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COMUNICADO DE PROCESSO SELETIVO N° 002/2024
UNIDADE OPERATIVA DE BRASILEIA (AC)

O Servigo Nacional de Aprendizagem Comercial - Departamento Regional no Acre - Senac-DR/AC é uma entidade de direito
privado, sem fins lucrativos, criada, mantida e administrada pelo comércio com a finalidade de prestar servicos de educacdo
profissional. Sendo uma empresa de direito privado, para suprir vagas em seu quadro funcional, 0 Senac realiza Processo Seletivo
respeitando os direitos civis. Logo, nao se trata de concurso publico. O regime de contratacéo ¢ celetista (Consolidagdo das Leis
do Trabalho — CLT), portanto ndo garante estabilidade aos aprovados, salvo os casos previstos em lei.

O Senac-DR/AC torna publico a realizagdo de Processo Seletivo para provimento de vaga(s), mediante as condi¢des
estabelecidas neste Comunicado.

A aprovagdo do candidato em todas as etapas do processo ndo obriga o Senac-DR/AC a respectiva contratagédo, nos termos
do item 6.5 do presente Comunicado.

1. OBJETIVO
1.1. O presente Processo Seletivo destina-se ao provimento de vaga(s) na Unidade Operativa de Brasiléia (AC).

1.2. O(s) candidato(s) aprovado(s) em todas as etapas do Processo Seletivo sera(do) chamado(s) em fungdo da(s) vaga(s)
existente(s) e de acordo com as necessidades do Senac-DR/AC, obedecida a ordem de classificagdo, a assinar Contrato
Individual de Trabalho, o qual se regera pelos preceitos da CLT, sujeitando-se também as normas internas do Senac-DR/AC.

2. FUNGOES E VAGAS
2.1. Sera(do) selecionado(s) candidato(s) para a seguinte fungéo:

FUNGAO NIVEL DE N° REMUNERAGAO JORNADA
ESCOLARIDADE VAGAS INICIAL TRABALHO
Assistente de Atendimento e Vendas Ensino Médio completo 01 R$ 2.279,35 + Beneficios* | 40 horas semanais

*Beneficios: auxilio alimentagdo (sob condigbes para os horistas), plano de satide (co-patrocinio dos empregados, de acordo com as faixas
salariais), reembolso baba ou creche, dentre outros, conforme previsto em Acordo Coletivo de Trabalho.

2.2. Requisitos minimos obrigatorios da fungéo (Eliminatorios):

2.2.1. Experiéncia Profissional: atendimento ao cliente; técnicas de vendas e negociacdo; elaborago de relatorios;
digitagdo, controle de documentos e correspondéncias; conhecimento em planilhas eletronicas e editores de textos; e
informatica basica.

2.2.2. Conhecimentos Técnicos: pacote Office (Word e Excel); atendimento ao publico; relacionamento com cliente; arquivo
e protocolo; Codigo de Defesa do Consumidor; trabalho em equipe; e sistemas corporativos.

2.2.3. Atribuigbes da Fungdo: atender clientes prestando informagdes e orientagdo sobre a Instituicio e seus servigos
prestados; protocolar requerimentos de alunos, orientando-os quanto aos procedimentos, fluxos e prazos; realizar o
procedimento de matricula, conforme os regulamentos e normativos internos; registrar o interesse de clientes potenciais
sobre 0s servigos educacionais ofertados pela instituigdo, para posterior contato; vender os servigos educacionais da
instituic&o, fornecendo informagdes sobre os cursos oferecidos pela Instituicdo, objetivando o fechamento da matricula;
apoiar a realizagdo de eventos institucionais, de acordo com os protocolos internos, atuando com cordialidade, agilidade
e presteza; arquivar documento de acordo com as exigéncias legais e procedimentos internos; cumprir as agdes e metas
seguindo o planejamento estratégico da organizagdo; cumprir as normas, politicas, regulamentos e programas
institucionais da organizag&o; cumprir e fazer cumprir a misséo, visdo e planejamento estratégico da organizacéo;
cumprir normas, regulamentos, programas institucionais, seguranga da informag&o e seguranga do trabalho; entregar
declaracdes, certificados e diplomas aos alunos e egressos, de acordo com 0s prazos, normas e procedimentos
estabelecidos; estabelecer contato com clientes para tratar de assuntos pertinentes aos servigos da instituigdo; executar
outras tarefas correlatas a sua fungéo a critério do superior imediato; executar tarefas da rotina administrativa da sua
area, seguindo os procedimentos internos e orientagdes do superior imediato; participar da elaborac¢do do planejamento
estratégico da Instituicho, colaborando com suas experiéncias, a fim de contribuir com o alcance dos objetivos
estratégicos do Senac; protocolar o envio e recebimento de documentos e materiais, de acordo com os procedimentos
internos; realizar a fiscalizagdo e execugao dos contratos atribuidos pelo gestor; realizar a organizagao e arquivamento
dos documentos da sua area, conforme procedimento interno; e redigir documentos de acordo com as regras da redagao
oficial e os procedimentos internos.

2.3. Alémdas vagas de provimento imediato acima divulgadas, a critério do Senac-DR/AC poderé ocorrer o aproveitamento posterior
de candidatos, dentro do prazo de validade deste Processo Seletivo e observada a ordem de classificag&o.

3. DAS INSCRIGOES E CONDIGOES DE PARTICIPAGAO

3.1. As inscrigoes serdo realizadas no periodo de 16/01 até as 23h59min do dia 20/01/2024, exclusivamente através do
enderecgo eletrénico https://portal.ac.senac.br/trabalhe-conosco, cabendo ao candidato certificar-se previamente de
que preenche todos os requisitos exigidos para a fungao pretendida.
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As instrucdes para cadastro de curriculo e inscricdo na vaga seréo acessadas através do link https://portal.ac.senac.br/trabalhe-
CONOSCO.

O Senac-DR/AC se reserva o direito de realizar diligéncias que julgar necessarias para verificar a veracidade dos documentos
e das informagdes prestadas pelos candidatos.

0 Senac-DR/AC se reserva o direito de excluir do processo seletivo o candidato que prestar declaragao falsa, inexata ou, ainda,
que nao satisfaga a todas as condigdes estabelecidas neste documento, mesmo que o fato seja constatado posteriormente.

0 Senac-DR/AC néo se responsabiliza por inscrigdo néo realizada por motivos de ordem técnica dos computadores, falhas e
congestionamento das linhas de comunicagdo, problemas com navegadores de internet, bem como outros fatores que
impossibilitem a concluséo da inscri¢do. Nao havera prorrogagao do prazo de inscrigdo caso o candidato ndo consiga acessar
a pagina do Senac-DR/AC até o horario definido para o respectivo encerramento.

Ao cadastrar o curriculo, o candidato concorda integralmente com os termos deste Comunicado, seus anexos € eventuais
retificagdes, assumindo ainda a responsabilidade pela veracidade dos dados informados.

Na etapa analise curricular serdo consideradas as informagdes inseridas no banco de talentos durante o prazo de inscri¢éo. As
alteragdes realizadas ap6s o prazo previsto serdo desconsideradas.

3.8. O Senac-DR/AC nao se responsabilizara pelo preenchimento incorreto e/ou incompleto do cadastro de curriculo.

3.9.

3.10.

311,

Somente poderéo participar deste processo Seletivo os brasileiros natos ou naturalizados, com idade minima de 18 (dezoito)
anos completos no ato da inscrigdo e que possuam a escolaridade minima e preencham os demais requisitos da fungao
escolhida.

Os ex-empregado(as) do Senac-DR/AC poderao participar do Processo Seletivo desde que tenham se desligado da Entidade
por motivo de pedido de demissdo ou término de contrato por tempo determinado, sendo vedada a participagdo de ex-
empregado demitido.

Poderéo participar do presente Processo Seletivo os empregados do Senac-DR/AC que tenham interesse nas vagas ofertadas,
desde que cumpram integralmente as condi¢des deste Comunicado.

4. ESTRUTURA DO PROCESSO SELETIVO
4.1. O presente Processo Seletivo sera composto pelos seguintes procedimentos e etapas:

4.2.

o 1% Etapa: Cadastro de Curriculos; Inscrigdo neste Processo Seletivo; Anélise curricular;
e 2?2 Etapa: Avaliacéo Individual Comportamental.

12 ETAPA (eliminatéria): O cadastro do curriculo sera realizado exclusivamente pelo Banco de Talentos. Apos isso, 0
candidato devera clicar na aba painel de vagas e selecionar a vaga desejada.

4.2.1. Apbs a selecéo da vaga o candidato devera realizar o preenchimento da ficha complementar que sera considerada na
andlise curricular e o ndo atendimento aos requisitos obrigatorios resultara na eliminagéo do candidato.

4.2.2. Serao pré-classificados para a analise curricular apena os candidatos que tiverem suas inscri¢goes deferidas,
mediante comunicado a ser expedido, conforme item 7.1.

4.2.3. Até as 23h59min do dia 23/01/2024 (horario local), os candidatos que tiverem suas inscrigdes deferidas deveréo anexar
no Banco de Talentos o Curriculo (com documentos de comprovagao).

4.2.4. A etapa de analise curricular possuira o valor total de 10 (dez) pontos e seguira os seguintes critérios:

N° ITEM PONTOS
Graduacéo na area da fungdo a que se propde (1,0 para cada certificado, maximo
N 1,0a2,0
1 Titulagdo | 2,0 pontos)
Pé6s-Graduagéo/Mestrado/Doutorado 1,0
Curso de Informética (0,5 para cada certificado de no minimo 20h, méximo 1,0 052310
ponto) ’ ’
2 CaC:LSit?a S/éo Curso Técnico na area ou area afim (0,5 para cada certificado, maximo 1,0 ponto) | 0,5a1,0
pactiag Curso Profissionalizante na area da fungdo a que se propde (exceto de 05220
informatica) (0,5 para cada certificado de no minimo 20h, méximo, 2,0 pontos) ’ ’
Exercicio de fungéo (sera atribuido 0,5 ponto para cada 06 meses de experiéncia
Experiéncia comprovada). A comprovagédo se dara através de contrato de trabalho anotado
3 pere na CTPS fisica e/ou digital ou declaragao do empregador, com carimbo do CNPJ, | 0,5a3,0
Profissional I o o . . N
que especifique inicio e término das atividades desenvolvidas, dia, més e ano,
assinado pelo gestor com a respectiva identificacdo
MAXIMO DE PONTOS POSSIVEIS 10,0

4.2.5. A lista dos candidatos classificados na 12 Etapa (Anélise Curricular) serd publicada em ordem crescente, no site do
Senac-DR/AC https://portal.ac.senac.br/trabalhe-conosco, conforme item 7.1.

4.2.6. Havendo empate na totalizagdo dos pontos prevalecera o candidato que tiver a seguinte ordem de prioridade:
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a) maior pontuagéo em titulagéo;
b) maior idade, considerando-se dia, més e ano de nascimento.

4.2.7. Serao pré-classificados para a Etapa de Avaligdo Comportamental apenas os 20 (vinte) candidatos de maior
pontuagdo, mediante comunicado a ser expedido, conforme item 7.1.

22 ETAPA (Eliminatéria/Classificatdria): Objetiva-se com essa etapa, possibilitar um maior conhecimento do candidato, com
levantamento de informagBes que permitam a avaliagdo da adequagdo das competéncias comportamentais exigidas para o
cargo. A avaliagéo tera como foco principal, a exploragao do conhecimento sobre a area para qual se candidata e sera analisada
por uma banca composta por profissionais da area requisitante, conforme quadro do item 4.3.1.

4.3.1. A etapa de avaliagdo possuira o valor total de 20 (vinte) pontos e ocorrera nos dias 29 e 30/01/2024 em local e horéario
a serem informados no site https://portal.ac.senac.br/trabalhe-conosco e segquira os critérios do quadro a seguir:

N° CRITERIOS PERSPECTIVAS DA AVALIAGAO PONTOS

Por meio de avaliagdo individual, tendo como base
situagéo(Bes) hipotética(s) e relato(s) do(s) avaliado(s),
1 | Capacidade de trabalho em equipe | serdo avaliadas as atitudes de colaboragdo, de saber 4,0
ouvir, de ser empatico, tomadas de decisdes, respeitar a
opiniéo e apresentagao de resultados.

iniciativa e comportamento proativo | Por meio da avaliagdo individual, sera avaliado a

2 no ambito de trabalho tempestividade das respostas apresentadas. 4,0
. - Por meio da utilizacdo de casos hipotéticos e perguntas
3 | Habilidades de comunicagao objetivas, sera avaliado a desenvoltura do avaliado. 6,0
4 Conhecimento e dominio de | Por meio de casos hipotéticos e/ou perguntas e respostas, 6.0
contetdo da area de atuagéo sera avaliado o conhecimento do(s) avaliado(s) :
MAXIMO DE PONTOS POSSIVEIS 20,0

4.3.2. Serao pré-classificados na Avaligdo Comportamental apenas os 10 (dez) candidatos de maior pontuagéo,
mediante comunicado a ser expedido, conforme item 7.1.

4.3.1.1. O resultado da 22 Etapa (Avaliagdo Comportamental) sera publicado em ordem crescente, no site do Senac-
DR/AC https://portal.ac.senac.br/trabalhe-conosco, conforme item 7.1

5. DO RESULTADO FINAL

5.1.

5.2.

5.3.

A nota final sera obtida mediante média das etapas do processo de selegéo, sendo, a nota final da analise curricular somada
a nota da Avaliagdo Comportamental:

NF = AC (10) + ACo (20) = 30

Legenda:
AC = Analise Curricular
ACo = Avaliagdo Comportamental

Havendo empate na totalizagao prevalecera, sucessivamente, o candidato que:

a) maior pontuagéo na Andlise Curricular;
b) maior pontuagdo na Avaliagdo Comportamental;
¢) maior idade, considerando-se dia, més e ano de nascimento.

O resultado final serd divulgado na forma do item 7.1, obedecido o cronograma constante do item 8.1, ambos deste
Comunicado.

6. APROVEITAMENTO DE CANDIDATOS CLASSIFICADOS

6.1.

6.2.

6.3.

De acordo com 0 § 2° do artigo 41 do Regulamento do Senac (Decreto n® 61.843/1967), o candidato que ocupar cargo, emprego
ou fungéo publica devera apresentar, para fins de admiss&o, autorizagao prévia do titular do respectivo ministério ou autoridade
correspondente e demonstrar a compatibilidade entre carga horéria de trabalho a ser assumida no Senac-DR/AC e a do seu
cargo, emprego ou fung&o publica.

Os candidatos classificados neste Processo Seletivo poderéo ser convocados para admissdo no prazo de 1 (um) ano, podendo
ser prorrogado, a critério do Senac-DR/AC, por no maximo igual periodo, contados a partir da data da divulgagdo do resultado
deste Processo Seletivo e ordem de classificagéo.

Quando do aproveitamento de candidatos classificados neste Processo Seletivo, podera, a critério do Senac-DR/AC, ser
realizada nova avaliagdo comportamental, podendo resultar em nova classificacdo dos candidatos, caso haja alteragéo do
gestor imediato e/ou mediato da area requisitante ou a vaga seja destinada a area de atuagao distinta daquela originalmente
indicada no Comunicado de abertura deste Processo Seletivo.
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Na hipétese de inexisténcia de candidatos habilitados em qualquer das etapas deste Processo Seletivo, podera a critério do
Senac-DR/AC, ser publicada a reabertura do certame.

A aprovacdo em todas as etapas deste Processo Seletivo, incluindo a realizagéo de exame médico pré-admissionais, ndo gera
compromisso de contratagdo por parte do Senac-DR/AC.

7. DAS DISPOSIGOES FINAIS

74.

7.2.

73.

7.4.

7.5.

7.6.

1.7.

7.8.
7.9.

Os candidatos deverdo acompanhar as convocagdes, avisos e/ou comunicados e resultados parciais e final por meio da
divulgag&o na pagina https://portal.ac.senac.br/trabalhe-conosco.

Por ocasido da convocagdo do candidato serdo informados os documentos necessarios, a forma e o prazo de
apresentagao, sendo que este Ultimo nao podera ser inferior a 5 (cinco) dias Uteis. A critério do Senac-DR/AC, a entrega
de documentagédo incompleta podera importar na perda ao direito a contratagao.

O presente Processo Seletivo tera validade de 01 (um) ano, contado a partir da data da homologag&o do resultado final. Esse
prazo pode ser prorrogado por igual periodo, a critério da Dire¢cdo do Senac-DR/AC.

Fica assegurado ao Senac-DR/AC o direito de cancelar este Processo Seletivo antes da assinatura da CTPS, desde que
devidamente justificado.

Correra por conta exclusiva do candidato qualquer despesa com documentagéo, material, viagens, alimentagao, estadia e
quaisquer outras decorrentes de sua participagdo neste Processo Seletivo.

Os itens deste Comunicado poder&o sofrer eventuais alteragdes, atualizagdes ou acréscimos até a data de convocagéo dos
candidatos para as fases previstas neste Processo Seletivo. Essas alteragdes serdo mencionadas em termo de retificagéo ao
presente Comunicado.

Né&o serdo dadas, por telefone ou e-mail, informagdes a respeito de datas, de locais, e de horarios de realizagdo de etapas,
sendo de inteira responsabilidade do candidato observar este Comunicado e avisos posteriores publicados no site do Senac-
DR/AC.

Estaréo automaticamente eliminados os candidatos que ndo comparecerem em qualquer das etapas deste Processo Seletivo.

A critério do Senac-DR/AC, as avaliagdes comportamentais poderao ser realizadas por videoconferéncia, mediante link a ser
encaminhados aos candidatos pré-selecionadas para a etapa.

7.10. A Direg&o do Senac-DR/AC interpretara e dara solug&o aos casos omissos relativos a este Processo Seletivo.

8. CRONOGRAMA DO PROCESSO SELETIVO

8.1.

O Presente Processo Seletivo obedecera ao seguinte cronograma:

ETAPA DATA

Periodo de inscrigao (prazo para cadastro do curriculo no Banco de Talentos - 16 2 20/01/204
https://portal.ac.senac.br/trabalhe-conosco)

Divulgac&o de inscri¢bes deferidas (candidatos habilitados para entrega de curriculos) 22/01/2024
12 Etapa - Entrega de curriculos/comprovantes (https://portal.ac.senac.br/trabalhe-conosco) 23/01/2024
Resultado da 12 etapa (analise curricular) 26/01/2024
2?2 Etapa - Avaliagdo comportamental 29 e 30/01/2024
Resultado da 22 etapa — Avaliagdo individual comportamental 31/01/2024
Resultado final do Processo Seletivo 31/01/2024

Rio Branco (AC), 15 de janeiro de 2024.

Servigo Nacional de Aprendizagem Comercial
Departamento Regional no Acre
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