Fecomércio

‘\
DESCRITIVO PROCESSO DE RECRUTAMENTO E SELEGAO

CONTRATACAO POR PRAZO INDETERMINADO SENAC/RR N° 023/2022

SENAC — ADMINISTRACAO REGIONAL NO ESTADO DE RORAIMA, com sede na Rua Araujo
filho, n® 947/A - Centro, Boa Vista (RR), no uso de suas atribui¢gdes legais e em consonancia com o
artigo 9 da Resolugédo Senac n° 1018/2015, torna publico para conhecimento dos interessados, que
esta aberto o processo para recrutamento e selecgao interna e externa, para preenchimento de vagas
e/ou composigdo de cadastro reserva, do cargo abaixo descrito, para contratacdo de empregados
regidos pelas leis trabalhistas (CLT) e designa uma Comissao de Seleg¢ao, composta por colaboradores

nomeados pelo Presidente do Conselho Regional, para avaliar, classificar e aprovar os candidatos, nas
condicdes alinhadas a seguir:

/ 1. QUADRO DEMONSTRATIVO DO CARGO, REQUISITOS, NUMEROS DE VAGAS,
/ REMUNERACAO.
/ a) Nivel Médio
{
/ 2P Municipio Gl IS ¢ Remuneragao
VELER P Semanal Trabalho ¢

/ Manhé R$ 1.542,94 (hum mil,

[ AUXILIAR DE .
f ADMINISTRACAO | C8dastro | o inépolis | 40h* e/ou | quinhentos e quarenta
reserva Tarde dois reais e noventa e

f (Mensalista) e/ou noite | quatro centavos).

[ * Para esta vaga, sera necessaria disponibilidade para trabalhar 40 horas semanais e aos sabados e
| feriados.

.‘ 1.1 Requisitos: Ensino Médio em instituicdo reconhecida pelo MEC; Conhecimentos no Pacote
\ Microsoft Office e Navegagado em Internet (comprovado com curso de no minimo 40 horas) e curso de
| aperfeicoamento/qualificagao, na area de atuagdo com no minimo 40 horas.

1.2 Atribuicdes: Executar servicos de apoio conforme area de lotagdo; Atender clientes e
| fornecedores, concedendo e recebendo informagdes sobre produtos e servigos; Tratar de documentos

variados, cumprindo todo o procedimento necessario referente aos mesmos; Assegurar o cumprimento
\ da Missao e Visao estratégica do Regional; Divulgar as agdes da instituicdo; Apoiar nas mobilizagdes
‘ e eventos da instituicdo; Atender a eventuais solicitagdes ao bom andamento das atividades da
\ instituicao; Atender as ligagdes com presteza e agilidade, repassando as informagdes solicitadas ou
' transferir a ligacdo para quem é de competéncia; Operar sistemas relacionados a sua rotina diaria,
‘ incluindo dados, alterando informacdes e emitindo relatérios com o uso da informatica; Demonstrar
| presteza e atencdo no atendimento aos clientes internos e externos; Observar e cumprir normas
\ internas e de seguranca; Participar de reunides, quando solicitado; Ter conhecimento pleno dos
\ servigos ofertados e do funcionamento da Unidade em que esta lotado; Executar tarefas correlatas a
\ critério do superior imediato; Zelar pelos equipamentos e ambiente de trabalho, mantendo a ordem,
\ limpeza e conservagéao; Zelar e fortalecer a imagem institucional do SENAC.

\ 2, DAS CONDIGCOES PARA PARTICIPAR DO PROCESSO SELETIVO.
21 O candidato devera ler o descritivo em sua integra e preencher todas as condi¢des especificas
do mesmo.
22 N&o poderédo ser admitidos candidatos que tenham parentesco até terceiro grau (afim ou

consanguineo) do Presidente ou dos membros efetivos e suplentes, do Conselho Nacional e do
Conselho Fiscal ou dos Conselhos Regionais do SESC ou do SENAC, bem como de dirigentes de
entidades sindicais e civis, do comércio, patronais ou de empregados. E ainda, nas mesmas condi¢des,
para empregados do Sistema Fecomércio - RR.
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.2.4. O candidato que descumprir o item 2.2, participando do presente Processo Seletivo sera
excluido assim que verificado o parentesco, independente da etapa em que se encontrar.
3 Em caso de aprovacado, o candidato que ocupe cargo, fungdo ou emprego publico deve

apresentar uma declaragao, para fins de admissao, que possui autorizagao necessaria para exercer as
fungdes no SENAC, em atendimento ao artigo 41, § 2° do Regulamento do SENAC, aprovado pelo
Decreto 61.843/67.

24 Na hipotese prevista no subitem 2.3, o candidato devera, ainda, demonstrar a compatibilidade
entre a carga horaria de trabalho a ser assumida na admissdao no SENAC/RR e a do seu cargo,
emprego ou fungao publica.

/
/ 25 Todos os candidatos no ato da convocagdo para admissdao, devem possuir em sua
/ integralidade a documentacgao (pessoal e académica) necessaria para o cargo.
/ 2.6 E de total responsabilidade do candidato o custeio de despesas com deslocamento,
/ acomodacao e alimentagao, na ocasiao de sua participagao nas diversas etapas do processo seletivo.
/ 2.7 Os candidatos com deficiéncia e/ou necessidades especiais deverao indica-las em campo
/ especifico do site no momento da inscrigao.
f 2.7.1. Em todos os casos do item 2.7 deve-se respeitar o intersticio de 06 (seis) meses entre o término
." do contrato anterior e inicio do novo contrato.
f‘
Iw‘ 2.8 Se ex-empregado do SENAC se inscrever, podera ser contratado apds habilitagdo no processo
Iw‘ seletivo, desde que respeite as seguintes condi¢gdes quanto ao motivo de desligamento:
|
‘ a) pedido de demisséo;
| b) demissao sem justa causa;
c¢) término de contrato de trabalho por tempo determinado;
d) contrato de experiéncia rescindido pela Institui¢do.
|‘ 29 Todos os candidatos devem possuir documentagdo comprobatéria dos REQUISITOS
| MINIMOS EXIGIDOS para o cargo no ato da convocacgao.
|
l“. 29.1 Caso ndo atendam essas condi¢gbes, assim que seja apurada essa situagao, o candidato sera
| eliminado, perdendo sua colocagao ou vaga.
I\ 210 A participagdo no processo seletivo implica a aceitagao integral e irrestrita das condigbes
\ estabelecidas neste descritivo.
\ 3. DA INSCRIGAO.

\ 3.1. As inscrigdes para participar do Processo Seletivo serdo realizadas a partir das 14 horas do dia 31
\ de janeiro de 2022 até as 14 horas do dia 02 de fevereiro de 2022, unica e exclusivamente por meio
do site institucional do SENAC, no link: http://www.rr.senac.br.

3.2. Caso o candidato inscreva-se em cargo diferente ao que pretende concorrer, o mesmo devera
procurar o setor de Gestao Pessoas do SENAC-RR, durante o periodo de inscrigao, a fim de solicitar
0 cancelamento da inscri¢cao, para que possa realizar nova inscricdo no processo.

3.3. Nao serao permitidas inscrigdes fora do prazo indicado.

3.4. O preenchimento da inscricdo com informagdes incompletas ou inveridicas desclassificara
automaticamente o participante.
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3.5. Todas as informagdes prestadas no curriculo deverao ser posteriormente comprovadas por meio
de/apresentagao de documentos que atestem a veracidade das informagdes prestadas, conforme item
3/1 deste descritivo.

3.6. E de exclusiva responsabilidade do candidato, sob as penas da lei, as informacdes fornecidas no
ato da inscrigcao e incorregao ou auséncia de informagao que leve ao indeferimento de sua inscricao.

3.7. E de responsabilidade do candidato realizar sua inscrigcdo, imprimir o curriculo e comprovante de

inscrigdo, 0 qual deverdo ser assinados e apresentados com as copias dos documentos

comprobatérios de cursos e escolaridade, regularidade no respectivo conselho de classe e de

experiéncia profissional (se houver), quando solicitado pelo SENAC - RR (geralmente solicitado na
/ fase de Entrevista/Prova Pratica).

/ 3.8 Nos moldes do paragrafo unico, do artigo 7°, da Resolu¢do Senac 1018/2015, as inscri¢gdes para
j este processo de selegao estdo limitadas a 100 (cem) candidatos inscritos.

/ 4, DA HABILITAGAO.

/ 4.1 Admitir-se-a apenas 01 (uma) inscrigédo por candidato. Devendo o candidato satisfazer as seguintes
/ AR .
/ condigbes:

/ a) Ter idade minima de 18 (dezoito) anos completos na data da contratagao;

| b) Preencher os requisitos basicos exigidos para o cargo pretendido, conforme indicado neste
| Descritivo;

[ 4.2. Nao serao permitidas inscrigcbes e homologacdes fora do prazo indicado.

| 5. DA ANALISE CURRICULAR.

| 5.1 Esta etapa é de carater eliminatério. Sera realizada a analise curricular confrontando os
requisitos solicitados com o curriculo recebido, para pré-selecdo dos candidatos.

5.2 Ap0s a triagem curricular, os candidatos serao convocados por meio de listagem divulgada no
|‘ site do SENAC/RR www.rr.senac.br, ONDE CONSTARA A DATA E HORARIO DA REALIZACAO DA
‘ PROXIMA ETAPA.
|
|
I“. 5.3 N&o serao divulgados os candidatos nao aprovados.

\". 6. DA PROVA PRATICA E/OU ENTREVISTA FINAL.

‘~.

| 6.1 Esta etapa & de carater classificatorio e/ou eliminatério e busca identificar no candidato,
\ analisando a sua experiéncia pessoal e profissional, as competéncias comportamentais relacionadas

ao cargo (conforme descricdo constante os itens 1.1 e 1.2) e alinhadas a misséo, visdo e valores
\ institucionais.

\ 6.2 A prova pratica e/ou entrevista final € aplicavel aos participantes classificados na fase de prova
\ de conhecimentos gerais e especificos, sera realizada a critério dos gestores das vagas, podendo ser
\ inclusive, individual ou coletiva.

6.3 Recomenda-se que os candidatos convocados para esta fase comparegam no local indicado
para realizagdo da prova 30 (trinta) minutos antes do horario fixado para seu inicio, devendo
apresentar os documentos originais, que comprovem os pré-requisitos e as condi¢cdes de
participacdo, anteriormente informadas no curriculo (cursos, qualificacdo, etc.), incluindo o curriculo,
documentos pessoais, comprovante de inscricdo assinado e a declaragdo de inexisténcia de
parentesco (ANEXO 1) devidamente assinada para que sejam validados pelo SENAC/RR. A nao
apresentacgao de qualquer dos documentos exigidos, causara a eliminagéo do candidato.
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O total de pontos da entrevista e/ou prova pratica € de 100 (cem) pontos, para alcancar a
sificagdo os candidatos deverdo obter nota igual ou superior a 60 (sessenta) pontos, que
correspondem a 60% (sessenta por cento) do total da prova.

6.5 Para prova pratica referente ao cargo de instrutor serd divulgada por meio do site do
SENAC/RR www.rr.senac.br uma lista de convocagdo contendo o formato da entrevista (online ou
presencial), tema da aula, a data, o horario, o local de prova e os aspectos avaliativos com suas
respectivas pontuagodes.

6.6 Para entrevista e/ou prova pratica dos demais cargos, sera divulgada por meio do site do
SENAC/RR www.rr.senac.br uma lista de convocagédo contendo o formato da entrevista (online ou
/ presencial), a data, o horario, o local de prova e os aspectos avaliativos com suas respectivas
/ pontuacgoes.
/ 6.7 A composigcao da banca é restrita a colaboradores efetivos do SENAC-RR.
/
/ 7. DA NOTA FINAL DO PROCESSO SELETIVO.
/ 71 A nota final no Processo Seletivo totalizara 100 (cem) pontos. Para alcancar a classificagao, os

/ candidatos deverao obter nota igual ou superior a 60 (sessenta) pontos.

’; 7.2 Os candidatos ser&o classificados em ordem decrescente, de acordo com o somatério final.
f‘l‘ 8. DOS CRITERIOS DE DESEMPATE.
I‘I‘ 8.1 Em caso de empate na nota final, os critérios de desempate seguirdo a seguinte ordem:
“I a) O candidato que obtiver a maior nota na Prova Pratica e/ou entrevista final.
| b) O candidato que tiver a maior idade civil.
9. DO APROVEITAMENTO DOS CANDIDATOS CLASSIFICADOS.
| 9.1 Os candidatos classificados neste processo seletivo irdo compor um banco de cadastro

| reserva, por ordem de classificagao final, para ser utilizado de acordo com a necessidade da Entidade.

‘ 9.2 O cadastro reserva sera limitado a 10 (dez) candidatos por vaga, com vistas a garantir a
‘. renovacgao da busca de talentos no mercado local.

| 9.3 Este processo seletivo tem prazo de validade de 01 (um) ano, podendo este ser prorrogado,
\ a critério do SENAC/RR, no maximo por igual periodo, contando a partir da data da divulgagéo do
\ resultado final do processo seletivo e ordem de classificagao.

\ 10. DA ADMISSAO.

\ 10.1 Apos o resultado, havendo disponibilidade da vaga, o setor de Gestdo de Pessoas convocara
o candidato apto para sua apresentagcdo, encaminhando-o para exame admissional, solicitando a
documentacéo exigida para a contratagido (anexo V).

10.2 O candidato apto, de posse do Atestado de Saude Ocupacional — ASO, entregara os
documentos conforme solicitados pelo setor de Gestdo de Pessoas para a sua admissao em até 03
dias Uteis, contados da data em que o setor de Gestao de Pessoas entrar em contato com o candidato.

10.3 Caso o item 10.2 ndo seja atendido, implicara na desclassificagdo do candidato, ficando o
SENAC amparado a chamar o préximo classificado para assumir a vaga existente. Tal medida sera
para que nao haja prejuizo ao andamento nos processos da area solicitante.
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1.1 O prazo para interposi¢do de recursos sera conforme cronograma, contando a partir da data

a divulgacéo do resultado. Cabera recurso nas seguintes etapas:
a) Andlise Curricular;
b) Prova pratica e/ou entrevista final.

11.2 O recurso devera ser encaminhado para o e-mail: seletivo@rr.senac.br, conforme data e
horario estabelecidos no cronograma, em formulario préprio, disponibilizado no enderego eletrénico do
SENAC-RR, devidamente preenchido.

/ 11.3 O candidato devera ser claro, consistente e objetivo em seu pleito. Na hipétese da solicitagdo
ser inconsistente ou intempestiva, o pedido sera preliminarmente indeferido pela comissao de selegao.

/ 1.4 Em caso de eventual anulagdo de questdo(des) resultante de pedido de esclarecimento do
/ resultado, o(s) ponto(s) correspondente(s) a(s) mesma(s) sera(ao) atribuido(s) a todos os candidatos.

/ 11.5  Todos os recursos interpostos serdo analisados pela comissédo de selegéo, sendo publicado
/ no site do SENAC-RR apenas se foi deferido ou indeferido. Apds divulgacdo dos recursos sera
| divulgado o resultado oficial da referida fase, ndo sendo possiveis recursos futuros.

’ 12. DAS DISPOSIGOES FINAIS.

! 121 Com a finalidade de garantir principios constitucionais como publicidade, transparéncia,
‘ moralidade, igualdade e oportunidade, o SENAC publica em seu site todas as vagas disponiveis, além
‘ de informagdes relevantes para o conhecimento dos interessados. Contudo, ha de se esclarecer que
| 0 presente processo seletivo ndo se confunde com o concurso publico previsto no artigo 37, inciso
| Il da Constituicido da Republica Federativa do Brasil de 1988, nao acarretando, portanto, qualquer tipo
de estabilidade. Assim sendo, fica claro que o presente processo seletivo se destina ao provimento de
vagas pelo regime da Consolidagéo das Leis do Trabalho - CLT.

|‘ 12.2 A participagédo do candidato no processo seletivo implicara no seu pleno conhecimento e

aceitagao das normas e condigdes estabelecidas neste processo seletivo, das quais nao podera alegar
'w desconhecimento. Sendo igualmente de sua responsabilidade o acompanhamento das informagdes
divulgadas no endereco eletrdonico: www.rr.senac.br, ndo sendo aceito qualquer tipo de justificativa e/ou

| recurso.

| 12.3  Trés por cento (3%) das vagas ofertadas sao reservadas a pessoas com deficiéncias, as quais
\ terao a classificagdo computada em separado dos demais candidatos, devendo se submeter e ser
\ aprovado em todas as fases do processo seletivo.

\ 12.4 Cabera ao SENAC/RR a divulgacao do Resultado Final, o qual sera publicado no endereco:
\ www.Ir.senac.br.

12.5 Todas as informagdes acerca do presente processo seletivo serdo devidamente publicadas no
site: www.rr.senac.br.

12.6 Os itens deste Descritivo poderao sofrer eventuais alteragdes, atualizagbes ou acréscimos,
enquanto ndao consumada a providéncia ou evento que lhes disser respeito, ou até a data de
convocacgao dos candidatos para a prova correspondente.

127 O SENAC/RR podera cancelar o presente processo seletivo, em qualquer fase que se
encontre, por decisdo circunstanciadamente justificada pelo érgao responsavel pelo cancelamento.
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Os candidatos aprovados ao final do processo serdo chamados oportunamente pelo
SENAC/RR para as vagas publicadas, ou de acordo com as demandas e necessidades da Institui¢cao.

29 A comissao do Processo Seletivo podera anular as provas ou admissao do candidato a
qualquer tempo, desde que seja verificada falsidade de declaragéo ou irregularidade nas provas em
que se submeter.

12.10 Os candidatos estrangeiros deverao estar com a situacdo devidamente regularizada no Pais.

1241 O SENAC/RR nao arcara com despesas de deslocamento e mudanga dos candidatos
aprovados.

/ 1212 Em caso de vagas ofertadas em outras unidades do SENAC-RR localizadas fora da capital
Boa Vista, serédo de responsabilidade do candidato as despesas com transporte, hospedagem/moradia
/ e outros afins, em todas as fases do processo seletivo, incluindo moradia em caso de contratago.

/ 1213 Os casos omissos, bem como as duvidas surgidas na aplicacdo deste Descritivo serdo
/ elucidadas pelo Nucleo de Gestao de Pessoas do Senac.

/ 12.14 O presente Descritivo entra em vigor na data de sua publicagao, revogadas as disposicdes em
contrario.

| Boa Vista — RR, 31 de janeiro de 2022.

* A COMISSAO.
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ANEXO |- DECLARACAO DE PARENTESCO

Para efeito de admisséo, o candidato afirma nao ter parente, consanguineo ou afim, até o terceiro
grau civil, de qualquer membro, efetivo ou suplente do Conselho Nacional, do Conselho Fiscal ou dos
Conselhos Regionais do SESC ou do SENAC, ou de dirigentes de entidades civis ou sindicais do
comércio, patronais ou de empregados, e de servidores do SESC ou do SENAC, conforme dispde o
artigo 44 do Regulamento do SENAC, aprovado pelo Decreto 61.843/67.

Boa Vista, / /

Eu, , declaro ter lido e estar ciente das
implicagGes legais resultantes da minha declaragao.
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Il- DECLARAGAO DE CARGO, FUNGAO OU

ANEXO ]
EMPREGO PUBLICO.

O candidato, caso ocupe cargo, fungdo ou emprego publico declara, para fins de admissao, que
possui autorizagdo necessaria para exercer as fungdes no SENAC, em atendimento ao artigo 41, § 2°

do Regulamento do SENAC, aprovado pelo Decreto 61.843/67.
Boa Vista, / /

, declaro ter lido e estar ciente das

Eu,
implicagGes legais resultantes da minha declaragao.
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ANEXO Ill- FORMULARIO PARA RECURSOS \
umero do PROCESSO: __ /2022

Fase do processo seletivo:

Cargo Pretendido:

DADOS PESSOAIS

Nome Completo:
Data de Nascimento: / / Identidade: Orgao emissor/UF:
CPF: Telefone:( )
Email:

/ | OBJETIVO DO RECURSO, ARGUMENTAGAO E PEDIDO. |

Descrever sinteticamente o objeto do recurso, suas justificativas, a argumentagdo da contestagao
fundamentada com citagdes de artigos, legislagdo, autores, etc. Ao final, destacar o pedido. (USE
LETRA DE FORMA)

Boa Vista- RR, / /

Assinatura do Candidato
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ANEXO IV- DOCUMENTOS DE ADMISSAO OBRIGATC’)RIO\

SITUAGAO DOCUMENTOS ORIGINAIS E COPIAS

1 (UMA) FOTO 3X4
EXAME ADMISSIONAL (Solicitar no GP)

CURRICULO ATUALIZADO E COMPROVANTES DE CURSOS REALIZADOS
CARTEIRA DE IDENTIDADE (RG)

CADASTRO DE PESSOA FISICA (CPF)

CARTEIRA NACIONAL DE HABILITACAO (CNH) — EM CASO DE MOTORISTA
/ CERTIDAO DE NASCIMENTO, CASAMENTO OU UNIAO ESTAVEL

/ TITULO DE ELEITOR E COMPROVANTE DE QUITACAO ELEITORAL

/ CARTEIRA DE TRABALHO (PARTE COM FOTO, IDENTIFICACAO E ULTIMO
/ CONTRATO)

CERTIFICADO DE RESERVISTA (OBRIGATORIA PARA HOMENS)
/ CARTEIRA DE SAUDE

f' CARTAO DO SISTEMA UNICO DE SAUDE (SUS)

f‘ CARTAO DE VACINA (ATUALIZADA)

‘“ TIPO SANGUINEO (FATOR RH)

| COMPROVANTE DE RESIDENCIA ATUALIZADO

| COMPROVANTE DE ESCOLARIDADE

| REGISTRO DE CONSELHO DE CLASSE PROFISSIONAL

SITUAGAO NUMERO DO PIS/PASEP COM DATA DE CADASTRAMENTO
(CEF)

“ CONTA CORRENTE ATIVA - Nao sera aceito conta poupanga ou conta corrente
I Facil com a operagao 023.

\ DECLARAGAO DE PARENTESCO MODELO DO DESCRITIVO
“ DECLARAGAO OU CARTA DE REFERENCIA DO ULTIMO EMPREGO
QUALIFICACAO CADASTRAL ESOCIAL REGULAR — SITE ESOCIAL
LAUDO MEDICO - EM CASO DE PCD

DEPENDENTES E CONJUGE

CERTIDAO DE NASCIMENTO OU CARTEIRA DE IDENTIDADE
CADASTRO DE PESSOA FISICA (CPF)

CARTAO DE VACINA OU EQUIVALENTE (PARA FILHOS DE ATE 06 ANOS)
DECLARACAO ESCOLAR (FILHOS ATE 14 ANOS)

CARTAO DO SISTEMA UNICO DE SAUDE (SUS)

FILHOS MAIORES DE 14 ANOS RG/ CPF/ SUS
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ANEXO V- SOLICITAGAO DE NOTA
REQUERIMENTO

g Solicitagao de Nota
Eu, ;
candidato (a) do Processo de Recrutamento e Selegcdo n° 2021 para o cargo de
,CPF n°
, solicito o acesso ao detalhamento de minha nota da fase de ( ) Entrevista
() Prova Pratica, aplicada em / /
/
/ Assinatura candidato (a)
f/’
f
/ Em / /
/' Recebido por:
/ Data: / /
' Horario:

‘I PARA USO DA AREA DE GESTAO DE PESSOAS

| . ~ .. .
Oralidade e Desenvoltura: Expressao oral, dominio e a capacidade de expressar o pensamento com

clareza e objetividade. (até 25 pontos);
NOTA OBTIDA PELO CANDIDATO:

| Interagcdo com os Envolvidos: Capacidade de interagir, socializar-se, interagdo social e demostrar

| habilidade de comunicagao. (até 25 pontos);
' NOTA OBTIDA PELO CANDIDATO:

\‘ Postura Profissional: Conjunto das caracteristicas pessoais e as atitudes demostradas, linguagem

‘I corporal. (até 10 pontos);
‘ NOTA OBTIDA PELO CANDIDATO:

\ Administracdao do Tempo: Capacidade de se expressar durante o tempo estabelecido, clareza de

ideias, visédo de futuro. (até 10 pontos).
\ NOTA OBTIDA PELO CANDIDATO:

\\ Capacidade técnica: Aptidao técnica para o exercicio da fungao. (até 30 pontos);
NOTA OBTIDA PELO CANDIDATO:
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