DICAS IMPORTANTES
Antes de realizar sua inscrigdo, leia com atencdo todos os comunicados/publicacdes do processo
seletivo e certifique-se que atende todos 0s requisitos exigidos para a vaga de interesse.

Preencha primeiramente seu curriculo no site e apds, efetue sua inscricdo no processo desejado,
sempre observando se atende aos requisitos da vaga.

E permitida apenas uma inscricio por processo seletivo.
Atente-se aos prazos e acompanhe cada etapa do processo.

Em caso de duvidas, procure esclarecimentos através do telefone (95) 3212-2824 ou pelo e-mail
seletivo@rr.senac.br, em horario comercial.
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Fecomércio

DESCRITIVO PROCESSO DE RECRUTAMENTO E SELECAO
CONTRATACAO POR PRAZO DETERMINADO SENAC/RR N° 022/2024

O SENAC — ADMINISTRACAO REGIONAL NO ESTADO DE RORAIMA, com sede na Rua Araljo
filho, n® 947/A - Centro, Boa Vista (RR), no uso de suas atribui¢cdes legais e em consonancia com o
artigo 10 da Resolucéo Senac n° 1263/2024, 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 Comisséo de Selecdo, composta por colaboradores
nomeados pelo Presidente do Conselho Regional, para avaliar, classificar e aprovar os candidatos, nas
condi¢cdes alinhadas a seguir:

/ 1. INFORMACOES SOBRE A VAGA.
/ Cargo: Assistente Administrativo — Obras.
/ Numero de vagas: 1 contratagdo imediata.
/ Municipio de lotac&o: Boa Vista — RR.

| Requisitos minimos obrigatérios do cargo (eliminatérios): Cursando graduacéo e/ou tecnélogo, a
/ partir do 4° semestre, em Engenharia Civil e/ou Arquitetura em instituicdo reconhecida pelo MEC;
[ Conhecimentos no Pacote Microsoft Office e Navegacdo em Internet (comprovado com curso(s) que
| totalizem, no minimo, 40 horas); Curso(s) de extenséo/aperfeicoamento/qualificagdo na &rea de Gestao
| de Projetos e/ou Elaboracdo de Projetos, que totalizem, no minimo, 40 horas.

‘ Escolaridade: Superior em andamento e/ou completo.
Experiéncia Profissional: Experiéncia minima de seis meses em atividades relacionadas ao cargo.

Atribuicdes: Acompanhar as solicitacbes de apoio técnico e financeiro; Acompanhar mapas

‘ estatisticos e tabelas orcamentarias; Acompanhar, junto aos clientes internos e externos, a observancia
\ dos prazos e das especificacbes dos bens e servicos adquiridos e contratados, bem como, o
~ recebimento de documentos; Apoiar na organizacdo e execucdo das mobilizacbes e eventos da
' instituicdo; Apresentar sugestdes quanto a correcao 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 informag¢@es solicitadas ou transferir a ligagdo para quem é de
\ competéncia; Atender clientes e fornecedores, concedendo e recebendo informacgdes sobre produtos
\ e servicos; Auxiliar na construcdo do planejamento e cronograma de a¢Bes da area; Auxiliar no
\ acompanhamento quanto a regularidade de execuc¢bes contratuais; Buscar e propor novas acdes,
\ atuando sempre com uma visdo critica sobre os processos, a fim de otimizar a execucao das
\ atividades/processos de sua area/n(cleo; 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 reposicao; Demonstrar presteza
e atencdo no atendimento aos clientes internos e externos; Divulgar as acdes da instituicdo; Elaborar
relatério, 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;
Garantir um atendimento de qualidade as consultas internas e externas, sobre assuntos referentes a
sua area de atuacdo; Observar e cumprir normas internas e de segurancga; Operar sistemas
relacionados a sua rotina diaria, incluindo dados, alterando informagdes e emitindo relatérios com o
uso da informatica; Organizar, elaborar e controlar as informacg6es e tramitagdo de documentos da area
em que atua, providenciando triagens, entregas internas e externas, follow-up e arquivamento;
.\ Participar de reunides, quando solicitado; Prestar assisténcia na formalizac&o e controle de convénios,
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acordos, contratos e similares, bem como acompanhar prazos e recursos; Prestar assisténcia nas
idéncias necessarias a preparacdo e realizacdo de reunifes, eventos, reuniées, encontros e
spachos ao superior imediato; Promover a disseminacdo e registro do conhecimento; Ter
onhecimento pleno dos servigos ofertados e do funcionamento da Unidade em que esta lotado; Tomar
decis6es endossadas por um superior; Trabalhar segundo normas técnicas de seguranca, qualidade,
produtividade, higiene e preservagdo ambiental; Zelar e fortalecer a imagem institucional do SENAC;

Zelar pelos equipamentos e ambiente de trabalho, mantendo a ordem, limpeza e conservagéo.
Remuneracdo: R$ 2.396,92 (dois mil, trezentos e noventa e seis reais e noventa e dois centavos).

Carga Horaria: 40 horas semanais.
* Para esta vaga, sera necessaria disponibilidade para trabalhar 40 horas semanais e aos sabados e feriados.
**Disponibilidade minima mensal.

Duracéo do contrato: 90 dias.
* O prazo de duragdo do contrato podera ser prorrogado até o maximo de 180 dias, de acordo com a necessidade
/ da instituic&o.

/ 2. DAS CONDIGOES PARA PARTICIPAR DO PROCESSO SELETIVO.
/ 2.1 O candidato devera ler o descritivo em sua integra e preencher todas as condi¢6es especificas
[ do mesmo.
|
| 2.2 N&o 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 condicdes,
' para empregados do Sistema Fecomércio - RR.

2.2.1. 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, inclusive na
etapa de admissao.

\ 2.3 Em caso de aprovacdo, o candidato que ocupe cargo, funcdo ou emprego publico deve
‘, apresentar uma declaracao, para fins de admisséo, que possui autoriza¢do necessaria para exercer as
\ funcBes no SENAC, em atendimento ao artigo 41, § 2° do Regulamento do SENAC, aprovado pelo
\ Decreto 61.843/67.

\ 2.4 Na hipétese prevista no subitem 2.3, o candidato devera, ainda, demonstrar a compatibilidade
\ entre a carga horéria de trabalho a ser assumida na admissdo no SENAC/RR e a do seu cargo,
\ emprego ou funcao publica.

\\ 25 Todos os candidatos no ato da convocacdo para admissdo, devem possuir em sua
\ integralidade a documentacéo (pessoal e académica) necesséria para o cargo.

2.6 E de total responsabilidade do candidato o custeio de despesas com deslocamento,
acomodacdo e alimentacao, na ocasido de sua participacao nas diversas etapas do processo seletivo.
Incluindo na etapa de admissao.

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

2.8 O candidato que necessitar de atendimento diferenciado para a realizacdo da prova, quando
houver, devera, no ato da sua inscricdo, indicar o tipo de necessidade especial via e-mail para
seletivo@rr.senac.br.
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estipulado no subitem 3.1.

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

2.9 Se ex-empregado do SENAC se inscrever, podera ser contratado apés habilitacao no processo
seletivo, desde que respeite as seguintes condi¢cdes quanto ao motivo de desligamento:

a) pedido de demissao, desde que nédo tenha registro no prontuario do contrato findo, de ocorréncias

disciplinares (adverténcias, suspensoées);

b) demissdo sem justa causa, desde que ndo tenha registro no prontuario do contrato findo, de
ocorréncias disciplinares (adverténcias, suspensées);

¢) término de contrato de trabalho por tempo determinado, desde que ndo tenha registro no prontuério
do contrato findo, de ocorréncias disciplinares (adverténcias, suspensdes);

d) contrato de experiéncia rescindido pela Instituicdo, desde que ndo tenha registro no prontuario do
contrato findo, de ocorréncias disciplinares (adverténcias, suspensées).

2.9.1 Emtodos os casos do item 2.9 deve-se respeitar o intersticio de 06 (seis) meses entre o término
do contrato anterior e inicio do novo contrato.

2.9.2 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 classificagdo do candidato, inclusive na hipdtese de convocacao.

210 Todos os candidatos devem possuir documentacdo comprobatéria dos REQUISITOS
MINIMOS EXIGIDOS para o cargo no ato da convocacao.

2.10.1 Caso nao atendam essas condi¢fes, assim que seja apurada essa situacéo, o candidato sera
eliminado, perdendo sua colocag¢éo ou vaga.

2.11 A participacdo no processo seletivo implica a aceitagdo integral e irrestrita das condi¢des
estabelecidas neste descritivo.

3. DA INSCRICAO.

3.1 As inscrigBes para participar do Processo Seletivo seréo realizadas a partir das 14 horas do dia 20
de junho de 2024 até as 14 horas do dia 21 de junho de 2024, Gnica 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, 0 mesmo devera
enviar um e-mail para seletivo@rr.senac.br, durante o periodo de inscricdo, a fim de solicitar o
cancelamento da inscricdo, para que possa realizar nova inscricido no processo.

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

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 no item 1 neste
Descritivo;

3.4. N&o serao permitidas inscri¢cdes fora do prazo indicado.
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3.5. /0 preenchimento da inscricdo com informacdes incompletas ou inveridicas desclassificara
automaticamente o participante.

3.6. Todas as informag@es prestadas no curriculo deverdo ser posteriormente comprovadas por meio
de apresentacdo de documentos que atestem a veracidade das informaces prestadas, conforme item
7 deste descritivo.

3.7. E de exclusiva responsabilidade do candidato, sob as penas da lei, as informacdes fornecidas no
ato da inscri¢cdo e incorre¢do ou auséncia de informacéo que leve ao indeferimento de sua inscrigao.

3.8. E de responsabilidade do candidato realizar a sua inscricdo e quando solicitado pelo SENAC-
RR, imprimir a ficha de inscrigdo, comprovante de inscricdo, declaracdo dos anexos | e Il, o qual
deverdo ser enviados para o e-mail: seletivo@rr.senac.br com as coépias dos documentos
comprobatorios de cursos, escolaridade e experiéncia profissional que comprovem os pré-requisitos
estabelecidos para participacdo neste seletivo. PARA ESTE PROCESSO SELETIVO NAO HAVERA
NECESSIDADE DE HOMOLOGAGAO DA INSCRICAO, OU SEJA, NAO HA NECESSIDADE DE
ENVIO DE DOCUMENTACAO.

3.9. Nos moldes do paragrafo Gnico, do artigo 7°, da Resolugédo Senac 1263/2024, as inscri¢cdes para
este processo de sele¢éo estdo limitadas a 30 (trinta) candidatos inscritos.

4.1 A selecéo e classificacao dos candidatos serdo realizadas por cargo para o qual se inscreveu.

4.2 A fim de garantir o efetivo preenchimento da vaga, e desde que atendidos todos os requisitos
exigidos neste descritivo, em especial aqueles enumerados no item 1, o Senac reserva-se ao direito
de divulgar resultado com classificagdo de candidatos em ndmero superior ao nimero de vagas
ofertadas. Sendo que, os candidatos classificados serdo chamados pela ordem de classificacdo até
gue se atenda a demanda da area solicitante, momento em que a classificacdo de candidatos
remanescentes perdera a sua validade.

5.1 Apés a finalizacdo da andlise curricular e, quando houver, prova préatica e/ou entrevista, o
resultado sera divulgado no site www.rr.senac.br, de acordo com o cronograma do processo.
5.2 Os candidatos serdo classificados em ordem decrescente, de acordo com o somatdrio final.

6.1 Apos o resultado, havendo necessidade da area, a area de Gestdo de Pessoas convocard o
candidato apto, solicitando a documentacao exigida para a contratacdo (Anexo V). O candidato tera
03 (trés) dias Uteis a contar da data da publicacdo da convocacéo, para se apresentar na institui¢ao.

7.1 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 informacdes relevantes, para o conhecimento dos interessados. Contudo, ha de se esclarecer que
0 presente processo seletivo nao 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. Assim sendo, fica claro que o presente processo seletivo se destina ao provimento de
vagas pelo regime da Consolidacéo das Leis do Trabalho - CLT.

Servigo Nacional de Aprendizagem Comercial | Departamento Regional de Roraima
Rua Doutor Aratjo Filho, 947/A, Centro, Boa Vista, Roraima - CEP 69301-090 | Contato +55 95 3212-2829
www.rr.senac.br


mailto:seletivo@rr.senac.br
http://www.rr.senac.br/

Fecomércio

acgitacao das normas e condi¢des 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.

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

7.4 Cabera ao SENAC/RR a divulgagdo do Resultado Final, o qual sera publicado no endereco:
https://seletivos.rr.senac.br/.

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

7.6 Os itens deste Descritivo poderdo sofrer eventuais alteracdes, atualiza¢cdes ou acréscimos,
enquanto ndo consumada a providéncia ou evento que lhes disser respeito, ou até a data de
/ convocacao dos candidatos para a prova correspondente.

/ 7.7 O SENAC/RR podera cancelar o presente processo seletivo, em qualquer fase que se
encontre, por decisdo circunstanciadamente justificada pelo 6rgdo responsavel pelo cancelamento.

H 7.8 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¢ao.

| 7.9 A Comisséo do Processo Seletivo podera anular as provas ou admissdo do candidato a
| gualquer tempo, desde que seja verificada falsidade de declaracdo ou irregularidade nas provas em
[ gue se submeter.

{ 7.10 Os candidatos estrangeiros deverdo estar com a situacdo devidamente regularizada no Pais.

‘. 7.11 O SENAC/RR nado arcara com despesas de deslocamento e mudanca dos candidatos
\ aprovados.

' 7.12  Em caso de vagas ofertadas em outras unidades do SENAC-RR localizadas fora da capital
Boa Vista, serdo 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 contratagéo.

\ 7.13  Os casos omissos, bem como as duvidas surgidas na aplicacdo deste Descritivo serdo
elucidadas pela area de Gestédo de Pessoas do Senac.

7.14 O presente Descritivo entra em vigor na data de sua publicagéo, revogadas as disposi¢cdes em
contrario.

Boa Vista — RR, 20 de junho de 2024.

A Comissao.
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ANEXO |- DECLARAGCAO DE PARENTESCO

ara 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
implicagBes legais resultantes da minha declaragéo.
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ANEXO Il- DECLARACAO DE CARGO, FUNCAO OU
EMPREGO PUBLICO.

O candidato, caso ocupe cargo, fungéo ou emprego publico declara, para fins de admisséo, 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.

Boa Vista, / /

Eu, , declaro ter lido e estar ciente das
implicagBes legais resultantes da minha declaracgéo.
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ANEXO Ill- FORMULARIO PARA RECURSOS

rocesso n° 12024 Fase do processo seletivo:
Cargo pretendido:

DADOS PESSOAIS

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

E-mail:

OBJETIVO DO RECURSO, ARGUMENTACAO E PEDIDO. |

Descrever sinteticamente o objeto do recurso, suas justificativas, a argumentagcdo da contestacdo
fundamentada com citagGes de artigos, legislagcéo, 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 OBRIGATORIOS

SITUACAO DOCUMENTOS ORIGINAIS E COPIAS

4 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
/ CARTAO DO SISTEMA UNICO DE SAUDE (SUS)
| CARTAO DE VACINA (ATUALIZADA)
| TIPO SANGUINEO (FATOR RH)
| 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 poupanga ou conta corrente
'w Facil com a operac&o 023.

“‘ DECLARACAO DE PARENTESCO MODELO DO DESCRITIVO
| DECLARACAO 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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