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COMUNICADO DE ABERTURA DO PROCESSO SELETIVO
PROCESSO SELETIVO PSS 05/2018- BARCARENA
NIVEL MEDIO
LOCAL: SENAC BARCARENA/PA

O SENAC/PA torna publico que nos termos da Resolugdo SENAC n°1018/2015, esta aberto processo
seletivo para contratacdo de pessoal nas condigdes abaixo:

1. MODALIDADE DE CONTRATAGCAO

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

2. INFORMAGOES SOBRE O CARGO:

ESCOLARIDADE: NiVEL MEDIO

CARGO: ASSISTENTE DE ADMINISTRAGAO liI

coDIGO CARGO FORMAGAO | N°DE | SALARIO | HORARIODE | CARGA
VAGAS TRABALHO | HORARIA
MANHA E
ASSISTENTE DE N RS | TARDEOU | 40 Horas
ADMB-18 | apminisTRAGAO I | NIVELMEDIO 1 02 | 183300 | TARDEE | Semanais
NOITE

Pré—Requisitos:

» Escolaridade: Ensino Médio Completo;

» Experiéncia minima de 06 (seis) meses na area administrativa;

» Dominio de programas informatizados (Windows, Word, Excel, power point e Internet).
» Residir em Barcarena/PA ou proximidades.

Descri¢do do Cargo: ver ANEXO I
Competéncias Necessarias: ver ANEXO I
Conteldo Programatico: ver ANEXO Il

BENEFICIOS:
v Plano de saude, ticket alimentag&o, auxilio creche e seguro de vida.
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. /DO PROCESSO SELETIVO
.1 PRAZO DE VALIDADE

3.1.1 O processo seletivo tera validade de 24 (vinte e quatro) meses ou até que seja realizado novo
processo seletivo para 0 mesmo cargo.

3.2 Este processo destina-se ao preenchimento da vaga descrita no item 2 e na tabela de descrigdo de
cargos do anexo Il deste descritivo, podendo os candidatos aprovados, respeitando a ordem de
classificagdo, serem aproveitados para novas vagas que surgirem dentro da validade desse processo.

3.3 O acompanhamento relativo as etapas do processo seletivo & de inteira responsabilidade do
candidato.

3.4 Somente serdo 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 SELECAO E CRITERIOS DE AVALIAGAO
O processo de Recrutamento e Selegao se dara de acordo com as seguintes etapas:

Etapa 1 - Inscrigdo

Etapa 2 — Andlise Curricular

Etapa 3 — Prova de Conhecimento

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

ANANENENEN

4.1 ETAPA 1-INSCRIGAO

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

4.1.2 As inscricbes ficardo abertas através da Internet, no periodo de 13/01/2018 a 22/01/2018 e serao
recebidas dentro do periodo divulgado pelo SENAC/PA.

4.1.3 O candidato podera solicitar somente uma Unica inscrigdo, quando houver mais de um cargo no
Processo Seletivo.

4.1.4 Asinformagdes prestadas pelo candidato em sua ficha de Inscri¢éo e no Curriculo s&o de sua inteira
responsabilidade, dispondo 0 SENAC/PA, através da Equipe do Processo Seletivo, o direito de
excluir do processo, o candidato que nao 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.

4.1.5 Nao sera acatada inscri¢do formulada por correspondéncia, via postal, e-mails e em desacordo com
as demais clausulas e condi¢des deste comunicado.
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41.6 O candidato deve certificar-se de que preenche todos os pré-requisitos exigidos, de acordo com o
perfil descrito neste comunicado.

4.1.7 O SENAC/PA néo se responsabilizara pelo nao recebimento das inscricdes ndo concluidas no site
por motivos de ordem técnica, dos computadores, falhas de comunicagéo, congestionamento das
linhas de comunicagéo, bem como outros fatores que impossibilitem a transferéncia de dados.

4.1.8 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.

DAS PESSOAS COM DEFICIENCIA OU NECESSIDADES ESPECIAIS

4.1.9 Serdo 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 visdo monocular, conforme Sumula 377 do Superior Tribunal de Justica e Enunciado
AGU 45, de 14 de setembro de 2009, estes tém assegurado o direito de inscricdo neste Processo
Seletivo, desde que a necessidade especial seja compativel com as atribuigdes do cargo para o
qual concorrem.

4.1.10 As pessoas com deficiéncia participardo do Processo Seletivo em igualdade de condi¢des com os
demais candidatos, no que se refere ao contelido da prova de conhecimentos, aos conceitos
exigidos e aos critérios de avaliagéo, ao horario e ao local de aplicagao da prova.

4.1.11 O candidato com deficiéncia podera requerer atendimento especial, no ato da inscricio, para os dias
de realizagdo das etapas do processo seletivo, indicando as condigbes, em campo especifico
disponivel no formulario de inscri¢do, de que necessita para a participagdo destas.

4.1.12 Os candidatos com deficiéncia deverdo apresentar no dia da Prova de Conhecimentos o Laudo
Médico emitido nos Ultimos 12 (doze) meses, 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.

4.1.13 A candidata que tiver necessidade de amamentar durante a realiza¢&o da prova devera levar um (a)
acompanhante, que ficard em local indicado pela coordenagao do processo seletivo e que serd
responsavel pela guarda do lactante. A candidata devera solicitar atendimento especial, em campo
especifico, disponivel no formulario de inscrigdo. O tempo de realizacdo da prova da candidata

lactante sera igual aos demais candidatos, 3 (trés) horas de prova.
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4.2 ETAPA 2 - ANALISE CURRICULAR (AC) - Carater Eliminatorio

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

4.2.2 A andlise curricular sera realizada de acordo com a demanda de candidatos dentro dos pré-
requisitos e analise realizada pela equipe do Processo Seletivo. Quando houver mais de 200
candidatos que atendam aos pré-requisitos (item 2), o Senac utilizara os critérios de desempate
mencionados no item 4.2.3, atendendo o minimo de 10% do total de candidatos inscritos.

4.2.3 Serdo utilizados como critérios de desempate os pré-requisitos desejaveis para o cargo, nesta
ordem:
1) As experiéncias mais relacionadas as atividades exercidas pelo cargo, conforme tabela de
Descricdo de Cargos no anexo |l.
2) Cursos de Pos-Graduagao relacionados a area de atuagéo do cargo.
3) Cursos de aperfeicoamento relacionados a area de atuagéo do cargo.
4) Residir no mesmo municipio do cargo.

424 Os curriculos que ndo atenderem aos pré-requisitos do cargo serdo eliminados do processo de
selegdo. Esta etapa é eliminatéria.

4.2.5 Seréa divulgada no site do SENAC/PA a lista de candidatos habilitados a realizarem a prova de
conhecimentos.

42,6 Estara disponivel no site do SENAC/PA o comprovante de habilitagio para prova de
conhecimentos no qual constara o local, data e hora de realizagao da prova. O candidato
devera apresentar este comprovante impresso no dia de realizagao da prova.

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

431 Serad aplicada prova escrita objetiva, com 20 (vinte) questbes especificas, com conteudo
programatico, descrito no ANEXO I, relacionado ao cargo.

4.3.2 A prova terad seu contelido em conformidade com a escolaridade e as atribui¢des exigidas para o
cargo.

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

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

4.3.5 Estardo habilitados a participar da 4% Etapa os candidatos que atingirem a pontuagdo igual ou
superior a 12 (doze) pontos na etapa da Prova de Conhecimentos.



'
Senac

4.3.6 Na hipétese excepcional de haver um numero de candidatos igual ou inferior a 5 (cinco), por vaga,
aprovados na etapa da Prova de Conhecimentos podera, a critério do SENAC-PA, ser procedida a
reducdo da pontuacdo minima, a fim de ampliar a concorréncia.

4.3.7 Os candidatos que tiverem seu nome divulgado na relagdo de habilitados para a Etapa 3 deveréo
chegar ao local da prova com no minimo 01 (uma) hora de antecedéncia, munidos de documento
de identificagdo com foto e caneta esferografica preta ou azul.

4.3.8 Seréo aceitos como documentos de identificagao: Carteiras e/ou Cédulas de Identidade expedidas
pelas Secretarias de Seguranga Publica, pelas Forcas 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 forca 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 deveré ser apresentado no ato da realizagdo da prova.

4.3.9 Nao serdo aceitos como Documento de Identificacdo: Certiddes de Nascimento; Titulos Eleitores;
Carteiras de Estudante; Carteiras Funcionais sem valor de Identidade; copias, ainda que
autenticadas; documentos ilegiveis, ndo identificaveis, danificados ou que de alguma forma néo
permitam, com clareza, a identificagéo do candidato.

4.3.10 O tempo de duragéo da prova é de 3 horas. O candidato deverd permanecer obrigatoriamente no
local de realizagao da prova, por no minimo 40 minutos apés o inicio da prova objetiva.

4.3.11 Anulada alguma questéo da prova objetiva, os pontos correspondentes serdo creditados a todos o0s
candidatos que realizarem a referida prova.

4.3.12 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 néo foram marcadas no cartdo
resposta.

4.3.13 A avaliagdo da prova objetiva levara em consideragéo, exclusivamente, as respostas transferidas
para o cartdo resposta.

4.3.14 O candidato devera preencher corretamente o cartdo resposta, conforme as orientagdes constantes no
mesmo e assina-l0. Caso o cartdo resposta ndo esteja devidamente preenchido e assinado, o candidato
sera desclassificado.

4.3.15 N&o sera permitido ao candidato, durante a prova, efetuar consultas em livros, aparelhos eletronicos,
apostilas, entre outros recursos. Seré excluido do processo seletivo, o candidato que fizer uso dos
materiais citados, salvo com autorizagéo expressa mencionada na referida divulgacéo.

4.3.16 Os trés Ultimos candidatos s poderao deixar o local da prova juntos, apds assinatura da ata de sala.

4.3.17 O candidato devera assinar a prova e entregar junto com o cartdo resposta, ambos assinados.
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4.3.18 O candidato ndo podera levar a prova sob hipétese nenhuma, e a mesma nao sera disponibilizada
posteriormente.

4.3.19 N&o haverd vista de cartdo-resposta, sob hipdtese alguma.

4.3.20 Nao havera segunda chamada da prova objetiva, assim como designagao especial de locais e
horarios diferentes dos que forem estabelecidos para realizagio da prova objetiva. As provas deste
Processo Seletivo serdo realizadas somente em locais mencionados neste comunicado. Nao havera
precedentes para realizagao de prova em domicilio ou em hospitais.

DOS RECURSOS PARA PROVA

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

4.3.22 Caberéa recurso sobre 0 gabarito da Prova de Conhecimento (Etapa 3), no prazo de 48 horas a
contar da data de divulgagéo do gabarito preliminar, desde que fundamentados.

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

4.3.24 No titulo do e-mail o candidato devera especificar “Recurso ao Processo Seletivo n°/ano — nome
da vaga”, ao qual participou.

4.3.25 Os recursos deverdo ser encaminhados a Equipe do Processo Seletivo por e-mail com o formulario
préprio que estara disponivel no site, devidamente preenchido. S6 sera considerado o recurso do
candidato que for enviado através do formulario. Somente e-mail nao é valido como recurso.

4.3.26 O SENAC/PA tera até 02 (dois) dias Uteis, a contar da data de recebimento do recurso, para fazer
ao candidato a devolutiva ao recurso apresentado.

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

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

4.4.1 Casoonumero de candidatos habilitados para a Avaliagéo Individual seja superior a 20 (vinte), antes
da Avaliagdo Individual podera ser realizada uma etapa intermediaria de Dinamica de Grupo, a
critério da instituicéo.

4.4.2 Nadinamica de grupo sero realizadas atividades individuais e em grupo, para avaliar competéncias
exigidas para o cargo.

4.4.3 Quando aplicada, a etapa intermediaria de Dindmica de Grupo sera eliminatéria. Na dinémica de
Grupo a pontuagdo maxima é de 15 (quinze) pontos e minima de 09 (nove) pontos para fins de
habilitagdo para a Etapa de Avaliagao Individual. Demonstrativo abaixo:

v’ Atividade Individual= 8 critérios que valem de 0 a 1 ponto cada.

v' Atividade em grupo= 7 critérios que valem de 0 a 1 ponto cada.
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4.4.4Quando houver a Etapa intermediéria de Dindmica de Grupo a nota final do candidato sera-e
resultado obtido pela soma das notas da Prova de Conhecimento, Pontuagéo da Dindmica de Grupo
e Avaliagdo Individual. De acordo com a férmula abaixo:

PF=PC + DG + Al

PF= Pontuacéo Final (maximo de 120 pontos)
PC= Prova de Conhecimentos (maximo de 20 pontos)
DG= Dindmica de Grupo (maximo de 15 pontos)
Al= Avaliagéo Individual: - Avaliagdo de Atitudes (maximo de 45 pontos)
- Avaliacdo de Habilidades (maximo de 40 pontos)

4.5 ETAPA 5 - AVALIAGAO INDIVIDUAL - Caréter eliminatério e classificatorio

451 Objetiva-se com essa etapa, possibilitar um maior conhecimento do candidato, com levantamento
de informagdes que permitam a avaliagcdo das competéncias, habilidades e atitudes em relagéo ao
perfil requerido para a ocupagéo da vaga.

452 Estardo habilitados para a dindmica de grupo (quando houver) e para a avaliagao individual os
candidatos aprovados na Etapa 3 do processo seletivo.

453 A lista de habilitados para a Etapa 5- Avaliagdo Individual sera divulgada no site do SENAC/PA. A
Avaliagdo Individual sera realizada em local, data e horério a serem definidos e divulgados através
do site do SENAC/PA, seguindo o prazo definido na tabela do Anexo |. A Avalia¢&o Individual para
0 mesmo candidato podera ocorrer em um ou mais dias.

454 A etapa da avaliagéo individual é eliminatéria e classificatoria. Serdo classificados nessa etapa os
candidatos que apresentarem dominio minimo, em todas as competéncias exigidas.

4.5.5 Na etapa da avaliacdo individual serao realizadas:

a) Testes Psicoldgicos: Tem como objetivo a analise e identificagdo de fatores e competéncias
emocionais, comportamentais e cognitivas, necessarias para o exercicio do cargo. Nesta fase o
candidato serd considerado “adequado” ou “ndo adequado” na Avaliagdo Psicoldgica. A
classificacdo “ndo adequado” na Avaliagdo Psicoldgica (testes psicoldgicos) ndo significara,
necessariamente, incapacidade intelectual ou existéncias de transtornos de personalidade,
indicara apenas que o candidato ndo atendeu aos requisitos para o exercicio do cargo.

b) Avaliagdo por Competéncia: A Avaliagdo por Competéncias sera realizada por meio de uma
entrevista individual, tem como objetivo avaliar os conhecimentos, habilidades e atitudes do
candidato em relagao as competéncias profissionais requeridas. Na avaliagdo por competéncias
a pontuagdo maxima é de 45 (quarenta e cinco) pontos e a pontuagdo minima é de 27 (vinte e
sete) pontos para fins de classificagdo. Na avaliagdo técnica a pontuacdo maxima é de 40
(quarenta) pontos e a pontuag@o minima é de 24 (vinte e quatro) pontos para fins de classificag&o.
Conforme demonstrativo abaixo:

Avaliagao por Competéncia
AC=AA+AH
AC=45+40
AC = 85 pontos - maximo
Avaliagéo de Atitudes = Maxima de 45 pontos e minima de 27 pontos
valiagdo de Habilidades (Conhecimento Técnico) = Maxima de 40 pontos e minima de 24 pontos
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456 Na avaliagdo individual, os candidatos deverao apresentar ORIGINAL E COPIA dos
documentos que certificam os requisitos basicos do cargo comprovando as experiéncias
mencionadas no curriculo, diploma de graduagao e escolaridade de acordo com os pré-
requisitos para o cargo e ficha de inscrigao impressa e assinada.

457 A comprovacdo de experiéncia devera ser realizada por meio da apresentacdo 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 atividlade em empresalinstituicdo publica: apresentacdo de declaragdo ou
certidao de tempo de servigo, emitida pela area de pessoal ou de recursos humanos (nao havendo
6rgéo 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: apresentagdo do confrato de

prestacdo de servigos ou recibo de pagamento autbnomo — 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) Estagio profissional ndo sera aceito para fins de comprovacao de experiéncia.

458 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.

459 Serdo eliminados nesta etapa do processo seletivo os candidatos que ndo comparecerem a
avaliacao individual no dia e local agendados, ndo atingirem a pontuacao minima desta etapa, e os
que ndo comprovarem as experiéncias declaradas. No caso de haver a Etapa de Dindmica de Grupo
serdo eliminados do processo seletivo os candidatos que ndo comparecerem no dia e local
agendados e nao atingirem a pontuagao minima.

4.5.10 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 Avaliag&o Individual (Avaliagéo
por Competéncia e Avaliagao Técnica). De acordo com a férmula abaixo:



PF=PC + Al

PF= Pontuacéo Final (maximo de 105 pontos)
PC= Prova de Conhecimentos (maximo de 20 pontos)
Al= Avaliagéo Individual: - Avaliagdo de Atitudes (maximo de 45 pontos)
- Avaliacdo de Habilidades (maximo de 40 pontos)

5- CLASSIFICAGAO FINAL

5.1- Nessa etapa sera divulgada a lista final de candidatos classificados e aprovados no processo seletivo
somando-se todas as etapas. Contendo pontuago final e ordem de classificagdo e aprovagao.

5.2- Serdo considerados classificados para as vagas os candidatos que atingirem a maior pontuagao final
no processo seletivo.

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

5.4- O SENAC nao tem obrigatoriedade de convocar os candidatos aprovados. Candidatos aprovados s&o
considerados aqueles que atingiram a pontua¢do minima no Processo Seletivo, porém ndo foram
classificados para as vagas divulgadas no comunicado, podendo ser chamados ou ndo pelo SENAC.

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

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

Obtiver maior pontuacdo na etapa de Avaliagdo Individual;
Obtiver maior pontuacéo na etapa de Prova de Conhecimentos;
Maior tempo de experiéncia relacionada as atividades exercidas pelo cargo.

5.8- Cada etapa eliminatéria tera os nomes dos candidatos classificados divulgado somente no site
www.pa.senac.br. O resultado final com a pontuag&do dos candidatos sera divulgado ao término de
todas as etapas.

5.9- Nao havera revisdo ou vista dos resultados de todas as etapas do Processo Seletivo, com exce¢éo
dos recursos apresentados com relagdo ao gabarito preliminar da prova.

5.10- A equipe do Processo Seletivo do SENAC/PA constitui ultima instancia para recurso, sendo soberana
em suas decisOes, razao pela qual ndo caberdo recursos adicionais. Em hipétese alguma serdo
aceitos pedidos de revis&o de recurso, recurso do recurso ou recurso do gabarito final definitivo.
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6. DAS DISPOSIGOES GERAIS E FINAIS:

6.1- As inscrigdes do candidato neste Processo Seletivo implicam no conhecimento das normas e
condigOes estabelecidas no presente comunicado e na aceitagdo das mesmas, conforme declaracéo
expressa na ficha de inscri¢éo.

6.2- Serao eliminados, deste processo seletivo, independente da fase que se encontrem os candidatos que:

N&o preencherem o0s requisitos do cargo;

Prestar qualquer declaragéo falsa ou inexata;

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

Ser do Conselho de Representantes e do Conselho Fiscal ou dos Conselhos Nacionais e Regionais
das Federacdes, SESC e SENAC, bem como dirigente de entidades sindicais ou civis do comércio,
patronais ou de empregados;

6.3- Os atuais empregados do SENAC/PA, que tenham interesse na vaga divulgada, poder&o participar do
presente processo seletivo, em igualdade de condi¢bes, desde que, cumulativamente:

e Atendam aos pré-requisitos:
o N&o estejam, na data da divulgagéo da vaga, afastados de suas fungbes por qualquer tipo de
licenga.

6.4- A admissdo estard 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.

6.5- Por justo motivo e mediante prévia informagéo no site do SENAC/PA: www.pa.senac.br (Trabalhe
Conosco), 0 Senac Para podera, no presente processo seletivo, inserir, alterar, adiar, suspender ou
cancelar etapas e/ou o Processo Seletivo.

6.6- A Equipe do Processo Seletivo do Senac Para constitui Ultima instancia em todas as alteragdes
realizadas no Processo Seletivo. Ndo cabendo recursos nas etapas, com excegédo do recurso do
gabarito na etapa 3.

6.7- Os candidatos deverao acompanhar as convocagdes, avisos e/ou comunicados, através da divulgacdo
no site do SENAC www.pa.senac.br

6.8- A equipe do Processo Seletivo SENAC /PA n&o atendera em hipétese alguma, qualquer candidato
pessoalmente. Todas as dlvidas deverdo ser encaminhadas para enderegos SENAC/PA = Av. Assis
de Vasconcelos, 498 — Campina — CRM (Coordenadoria de Relacionamento com o Mercado).
Endereco de correio eletronico (e-mail): pss@pa.senac.br. Telefones: (91) 0800 701 4492/ (91) 4009-
63-55/(91) 4009-63-57

6.9- Os casos omissos serdo submetidos a apreciacéo e decisdo da Equipe do Processo Seletivo do
SENAC/PA.
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Decorridos seis (6) meses da data da homologagdo do resultado deste Processo Seletivo e hae
avendo qualquer pendéncia com este resultado, € facultado aos executores do certame a incineragao

das provas aplicadas, mantendo-se, todavia, os registros documentais pelo prazo de validade do
Processo Seletivo.

6.11- O resultado final deste processo seletivo sera publicado pelo SENAC/PA via internet, no site da

instituicdo www.pa.senac.br

O presente comunicado entra em vigor na data da publicagdo, revogando disposigdes em contrario.

Belém, 12 de janeiro de 2018.
GRH
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ANEXO |

CRONOGRAMA DAS ETAPAS DO PROCESSO SELETIVO

CRONOGRAMA

PSS 05/2018 — ASSISTENTE DE ADMINISTRAGAO Ill

PERIODO ETAPAS
12/01/2018 Langamento do Comunicado de Vaga
13/01/2018 a 22/01/2018 Inscrigéo
Até 22/01/2018 Analise Curricular
24/01/2018 Divulgagao da Lista de Aprovados para a Prova
03/02/2018 Prova de Conhecimentos

03/02/2018 apds 16h

Gabarito Preliminar

04/02/2018 a 06/02/2018

Solicitagéo de Recursos

07/02/2018 Prazo de resposta aos recursos
07/02/2018 Gabarito Oficial
07/02/2018 Divulgagao dos Aprovados para Avaliagdo Individual

19/02/2018 a 24/02/2018

Periodo de Avaliag&o Individual (Aval. Psicoldgica e Entrevista

Individual)

28/02/2018

Divulgag&o do Resultado Final
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ANEXO Il
TABELA DE DESCRIGAO DE CARGOS

CARGO: ASSISTENTE DE ADMINISTRAGCAO Il

Pré-Requisitos:

>
>
>
>

Escolaridade: Ensino Médio Completo;

Experiéncia minima de 06 (seis) meses na area administrativa;

Dominio de programas informatizados (Windows, Word, Excel, power point e Internet).
Residir em Barcarena/PA ou proximidades.

Descrigao do Cargo:

>
>

VVYVY V¥V

Auxiliar e exercer, sob orientag&o, atribuigdes administrativas em tarefas de maior complexidade;
Executar servigos na area administrativa, envolvendo andlise, classificagdo, conferéncia e arquivo de
documentos, elaboragéo de relatorios, graficos e demonstrativos em geral, compilagdo e anélise de
informagdes estatisticas — indicadores, fluxogramas e demais instrumentos de informagao, objetivando
0 acompanhamento e controle e/ou execugdo de trabalhos relativos a sua area de atuagéo e
fornecimento de subsidios para analise e tomada de decisdes;

Executar atividade de cadastramento de alunos, criagdo de turmas, conferéncia de documentos,
separagdo de material; digitagdo de trabalhos diversos;

Recepcionar pessoas; atendimento telefénico;

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.

Competéncias Necessarias:

YV VVVY

Organizagao;

Relacionamento interpessoal;
Gerenciamento de tempo;
Capacidade de trabalhar sob pressao;
Atencé&o e agilidade.
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ANEXO lli

CONTEUDO PROGRAMATICO

CONHECIMENTOS E HABILIDADES ESPECIFICAS

CARGO: ASSISTENTE DE ADMINISTRAGAO Il

Nogdes de administragdo. Caracteristicas bésicas das organizagbes formais: tipos de estrutura
organizacional, natureza, finalidades e critérios de departamentalizagdo. Processo organizacional:
planejamento, dire¢do, comunicagdo, controle e avaliagdo. Nogdes de Administragdo Financeira e
Orcamentéria. Receitas. Despesas. Custos e resultados. Patrimbnio: conceito, componentes, variagdes e
configuragdes. Eficiéncia, eficacia, produtividade e competitividade. Nogbes de Planejamento e estratégia.
Planejamento administrativo e operacional. Administragdo de Material. Divisdo do trabalho. Controle e
avaliagdo. Motivacdo e desempenho. Etica, responsabilidade social e cidadania. Comunicag&o.
Atendimento ao publico. Relagdes Interpessoais. Organizagdo e gestdo de documentos. Organizagéo no
ambiente de trabalho. Técnicas de arquivamento: classificacdo, organizagdo, arquivos correntes e
protocolo. Procedimentos administrativos. Rotinas Administrativas. Correspondéncias Oficiais. Windows,

word, excel e internet.
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