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DESCRITIVO PROCESSO DE RECRUTAMENTO E SELECAO
CONTRATACAO POR PRAZO DETERMINADO SENAC/RR N° 013/2024

SENAC — ADMINISTRACAO REGIONAL NO ESTADO DE RORAIMA, com sede na Rua Araljo
filho, n® 947/A - Centro, Boa Vista (RR), no uso de suas atribuicGes legais e em consonancia com o
artigo 9 da Resolucdo Senac n° 1018/2015, torna publico para conhecimento dos interessados, que
esta aberto o processo para recrutamento e selecdo interna e externa, para preenchimento de vagas
e/ou composicdo de cadastro reserva, do cargo abaixo descrito, para contratacdo de empregados
regidos pelas leis trabalhistas (CLT) e designa uma Comissao de Selecéo, composta por colaboradores
nomeados pelo Presidente do Conselho Regional, para avaliar, classificar e aprovar os candidatos, nas
condicdes alinhadas a seqguir:

1. QUADRO DEMONSTRATIVO DO CARGO, REQUISITOS, NUMEROS DE VAGAS,
REMUNERACAO.

a) Nivel superior

Turno
o
el Municipio i Duracao de Remuneracéao
Vagas SEINEREL
Trabalho
R$ 2.396,92
/ ASSISTENTE El(rjeozintos mltla’
ADMINISTRATIVO . . Manha e .
/ - COTACOES 1Vaga | Boa Vista 40h 90 dias Tarde noventa e seis
‘ (Horista) reais e noventa
/ e dois
( centavos).
, * Para esta vaga, sera necessaria disponibilidade para trabalhar 40 horas semanais e aos sdbados e
[ feriados.

** O prazo de duracao do contrato podera ser prorrogado até o maximo de 180 dias, de acordo com a
necessidade da instituic&o.

reconhecida pelo MEC; Conhecimentos no Pacote Microsoft Office e Navegagdo em Internet
(comprovado com curso(s) que totalizem, no minimo, 40 horas); Curso(s) de
extensao/aperfeigopamento/qualificacdo na area de atuagao que totalizem, no minimo, 40 horas.

]\ 1.1 Requisitos: Cursando graduagéo e/ou tecnélogo em qualquer area de atuagao, em instituicdo

1.2 Atribui¢bes: Acompanhar as solicitacdes de apoio técnico e financeiro; Acompanhar mapas
estatisticos e tabelas orcamentérias; Acompanhar, junto aos clientes internos e externos, a observancia
dos prazos e das especificacdes dos bens e servicos adquiridos e contratados, bem como, o
recebimento de documentos; Apoiar na organizacdo e execuc¢do das mobilizacdes e eventos da
instituicdo; Apresentar sugestfes quanto a corre¢do de erros ou a equivocos de quaisquer atos; Assistir
aos superiores da area em que atua na producdo de melhores e mais rapidos resultados; Atender a
eventuais solicitagbes ao bom andamento das atividades da instituicdo; Atender as ligacdes com
presteza e agilidade, repassando as informacdes solicitadas ou transferir a ligagdo para quem é de
competéncia; Atender clientes e fornecedores, concedendo e recebendo informagfes sobre produtos
e servicos; Auxiliar na construgdo do planejamento e cronograma de acdes da area; Auxiliar no
acompanhamento quanto a regularidade de execuc¢bes contratuais; Buscar e propor novas acoes,
atuando sempre com uma visdo critica sobre os processos, a fim de otimizar a execucdo das
atividades/processos de sua area/nucleo; Colaborar com a seguranca, higiene e protecdo ambiental
nas situacfes de trabalho; Colaborar na elaboracdo das atividades e/ou projetos desenvolvidos pelo
SENAC; Controlar os materiais de consumo da &rea, solicitando sua reposi¢do; Demonstrar presteza
e atencdo no atendimento aos clientes internos e externos; Divulgar as a¢des da instituicao; Elaborar
relatorio, quando solicitado, de desempenho de suas atividades, seguindo o modelo preestabelecido
pelo Departamento Regional; Elaborar Termo de Referéncia, quando necessario; Executar servigos de
~\_assisténcia nas areas conforme a demanda; Executar tarefas correlatas a critério do superior imediato;
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Garantir um atendimento de qualidade as consultas internas e externas, sobre assuntos referentes a
area de atuacdo; Observar e cumprir normas internas e de seguranga; Operar sistemas
rélacionados a sua rotina diéria, incluindo dados, alterando informacdes e emitindo relatérios com o
so da informatica; Organizar, elaborar e controlar as informacdes e tramitacdo de documentos da area
em que atua, providenciando triagens, entregas internas e externas, follow-up e arquivamento;
Participar de reunifes, quando solicitado; Prestar assisténcia na formalizacdo e controle de convénios,
acordos, contratos e similares, bem como acompanhar prazos e recursos; Prestar assisténcia nas
providéncias necessarias a preparacao e realizacdo de reunides, eventos, reunifes, encontros e
despachos ao superior imediato; Promover a disseminacdo e registro do conhecimento; Ter
conhecimento pleno dos servi¢os ofertados e do funcionamento da Unidade em que esta lotado; Tomar
decisdes endossadas por um superior; Trabalhar segundo normas técnicas de seguranca, qualidade,
produtividade, higiene e preservacdo ambiental; Zelar e fortalecer a imagem institucional do SENAC;
Zelar pelos equipamentos e ambiente de trabalho, mantendo a ordem, limpeza e conservagéo.

2. DAS CONDIGOES PARA PARTICIPAR DO PROCESSO SELETIVO.

/ 2.1 O candidato devera ler o descritivo em sua integra e preencher todas as condi¢gfes especificas
/ dele.

/ 2.2 Nao poderdo 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.

( 2.2.1 O candidato que apresentar condigdes previstas no item 2.2, que venha participar do presente
\ Processo Seletivo serd excluido assim que a condicdo seja verificada, independente da etapa em que
, se encontrar, inclusive na hip6tese de admisséo.

2.3 Em caso de aprovacéo, o candidato, caso ocupe cargo, fungdo ou emprego publico deve apresentar
uma declaracdo, para fins de admissdo, que possui autorizacdo necessaria para exercer as fungdes
no SENAC, em atendimento ao artigo 41, § 2° do Regulamento do SENAC, aprovado pelo Decreto
\ 61.843/67.

\ 2.3.1 Na hipétese prevista no subitem 2.3, o candidato devera ainda, demonstrar a compatibilidade
| entre a carga horaria de trabalho a ser assumida na admissdo no SENAC/RR e a do seu cargo,
\ emprego ou funcao publica.

\ 2.4 Todos os candidatos, no ato da convocagéo para admissao, devem possuir em sua integralidade a
\ documentacéo (pessoal e académica) necessaria para o cargo.

\ 2.5 E de total responsabilidade do candidato, o custeio de despesas com deslocamento, acomodac&o
\ e alimentacéo, na ocasido de sua participagcdo nas diversas etapas do processo seletivo, inclusive na
\ hip6tese de admisséo.

2.6 Os candidatos com deficiéncia e/ou necessidades especiais deverdo indica-las em campo
especifico do site no momento da inscri¢ao.

2.7 Se ex-empregado do SENAC, podera ser readmitido apos habilitacdo no processo seletivo, desde
gue respeite as seguintes condi¢cdes quanto ao motivo de desligamento:

a) pedido de demissao, desde que ndo tenha registro no prontuario do contrato findo, de ocorréncias
disciplinares (adverténcias, suspensdes etc.);

b) demissdo sem justa causa, desde que nado tenha registro no prontuario do contrato findo, de
ocorréncias disciplinares (adverténcias, suspensoées etc.);
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C) téfmino de contrato de trabalho por tempo determinado, desde que ndo tenha registro no prontuario
do/contrato findo, de ocorréncias disciplinares (adverténcias, suspensées etc.);

contrato de experiéncia rescindido pela Instituicdo, desde que nao tenha registro no prontuario do
contrato findo, de ocorréncias disciplinares (adverténcias, suspensfes etc.).

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.

2.7.2 No decorrer do processo seletivo, sera verificado o prontuario do ex-empregado e, havendo algum
impedimento, o candidato sera excluido do processo seletivo, independente da fase em que se
encontrar ou da classificacao do candidato, inclusive na hipétese de admissao.

2.7.3 Empregado do SISTEMA FECOMERCIO/SESC/SENAC, em regime de contratagdo por prazo
indeterminado ndo podera participar de processo seletivo temporario.

2.8 Todos os candidatos devem possuir documentacdo comprobatéria, dos REQUISITOS MINIMOS
/ EXIGIDOS para o cargo, no ato da convocacéao.

/ 2.8.1 Caso nao atenda essas condi¢des, assim que seja apurada essa situacédo, o candidato sera
/ eliminado, perdendo sua colocagéo ou vaga.

/ 2.9 A participacdo no processo seletivo implica a aceitagdo integral e irrestrita das condicdes
[ estabelecidas neste descritivo.

| 3. DA INSCRICAO

/ 3.1 As inscri¢cdes para participar do Processo Seletivo serdo realizadas a partir das 14h do dia 11 de
‘ marco de 2024 até as 14h do dia 12 de marco de 2024, Unica e exclusivamente por meio do site
;‘ institucional do SENAC, no link: https://seletivos.rr.senac.br/.

3.2 Caso o candidato se inscreva em cargo diferente ao que pretende concorrer, devera enviar um e-
mail para seletivo@rr.senac.br, durante o periodo de inscri¢cdes, solicitando o cancelamento da
inscricdo, para que possa realizar uma nova inscri¢do no processo.

‘ 3.3 Admitir-se-a apenas 01 (uma) inscri¢cao por candidato. Devendo o candidato satisfazer as seguintes
. o
\ condicdes:

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

\ b) Preencher os requisitos bésicos exigidos para o cargo pretendido, conforme indicado no item 1 neste
Descritivo;

\ 3.4 N&o serao permitidas inscri¢cdes fora do prazo indicado.

\ 3.5 O preenchimento da inscricdo com informagBes incompletas ou inveridicas desclassificara
\ automaticamente o participante.

3.6 Todas as informacdes prestadas no curriculo deverao ser posteriormente comprovadas por meio
de apresentacdo de documentos que atestem a veracidade das informagdes.

3.7 E de exclusiva responsabilidade do candidato, sob as penas de lei, as informacdes fornecidas no
ato da inscricé@o e incorrecao ou auséncia de informacéo que leve ao indeferimento de sua inscri¢éo.

3.8 E de responsabilidade do candidato, realizar sua inscricdo e, somente se solicitado, imprimir o
curriculo e comprovante de inscricdo, o qual devera ser assinado e apresentado com as cépias dos
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docuUmentos comprobatérios de cursos e escolaridade, regularidade no respectivo conselho de classe
e de experiéncia profissional (se houver).

.9 Nos moldes do paragrafo Unico, do artigo 7°, da Resolucao Senac 1018/2015, as inscricbes para
este processo de selecdo estdo limitadas a 30 (trinta) candidatos inscritos.

4. DA SELECAO

4.1 A selecao e classificacdo dos candidatos seréo realizadas de acordo com os pré-requisitos para o
cargo.

4.2 Sera feita Analise Curricular confrontando os requisitos solicitados com o curriculo recebido, para
pré-selecédo e classificacdo dos candidatos.

4.3 ApOs a Analise Curricular, se considerar necessario, 0 SENAC podera realizar uma entrevista e/ou
prova pratica com os candidatos classificados. Podera ainda convoca-los para o envio da
/ documentacéo a fim de comprovar a veracidade das informag8es prestadas no curriculo.

/ 4.4 Nao serao divulgados os candidatos ndo aprovados.

/ 4.5 A fim de garantir o efetivo preenchimento da vaga, e desde que atendidos todos os requisitos
/ exigidos neste descritivo, ao Senac reserva-se o direito de divulgar resultado com classificacdo de
/ candidatos em numero superior ao numero de vagas ofertadas. Sendo que, os candidatos classificados
/ serdo chamados pela ordem de classificacdo até que se atenda a demanda da é&rea solicitante,
| momento em que a classificacdo de candidatos remanescentes perdera a sua validade.

1‘ 5. DO RESULTADO E ADMISSAO

| 5.1 Apo6s a finalizacdo da Andlise Curricular, o Resultado Final serda divulgado no site
[ https://seletivos.rr.senac.br/ de acordo com o cronograma.

{ 5.2 Apés o resultado, a Geréncia de Administracdo e Financas convocara o candidato apto, solicitando
a documentacgéo exigida para a contratagdo (ANEXO lll). O candidato terd 03 (trés) dias Uteis para se
\ apresentar na instituicdo, a contar da data de publicagdo da convocacao.

‘ 5.3 Além de ser publicada no endereco eletrdnico: https://seletivos.rr.senac.br/, a convocagéo do
\ candidato aprovado para assumir a vaga sera realizada também por meio de contato via e-mail e/ou
‘ telefone, conforme informacdes prestadas no curriculo.

\ 5.4 ApOs a entrega da documentagéo completa para admissao, o setor da Geréncia de Administragao
\ e Financas o encaminhara para o exame admissional e abertura de conta salario.

\ 5.5 A admisséo do candidato, se dara somente apds a abertura de conta salario e entrega do Atestado
\ de Salde Ocupacional — ASO a Geréncia de Administracéo e Financas.

\ 5.6 Caso os itens 5.2 e 5.3 ndo sejam atendidos, implicard na desclassificacdo 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.

6. DAS DISPOSICOES FINAIS

6.1 Com a finalidade de garantir principios constitucionais como publicidade, transparéncia,
moralidade, igualdade e oportunidade, o0 SENAC publica em seu site todas as vagas disponiveis, além
de informac®es relevantes para o conhecimento dos interessados. Contudo, ha de se esclarecer que
0 presente processo seletivo ndao se confunde com o concurso publico previsto no artigo 37, inciso
Il da Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de 1988, ndo acarretando, portanto, qualquer tipo
de estabilidade. Portanto, fica claro que o presente processo seletivo se destina ao provimento de
vagas pelo regime da Consolidacéo das Leis do Trabalho - CLT.
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6.2 A participacdo do candidato no processo seletivo implicard no seu pleno conhecimento e aceitagdo
normas e condigfes estabelecidas neste processo seletivo, das quais ndo podera alegar
sconhecimento. Sendo igualmente de sua responsabilidade o acompanhamento das informacdes
ivulgadas no endereco eletrbnico: https://seletivos.rr.senac.br/, ndo sendo aceito qualquer tipo de
justificativa e/ou recurso quanto a isso.

6.3 Trés por cento (3%) das vagas ofertadas sé@o reservadas a pessoas com deficiéncias, as quais
terdo a classificagdo computada em separado dos demais candidatos, devendo se submeter e ser
aprovado em todas as fases do processo seletivo.

6.4 Cabera ao SENAC/RR a divulgacdo do Resultado Final, o qual serd publicado no endereco
eletronico: https://seletivos.rr.senac.br/.

6.5 Todas as informagdes, acerca do presente processo seletivo, serdo devidamente publicadas no
site: https://seletivos.rr.senac.br/.

6.6 Os itens deste Descritivo poderdao sofrer eventuais alteracdes, atualizagdes ou acréscimos,
enquanto ndo consumada a providéncia ou evento que lhes disse respeito, ou até a data de convocagéo

/ dos candidatos para a prova correspondente.

/ 6.7 O SENAC/RR podera cancelar o presente processo seletivo, em qualquer fase que se encontre,
por decisdo circunstanciadamente justificada pelo érgdo responsavel pelo cancelamento.

‘ 6.8 Os candidatos aprovados ao final do processo serdo chamados oportunamente pelo SENAC/RR
3 para as vagas publicadas ou de acordo com as demandas e necessidades da Instituicdo.

| . ~ . , . ~ .
‘ 6.9 A comissdo do Processo Seletivo podera anular as provas ou admissdo do candidato a qualquer
;‘ tempo, desde que seja verificada falsidade de declaracéo ou irregularidade nas provas em que se

[ submeter.
{ 6.10 Os candidatos estrangeiros deverdo estar com a situacao regularizada no Pais.
| 6.11 O SENAC/RR néo arcard com despesas de deslocamento e mudanca dos candidatos aprovados.

'\i 6.12 Em caso de vagas ofertadas em outras unidades do SENAC-RR localizadas fora da capital Boa
‘ Vista, serdo de responsabilidade do candidato despesas com transporte, hospedagem/moradia e
\ outros, em todas as fases do processo seletivo, incluindo em caso de contratacao.

6.13 Os casos omissos, bem como as duvidas surgidas na aplicacéo deste Descritivo serdo elucidados
pela Geréncia de Administragéo e Finangas.

\ 6.14 O presente Descritivo entra em vigor na data de sua publicacdo, revogadas as disposicfes em
contrario.

Boa Vista — RR, 11 de marco de 2024.

A COMISSAO.
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ANEXO |- DECLARAGCAO 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
comeércio, 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
implicac6es legais resultantes da minha declaracéo.
\\
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ANEXO Il- DECLARAGAO DE CARGO, FUNGCAO OU
EMPREGO PUBLICO.

O candidato, caso ocupe cargo, funcdo ou emprego publico declara, para fins de admisséo, que
possui autorizagao necessdria para exercer as fungées no SENAC, em atendimento ao artigo 41, § 2°
do Regulamento do SENAC, aprovado pelo Decreto 61.843/67.

Boa Vista, / /

Eu, , declaro ter lido e estar ciente das
implicagBes legais resultantes da minha declaracéo.
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ANEXO Ill- DOCUMENTOS DE ADMISSAO OBRIGATORIOS

SITUACAO 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)
f CERTIFICADO DE RESERVISTA (OBRIGATORIA PARA HOMENS)

/ CARTEIRA DE SAUDE

/ CARTAO DO SISTEMA UNICO DE SAUDE (SUS)

J CARTAO DE VACINA (ATUALIZADA)

3 TIPO SANGUINEO (FATOR RH)

J COMPROVANTE DE RESIDENCIA ATUALIZADO

; COMPROVANTE DE ESCOLARIDADE

REGISTRO DE CONSELHO DE CLASSE PROFISSIONAL

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

‘ CONTA CORRENTE ATIVA - N&o sera aceito conta poupang¢a ou conta corrente
'w Facil com a operac&o 023.

\ DECLARACAO DE PARENTESCO MODELO DO DESCRITIVO
\ 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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