 24 pontos)

5.3  Quando n&o houver a Etapa intermediaria de Dinamica de Grupo a nota final do candidato sera o
resultado obtido pela soma das notas da Prova de Conhecimento e Avaliagao Individual. De acordo
com a formula abaixo:

PF=PC +Al

PF= Pontuagéo Final (maximo de 105 pontos e minimo de 63 pontos)

PC= Prova de Conhecimentos (méximo de 20 pontos e minimo de 12 pontos)

Al= Avaliac&o Individual: - Competéncias Comportamentais (méximo de 45 pontos e minimo de 27 pontos)
- Competéncias Técnicas (maximo de 40 pontos e minimo de 24 pontos)

54  No caso de reducdo da pontuagdo minima na Etapa 3- Prova de Conhecimento, conforme previsto
no item 4.3.6 deste Comunicado, podera haver candidatos classificados com a pontuagao final
abaixo da minima prevista dependendo da pontuagédo para a qual houve a redugao.

55  Serdo considerados “aprovados e classificados” para as vagas divulgadas no Comunicado os
candidatos que atingirem a maior pontuag&o final no processo de recrutamento e sele¢éo. Seréo
considerados “aprovados” os candidatos que atingiram a pontua¢do minima no Processo de
recrutamento e sele¢do, podendo ser chamados ou ndo pelo Senac, dependendo de novas
demandas ou desisténcias dos candidatos aprovados e classificados. O SENAC nédo tem
obrigatoriedade de convocar os candidatos aprovados.
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5.7

5.8

5.9

b=

A classificacdo final gera para o candidato a expectativa da admissao. O SENAC/PA reserva-se ao
direito de efetuar as admissdes conforme interesse e necessidade da instituicdo, dentro do prazo de
validade do processo e respeitando a ordem de classificagdo dos candidatos.

Dentro do prazo de até 24 (vinte e quatro) meses, a contar da data de divulgagéo do resultado final
do processo de recrutamento e selegdo, far-se-a4 contato com o candidato classificado para a
demanda da vaga constante neste comunicado, por telefone e e-mail observando-se a ordem de
classificagdo, divulgada no site do SENAC/PA para que possa providenciar os documentos
necessarios a sua admissao.

Caso 0 SENAC/PA nao consiga contato, por telefone e/ou e-mail, com o candidato dentro do prazo
de 5 (cinco) dias Uteis, a contar da data de convocagéo, o candidato perdera seu direito a vaga,
fazendo-se contato com o préximo candidato aprovado.

Apbs todas as etapas concluidas, caso haja dois ou mais candidatos com a mesma pontuacao final,
serdo observados na seguinte ordem de relevancia, os seguintes critérios de desempate:

Obtiver maior pontuacéo na etapa da Avaliagdo Comportamental;

Obtiver maior pontuagdo na etapa da Avaliagdo Técnica;

Obtiver maior pontuacéo na etapa de Prova de Conhecimentos;

Obtiver maior tempo de experiéncia relacionada as atividades exercidas pelo cargo

510 Cada etapa eliminatoria tera os nomes dos candidatos classificados divulgado somente no site

5.11

5.12

www.pa.senac.br. O resultado final com a pontuacédo dos candidatos aprovados e classificados na
Ultima etapa seré divulgado ao término de todas as etapas.

N&o havera revisdo ou vista dos resultados de todas as etapas do Processo de recrutamento e
selegdo, com excegao dos recursos apresentados com relagao ao gabarito preliminar da prova.

A equipe do Processo de recrutamento e selecdo do SENAC/PA constitui Ultima insténcia para
recurso, sendo soberana em suas decisdes, razéo pela qual nao caberdo recursos adicionais. Em
hipétese alguma serdo aceitos pedidos de revisdo de recurso, recurso do recurso ou recurso do
gabarito final definitivo.

6 DAS DISPOSIGOES GERAIS E FINAIS

6.1

6.2

As inscri¢des do candidato neste Processo de recrutamento e selegao implicam no conhecimento
das normas e condigdes estabelecidas no presente comunicado e na aceita¢do das mesmas,
conforme declaragéo expressa na ficha de inscrigdo.

Seré&o eliminados, deste processo de recrutamento e selegao, independente da fase que se
encontrem os candidatos que:

N&o preencherem os requisitos do cargo;

Prestar qualquer declaragéo falsa ou inexata;

Ter idade inferior a 18 (dezoito) anos.

Ser parente de empregados do SESC ou SENAC até o 3° grau (afim ou consanguineo), ou
Presidente ou dos membros efetivos e suplentes;

o 0O T QO
—_— =
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) Ser do Conselho de Representantes e do Conselho Fiscal ou dos Conselhos Nacionais-e
Regionais das Federagdes, SESC e SENAC, bem como dirigente de entidades sindicais ou
civis do comércio, patronais ou de empregados;

6.3  Se ex empregado do SENAC/PA o candidato podera ser eliminado do certame, em qualquer fase,
ou n3o ser admitido no caso de:

Demisséao por Justa Causa;

Demisséo por desempenho insatisfatorio ou fatos desabonadores;

Demisséo durante ou ao final do contrato de experiéncia;

Haver registro na ficha funcional do empregado de ocorréncias disciplinares (adverténcias,
suspensdes, etc.)

e) Ter aderido a programas de incentivo a demissdes.

o O T Q
—_— =

6.4  No decorrer do processo de recrutamento e selegao sera verificado o histérico do ex-empregado e
havendo algum impedimento, o candidato sera excluido do processo de recrutamento e selegao,
independente da fase em que se encontra ou de sua classificacao.

6.5 Os atuais empregados do SENAC/PA, que tenham interesse na vaga divulgada, poder&o participar
do presente processo de recrutamento e selecdo, em igualdade de condigdes, desde que,
cumulativamente:

e Atendam aos pré-requisitos:
o Nao estejam, na data da divulgacéo da vaga, afastados de suas fungdes por qualquer tipo de
licenca.

6.6  Sem prévia autorizacdo do titular do respectivo Ministério, ou autoridade correspondente, ndo seréo
admitidos servidores publicos ou autarquicos a servigo do Senac. Para isso, deverdo demonstrar
compatibilidade entre a carga horéria de trabalho a ser assumida no Senac e a do seu cargo publico.

6.7 A admissdo estara condicionada a realizacdo e aptiddo no exame médico admissional em
conformidade com o estabelecimento no Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional —
PCSMO e apresentagéo dos documentos solicitados.

6.8  Por justo motivo e mediante prévia informag&do no site do SENAC/PA: www.pa.senac.br (Trabalhe
Conosco), 0 Senac Para poderd, no presente processo de recrutamento e seleg&o, inserir, alterar,
adiar, suspender ou cancelar etapas e/ou 0 processo de recrutamento e selecéo.

6.9 O SENAC se reserva no direito de proceder as alteragdes que achar necessarias neste Processo
de recrutamento e selecdo desde que informados aos candidatos e mantida a concorréncia
(igualdade de procedimentos).

6.10 O candidato, ao assinar a ficha de inscri¢éo, autoriza 0 SENAC a registrar em audio e/ou video, a
etapa da Dinamica de Grupo e das Avaliagdes Individuais, em carater gratuito, decorrentes de sua
participagdo no Processo. As imagens e vozes serdo gravadas para uso restrito da Equipe do
Processo de recrutamento e selegdo, somente para fins de avaliagdo no referido processo, ndo
sendo utilizadas em quaisquer tipos de publicagdes. As informagdes dos candidatos sao dados
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6.12

6.13

6.14

6.15

6.16

6.17

pessoais privados, protegidos pelo art. 5°, X, da constitui¢do federal e pela lei n® 13.709, de
14 de agosto de 2018 - lei geral de prote¢édo de dados.

A Equipe do Processo de recrutamento e sele¢do do Senac Para constitui Gltima instancia em todas
as alteragbes realizadas no Processo de recrutamento e sele¢do. Nao cabendo recursos nas etapas,
com excegdo do recurso do gabarito na etapa 3- Prova de Conhecimento.

Os candidatos deverdo acompanhar os Comunicados, Informativos e Retificativo através da
divulgagéo no site do SENAC www.pa.senac.br

A equipe do Processo de recrutamento e selegdo SENAC /PA nao atendera em hipbtese alguma,
qualquer candidato pessoalmente. Todas as duvidas deverédo ser encaminhadas para o0 endereco
de correio eletrénico (e-mail): prs@pa.senac.br.

Os casos omissos serdo submetidos a apreciacdo e decisdo da Equipe do Processo de
recrutamento e sele¢ao do SENAC/PA.

Decorridos seis (6) meses da data da homologagao do resultado deste Processo de recrutamento e
selegdo e ndo havendo qualquer pendéncia com este resultado, é facultado aos executores do

certame a incineragdo das provas aplicadas, mantendo-se, todavia, os registros documentais pelo
prazo de validade do Processo de recrutamento e selecao.

O resultado final deste processo de recrutamento e selecdo sera publicado pelo SENAC/PA via
internet, no site da instituigdo www.pa.senac.br

O presente comunicado entra em vigor na data da publicacéo, revogando disposi¢des em contrario.

Belém, 13 de margo de 2023.

Geréncia de Recursos Humanos
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ANEXO |

CRONOGRAMA DAS ETAPAS DO PROCESSO DE RECRUTAMENTO E
SELEGAO

CRONOGRAMA
PRS 10/2023 )
ASSISTENTE DE ADMINISTRAGAO

PERIODO ETAPAS

13/03/2023 Langamento do Comunicado de Vaga
14/03/2023 a 19/03/2023 | Inscrigdo

22/03/2023 Divulgacéo da Lista de Aprovados para a Prova

31/03/2023 Prova de Conhecimentos

31/03/2023 Gabarito Preliminar

31/03/2023 a 01/04/2023 | Solicitacéo de Recursos

Até 04/04/2023 Prazo de resposta aos recursos
04/04/2023 Gabarito Oficial
05/04/2023 Divulgag&o dos Aprovados para Avaliagao Individual

Periodo de Avaliagdo Individual (Testes Psicologicos e

100412023 a 14/04/2023 Entrevistas Individuais)

20/04/2023 Divulgacgdo do Resultado Final
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ANEXO Il
TABELA DE DESCRIGAO DE CARGOS

CARGO: ASSISTENTE DE ADMINISTRAGAO

Pré-Requisitos:

e  Ensino Médio Completo;

e  Experiéncia comprovada de no minimo 06 (seis) meses na area de atendimento ao publico
(presencial e telefdnico) e/ou rotinas administrativas, preferencialmente, na area educacional;

o Desejavel cursos de qualificagdo na area Administrativa e afins;

e Dominio em programas e sistemas informatizados, pacote Office (Windows, Word, Excel, Power
point e internet);

e Residir em Redengéo-PA

ATRIBUICOES DO CARGO

vV VY

YV VY

Auxiliar e exercer, sob orientagao, atribuigdes administrativas em tarefas de maior complexidade;
Executar servicos na area administrativa, envolvendo analise e classificagao e arquivo de documentos,
elaboracdo de relatérios, graficos e demonstrativos em geral, compilagdo e analise de informagdes
estatisticas — indicadores, fluxogramas e demais instrumentos de informag&o, objetivando o
acompanhamento e controle e/ou execugéo de trabalhos relativos a sua area de atuagao e fornecimento
de subsidios para analise e tomada de decisoes;

Digitar trabalhos diversos;

Recepcionar pessoas;

Atender clientes e fornecedores, internos e externos, prestando informagdes e esclarecimentos;
Executar outras atividades, correlatas as descritas, desde que de mesma natureza e equivalentes graus
de responsabilidade e complexidade.

ATIVIDADES ESPECIFICAS PARA ATUACAO NO CARGO

Executar atividades operacionais e administrativas junto a Geréncia Administrativa, Geréncia
Educacional, Secretaria Educacional e/ou Biblioteca, objetivando o apoio as rotinas e procedimentos
administrativos e de atendimento ao publico interno e externo, seguindo normas, manuais e processos
padronizados da Unidade Operativa.
Executar outras atividades, correlatas as descritas, desde que de mesma natureza e equivalentes graus
de responsabilidade e complexidade.

Competéncias Necessarias:

VVVVYY

Trabalho em Equipe;
Relacionamento Interpessoal;
Foco em Resultado;
Comunicagao;

Atencao e Agilidade.
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ANEXO lil

CONTEUDO PROGRAMATICO

CONHECIMENTOS E HABILIDADES ESPECIFICAS

CARGO: ASSISTENTE DE ADMINISTRAGAO

Fungbes da administragdo: planejamento, organizagdo, dire¢do e controle. Organizagdo: conceito,
tipologia, classificacdo, natureza juridica, organograma (estrutura, niveis e areas funcionais). Nogbes de
Administragdo Financeira e Orcamentaria. Receitas. Despesas. Custos e resultados. Nogbes de
Patrimdnio: conceito, componentes, variagdes e configuragdes; Nogbes de Administracdo de Materiais;
logistica; compras; estoque. Nogdes de Planejamento e estratégia. Organizagéo e gestio de documentos.
Métodos e técnicas de arquivo e protocolo: classificacdo de documentos, recebimento, distribuicéo,
tramitagéo, expedi¢éo, temporalidade e tipos de arquivo (fisico e eletronico). Atendimento ao cliente:
conceito e tipos de atendimento, tipos de clientes, técnicas de atendimento e abordagem ao cliente. Gestéo
de conflitos e Relagdes Interpessoais. Controle e avaliagdo. Motivagdo e desempenho. Comunicagao e
formas de contato com clientes (via telefone, e-mail e outros), técnicas de negociagdo. Etica,
responsabilidade social e cidadania. Lei 10.048/2020, Lei 11.126/2005 e Lei 13.146/2015; Lei 8.078/90 -
Codigo de Defesa do consumidor (CDC); Rotinas Administrativas. Nogdes de Informatica. Aplicativos de
escritorio: principais comandos para utilizagao de editores de texto (Word), planilhas eletronicas (Excel) e
apresentagéo de slides (Powerpoint). Modelo de documentos: ata, carta, circular, memorando, comunicado,
e-mail, oficio, relatério, declaragdo, atestado, recibo, requerimento, aviso, convocagéo, contrato, edital.
Técnicas de redagao empresarial e oficial: estrutura textual, coesao e coeréncia, pronomes de tratamento,
abertura e fechamento, regras gramaticais e ortografia aplicaveis. Compreensé&o de textos. Identificagéo do
tema e das ideias (principal e secundérias) de um texto verbal e/ou ndo-verbal. Reconhecimento de
mecanismos de construgdo e compreensdo da textualidade: coesado; coeréncia; sequencializagao;

pressupostos; subentendidos; Estabelecimento de relagdes entre textos. Raciocinio Logico.
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