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PROCESSO SELETIVO N° 005/2023
PREENCHIMENTO DE VAGA EFETIVA E CADASTROS DE RESERVA PARA AS UNIDADES DE RIO BRANCO (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 servigos de educagéo profissional. Sendo uma
empresa de direito privado, para suprir vagas em seu quadro funcional, o Senac realiza Processo Seletivo respeitando os direitos civis. Logo,
néo se trata de concurso publico. O regime de contratacéo é celetista (Consolidagao das Leis do Trabalho — CLT), portanto ndo garante
estabilidade aos aprovados, salvo os casos previstos em lei.

0 Senac-DR/AC torna publico a realizagéo de Processo Seletivo para provimento de vaga efetiva e formag&o de cadastro de reserva,
exclusivamente para lotag&o nas unidades de Rio Branco (AC), mediante as condi¢des estabelecidas neste Edital.

1. OBJETIVO
1.1. O presente Processo Seletivo destina-se ao provimento de vaga efetiva e formagao de cadastros de reserva para as unidades de Rio
Branco (AC).

1.2. Os candidatos habilitados em todas as avaliagdes do Processo Seletivo serdo chamados em funcéo das vagas existentes 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.

2. FUNGOES/ESPECIALIDADES, VAGAS EFETIVAS E CADASTROS DE RESERVA
2.1. Funcao de nivel superior, requisitos minimos, vagas, remuneragao inicial e carga horaria:

5 5 VAGAS CADASTRO & CARGA
COD. FUNCAO REQUISITOS EFETIVAS RESERVA REMUNERACAO HORARIA
Diploma devidamente registrado de
curso  superior em  Ciéncias R$ 4.586,87+ 40h
01| Contador Contabeis e registro no conselho de ot 05 Beneficios semanais
classe.

2.3. As atribuicbes da funcéo, requisitos, remuneragao, jornada e conteidos programaticos especificos encontram-se detalhados no Anexo |
deste Edital.

3. DOS REQUISITOS PARA INVESTIDURA NA FUNGAO
3.1, Sao requisitos para investidura na fungao/especialidade pretendido:

3.1.1. Ser aprovado neste Processo Seletivo, comprovar o nivel de escolaridade por meio de diploma (reconhecido pelo MEC) que
demonstre o nivel de escolaridade exigido para o exercicio na fungéo;
3.1.2. Teridade minima de dezoito anos completos, na data de admiss&o;
3.1.3. Ser brasileiro nato ou naturalizado;
3.1.4. Ser considerado apto no exame médico admissional realizado através do servi¢o de Salde e Seguranga do Trabalho do Senac-
DRI/AC;
3.1.5. Né&o ser parente, até o 3° grau civil (afim ou consanguineo), do Presidente ou dos membros efetivos e suplentes dos Conselhos
Regionais do Senac ou do Sesc, bem como de dirigentes de entidades sindicais ou civis do comércio, patronais ou de empregados.
A proibic&o é extensiva, nas mesmas condi¢des, aos parentes de servidores dos érgaos do Senac ou do Sesc (artigo 44 e paragrafo
Unico do Regulamento do Senac aprovado pelo Decreto n® 61.843, de 5 de dezembro de 1967). Na data da contratagéo o candidato
devera assinar declaragao em tal sentido, sob pena de lei.
3.1.5.1. Consideram-se parentes consanguineos: pais, filhos, avés, netos, bisavds, bisnetos, irmaos, tios e sobrinhos. Consideram-
se parentes por afinidade: sogros, genros, noras, madrasta, padrasto, enteados; avos, netos, bisavos e bisnetos do cdnjuge
ou do companheiro; cunhados, tios e sobrinhos do conjuge ou do companheiro.
3.1.6. O candidato que mesmo preenchendo as condigdes previstas no subitem 3.1.5 venha participar do presente Processo Seletivo, sera
excluido do mesmo, assim que a condigao de parentesco for verificada, independente da etapa em que o processo se encontrar.

3.2. De acordo com o art. 47 do Regulamento de Pessoal do SENAC, aprovado pela Resolugdo n° 11/1999, ndo serdo admitidos servidores
publicos ou autarquicos a servigo da entidade sem prévia autorizagao do titular do respectivo Ministério ou autoridade correspondente.
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4. DAS INSCRIGOES

41.

4.2.

4.3.

4.4,

4.5.

4.6.

4.7.

4.8.

4.9.

4.10.

As inscrigdes serdo realizadas no periodo das 08h00min do dia 19/06/2023 até as 23h59min do dia 20/06/2023, exclusivamente através
do endereco eletronico https://portal.ac.senac.br/trabalhe-conosco, cabendo ao candidato certificar-se previamente de que preenche todos
os requisitos exigidos para a fungdo pretendida.

Para realizar a inscrigdo o candidato devera preencher o formulario disponivel no endereco eletrdnico: https://portal.ac.senac.br/trabalhe-
conosco a partir das 08h00min do dia 19/06/2023 até as 23h59min do dia 20/06/2023.

Apds as 23h59min do dia 20/06/2023 n&o sera mais possivel acessar o formulario de requerimento de inscrigao.
N&o havera cobranga de taxa de inscrigao.
O candidato somente podera concorrer a 01 (uma) fun¢do e ndo podera optar por outra fungdo apés a inscrigao.

O nlimero de inscrigdes sera limitado, conforme quadro a seguir:

LINHA DE
CcOD. FUNGAO CORTE DE
INSCRIGOES
01 Contador 30

As inscrigbes que excederem os quantitativos acima nao serdo consideradas validas.

Os ex-funcionarios(as) do Senac-DR/AC poderao participar do Processo Seletivo desde que tenham se desligado da Entidade por motivo
de pedido de demissao ou término de contrato por tempo determinado, com excegéo de contrato de experiéncia rescindido pelo Senac.

Antes de efetuar a inscri¢do, o candidato devera inteirar-se das regras deste Processo Seletivo e certificar-se de que preenche
todos os requisitos exigidos para a fungao pretendida.

Ao preencher o formulario de inscri¢do, o candidato concorda com os termos do Edital, seus anexos e retificagdes, assumindo
também a responsabilidade sobre a veracidade dos dados informados.

5. ESTRUTURA DO PROCESSO SELETIVO
5.1. O Processo Seletivo sera composto por etapas, nas quais serao realizadas:

5.2.

o 12 Etapa: Andlise Curricular;
o 2% Etapa: Entrevista Técnica e Comportamental.

12 ETAPA: Analise Curricular (Eliminatdria/Classificatdria): Analise dos curriculos recebidos para verificar a adequagao dos candidatos
ao perfil exigido, onde seré verificado: experiéncia, formacao, escolaridade, capacita¢do, dentre outros, conforme quadro do item 5.2.6.

5.21. O preenchimento do curriculo devera ser realizado no ato da inscrigdio, no enderego eletrdnico
https://portal.ac.senac.br/trabalhe-conosco.

5.2.2. No dia 26/06/2023 (das 8h30min as 11h30min e das 14h30min as 17h30min - horério local), os candidatos que tiverem suas
inscricdes deferidas deverdo entregar, em envelope lacrado e identificado (n° do processo seletivo, n® de inscrigdo, nome da
fungao escolhida e nome do candidato), na sede do Senac/Acre, localizada na Av. Getulio Vargas, n® 2473, bairro Bosque
Prédio da Federagdo do Comércio — 1° andar (Geréncia de Gestdo de Pessoas), 0s seguintes documentos:

a) Curriculum vitae, conforme preenchido no ato da inscrico e comprovantes (copia de certificados, diplomas, declaraces ou
documentos de comprovacgéo da experiéncia), conforme item 5.2.6.
b) Cépia do RG ou documento oficial com foto.

5.2.3. Todos os documentos deverdo estar numerados utilizando-se a seguinte grafia: nimero da folha / quantidade total de folhas. A
grafia citada visa a indicar, com precis&o, a quantidade total de folhas e a numerag&o de cada folha em relagéo a esse total. Como
exemplo, supondo o total de vinte folhas, teriamos a seguinte numerac&o: 1/20, 2/20, 3/20 ...20/20.

5.2.4. Somente serdo aceitos certificados com emissao anterior a data da publicagéo do edital.

5.2.5. A etapa de andlise curricular possuira o valor total de 10 (dez) pontos.

5.2.6. A etapa de andlise curricular seguira os critérios do quadro a seguir:
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Critérios Nivel Superior

N° ITEM PONTOS
) 1.1 Pés-Graduacao/Especializagdo (na area do cargo a que se propde), (1,0 para cada 10820
1 TITULACAO | certificado, maximo 2,0 ponto). ’ '
1.2 Mestrado/Doutorado 1,0
2.1 Curso de Informatica (0,5 para cada certificado de no minimo 20h, maximo 1,0 ponto). 05a1,0
) CURSOQOS/ 2.2 Curso Técnico na Area ou Area Afim. (0,5 para cada certificado, maximo 1,0 ponto). 05a1,0
CAPACITACAO | 2.3 Curso Profissionalizante na area da fungéo a que se propde (exceto de informatica) 05220
(0,5 para cada certificado de no minimo 20h, maximo, 2,0 pontos). o
. 3.1 Exercicio de cargo/fungdo (sera atribuido 0,5 ponto para cada 06 meses de experiéncia
3 EXPERIENCIA comprovaday). A comprovagao se dara através de contrato de trabalho anotado na QTPSIfisipa elou 05230
PROFISSIONAL | digital ou declaragéo do empregador, com carimbo do CNPJ, que especifique inicio e término das mes
atividades desenvolvidas, dia, més e ano, assinado pelo gestor com a respectiva identificagéo.
MAXIMO DE PONTOS POSSIVEIS 10,0

5.2.6. Alista geral dos candidatos classificados na 12 fase (analise curricular) seré publicada em ordem crescente, no site do Senac-DR/AC
https://portal.ac.senac.br/trabalhe-conosco, conforme item 7.1.

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

Serdo convocados para a realizagdo da entrevista apenas os 20 (vinte) primeiros candidatos classificados na analise curricular.

22 ETAPA: Entrevista Técnica e Comportamental - Eliminatdria/Classificatoria: Objetiva-se com essa etapa, possibilitar um maior
conhecimento do candidato, com levantamento de informagdes que permitam a avaliagdo da adequacédo das competéncias técnicas e
comportamentais exigidas para o cargo. A avaliagdo tera como foco principal, a exploragdo 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 5.4.2.

5.4.1. A etapa de entrevista acontecera no dia 07/07/2023 em horario a ser informado no site https:/portal.ac.senac.br/trabalhe-conosco.
5.4.2. A etapa de Entrevista Técnica e Comportamental seguira os critérios do quadro a seguir:

Quadro de critérios:

N° CRITERIOS PERSPECTIVAS DA AVALIAGAO PONTOS
Por meio de entrevista individual, tendo como base situagao(des)
1 CAPACIDADE DE TRABALHO EM | hipotética(s) e relato(s) do(s) entrevistado(s), serdo avaliadas as 40
EQUIPE atitudes de colaboracéo, de saber ouvir, de ser empético, tomadas ’
de decises, respeitar a opinido e apresentagéo de resultados.
INICIATIVA "E  COMPORTAMENTO Por meio da entrevista individual, sera avaliado a tempestividade
2| PROATIVO ~ NO  AMBITO  DE das respostas apresentadas 4.0
TRABALHO P P '
3 HABILIDADES DE COMUNICAGAO Por,me|o.da utilizagéo de casos h|potgt|cos e perguntas objetivas, 6.0
sera avaliado a desenvoltura do entrevistado. :
4 CONHECIMENTO E DOMINIO DE | Por meio de casos hipotéticos efou perguntas e respostas, sera 6.0
CONTEUDO DA AREA DE ATUACAQ | avaliado o conhecimento do(s) entrevistado(s) ’
MAXIMO DE PONTOS POSSIVEIS 20,0

5.4.3 A etapa de Entrevista Técnica e Comportamental possuira o valor total de 20 (vinte) pontos.

Serédo eliminados os candidatos que obtiverem pontuacao inferior a 50% (cinquenta por cento) do total da pontuagédo da
entrevista.

Os candidatos deverdo observar as seguintes condices:

5.7.1. A entrevista elou prova pratica, sera realizada conforme cronograma a ser publicado no site de inscrigdo. E de exclusiva
responsabilidade do candidato a identificagdo correta do local de realizagdo da entrevista e o comparecimento no horario
determinado.

Estardo automaticamente desclassificados deste Processo Seletivo os candidatos que ndo comparecerem para realizar qualquer uma
das etapas para quais foram convocados.
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O resultado desta fase sera divulgado na forma do item 7.1, obedecido o cronograma constante do item 11.1, ambos deste Edital.

6. DO RESULTADO FINAL

6.1.

6.2.

A nota final sera obtida mediante média das etapas do processo de selegao, sendo, a nota final da Analise curricular somada a nota da
Entrevista Técnica e Comportamental:

Para a fungao de Contador:
NF =AC (10) + ETC (20) = 30

Legenda:
AC = Anélise Curricular;
ETC = Entrevista Técnica e Comportamental.

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

a) maior pontuagao em titulos;
b) maior pontuagao na Entrevista Técnica e Comportamental;
¢) maior idade, considerando-se dia, més e ano de nascimento.

6.3 O resultado final sera divulgado na forma do item 7.1, obedecido o cronograma constante do item 11.1, ambos deste Edital.

7. DA HOMOLOGAGAO E PUBLICACAO DO PROCESSO SELETIVO

71.

A relagdo dos candidatos aprovados no Processo Seletivo, bem como os procedimentos e prazos para admisséo serdo publicados no site
do SENAC-DR/AC https://portal.ac.senac.br/trabalhe-conosco, conforme cronograma do Processo Seletivo.

8. DOS RECURSOS

8.1.

8.2.
8.3.

8.4.

8.5.
8.6.
8.7.

Somente cabera recurso do resultado da 1 etapa (analise curricular).

O prazo de interposigao de recursos sera de 01 (um) dia Util, contado a partir da data da divulgag&o do resultado.

O Recurso sera feito exclusivamente por meio eletronico através do e-mail processoseletivo@ac.senac.br, no horario das 08h as 17h,
devendo conter, obrigatoriamente, n° do Processo Seletivo, n° de inscri¢do do candidato, nome completo e item objeto do recurso, conforme
quadro constante do item 5.2.6, conforme o caso.

O recurso devera ser devidamente fundamentado, comprovando as alegagdes com citagbes de artigos, de legislacao, itens, paginas de
livros, nomes de autores etc.

Em nenhuma hipétese seréo aceitos pedidos de reviséo de recursos.
Recursos cujo teor seja desrespeitoso serdo preliminarmente indeferidos.

O SENAC-DR/AC constitui Ultima insténcia para recurso, sendo soberano em suas decisdes, razao pela qual ndo caberdo recursos
adicionais.

9. DA ADMISSAO

9.1.

9.2.

9.3.

9.4.

Os candidatos aprovados serdo admitidos em ordem classificatoria, de acordo com o nimero de vagas, quando se caracterizar a
necessidade efetiva e ficardo comprometidos a assumir suas fungdes mediante a assinatura de Contrato Individual de Trabalho com o
SENAC-DR/AC, o qual sera regido pelos preceitos da Consolidag&o das Leis do Trabalho - CLT, néo gerando, portanto, estabilidade ou
direitos correlatos.

O candidato devera ter a disponibilidade de horario conforme a necessidade da Instituigdo no momento da contratagao.

A contratagdo sera efetivada em carater experimental, pelo periodo de 45 (quarenta e cinco) dias, prorrogavel por igual periodo, ao
término do qual, mediante resultado positivo na avaliagdo funcional realizada pela chefia imediata, o contrato converter-se-a,
automaticamente, em prazo indeterminado.

A admissao dos candidatos ficara condicionada a aprovagao nas etapas do Processo Seletivo, e a apresentagdo toda a documentagéo
listada abaixo, que devera ser conferido e entregue na Unidade de Rio Branco, situada na Av. Gettlio Vargas, 2473, bairro Bosque, 1°
andar (prédio da Federagao do Comércio), atendendo o prazo previsto determinado na convocag&o expedida pelo Senac:

a) RG (copia);

b) CPF (copia);

¢) N°de inscricdo do PIS/PASEP fornecido pela CEF (se cadastrado) e Cartdo do Cidad&o se possuir;
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d) Certidao de Quitagdo com a Justica Eleitoral,

e) Diploma efou Certificado e/ou documento equivalente, compativel com o cargo pretendido, fornecido por instituicdo de ensino
devidamente reconhecida pelo Ministério da Educacéo (MEC);

f) Comprovante de enderego atualizado com CEP (cdpia);

g) Certidao de Nascimento ou Certiddo de Casamento (copia);

h) Copia CPF dos filhos (dependente);

i) Certiddo de Nascimento dos filhos menores de 14 anos (copia);

j) Cartdo de Vacinagao dos filhos com até 7 anos (copia);

k) Declaracdo de frequéncia escolar dos filhos menores de 14 anos(atualizada);

I) Carteira do SUS dos dependentes (copia);

m) Carteira de Reservista, exclusivamente para o sexo masculino (cépia);

n) Comprovagao de CTPS Digital;

0) Uma foto 3x4 recente;

p) Comprovante de conta corrente (Banco do Brasil ou Caixa Econdémica Federal, se possuir);

q) Grupo Tipo Sanguineo;

r) Exame Médico Admissional que demonstre aptiddo para o cargo pretendido (realizado pelo Senac);

s) Carteira de Vacinas: Dupla Adulto (Difteria/Tétano), Febre amarela, Hepatite B (cdpias);

t) Carteira do SUS (copia);

u) Comprovante de vacinagdo contra Covid-19, com 3 (irés) doses;

v) Declaragdo de inexisténcia de parentesco (formulario Senac);

w) Autorizag&o da autoridade competente, em caso de funcionario publico ou autarquico.

Os documentos exigidos na admissdo deverdo ser apresentados através de copias autenticadas em Cartério, sendo
admitida a autenticagdo pelo Setor de RH do préprio Senac, desde que a vista do original.

A néo apresentacéo dos documentos listados, no prazo maximo de 05 (cinco) dias Uteis apos a convocagéo pelo SENAC-DR/AC implicara
a ELIMINAGAO do candidato.

0 candidato classificado no Processo Seletivo se obriga a manter atualizadas as informagdes pessoais, como endereco, e-mail e telefone
perante o SENAC-DR/AC.

Durante a vigéncia do periodo de experiéncia, o candidato que ndo atender as expectativas do SENAC-DR/AC tera rescindido o seu
contrato de trabalho e recebera todas as parcelas remuneratérias devidas na forma da lei.

O candidato ja integrante do quadro do SENAC-DR/AC tera seu Contrato de Trabalho suspenso pelo exato periodo de duragéo do Contrato
de Experiéncia da nova fungéo, com o direito de retornar a fungéo inicial caso ndo seja aprovado no periodo de experiéncia.

10. DAS DISPOSIGOES FINAIS

10.1.

10.2.

10.3.

10.4.

10.5.

10.6.

10.7.

10.8.

Os candidatos deverdo acompanhar as convocagdes, avisos e/ou comunicados, por meio da divulgagdo na pagina
https://portal.ac.senac.br/trabalhe-conosco.

O resultado deste Processo Seletivo sera publicado pelo SENAC-DR/AC na pégina https://portal.ac.senac.br/trabalhe-conosco.

Ainscri¢do do candidato, bem como sua participagdo no Processo Seletivo, caracteriza o pleno conhecimento sobre as instrugdes contidas
neste Edital, bem como expressa seu aceite com relagdo aos termos deste.

O presente Processo Seletivo tera validade de 01 (um) ano, contado a partir da data da homologac&o do resultado final. Este prazo pode
ser prorrogado por igual periodo, a critério da Direcdo do SENAC-DR/AC.

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

O local das etapas, ocorrerdo conforme divulgagéo no site do SENAC-DR/AC.

O SENAC-DR/AC néo se responsabilizara por qualquer requerimento de inscrigdo que néo tenha sido recebido por fatores de ordem
técnica dos computadores que impossibilitem a transferéncia dos dados, falhas de comunicagdo ou congestionamento das linhas de
transmiss&o de dados. N&o haveréa prorrogacgao do prazo de inscri¢do caso o candidato ndo consiga acessar a pagina do SENAC-DR/AC
até o horario definido para encerramento das inscrigdes.

0 n&o comparecimento do candidato em qualquer uma das etapas deste Processo Seletivo, implicara em sua eliminagdo automatica.
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10.9. Correra por conta exclusiva do candidato qualquer despesa com documentacédo, material, viagens, alimentagéo, estadia e quaisquer outras
decorrentes de sua participagao no Processo Seletivo.

10.10. Os itens deste Edital poderdo sofrer eventuais alteragdes, atualizagbes ou acréscimos até a data de convocagédo dos candidatos para as
fases previstas neste Processo Seletivo. Essas alteragdes serdo mencionadas em termo de retificagéo ao presente Edital.

10.11.E de inteira responsabilidade do candidato o conhecimento e a aceitagéo das condigdes descritas neste Edital, ndo sendo aceito pedido
de reembolso em fungdo de perda de prazo e/ou data ou demais situagdes decorrentes da nao leitura deste documento.

10.12.N&o serdo dadas, por telefone ou e-mail, informacgdes a respeito de datas, de locais, e de horarios de realizago da prova e outras etapas,
sendo de inteira responsabilidade do candidato observar o Edital e comunicados publicados no site do SENAC.

11. CRONOGRAMA DO PROCESSO SELETIVO
11.1. O Presente Processo Seletivo obedecera ao seguinte cronograma:

ETAPA DATA
Periodo de inscrigéo 19 4 20/06/2023
Divulgacéo de inscri¢des deferidas 22/06/2023
Entrega de curriculos (12 etapa) 26/06/2023
Resultado preliminar da 12 etapa (analise curricular) 29/06/2023
Recurso da 12 etapa - analise curricular (08 as 17h) 30/06/2023
Resultado do recurso e Resultado final da 12 etapa (analise curricular) e Convocagao para 22 etapa 04/07/2023
22 Etapa — Entrevista 07/07/2023
Resultado da 22 etapa — Entrevista 12/07/2023
Resultado final do processo seletivo 12/07/2023

11.2. Os resultados parciais e final deste Processo Seletivo serdo divulgados no site do Senac-DR/AC https://portal.ac.senac.br/trabalhe-
€CoNnosco .

Rio Branco (AC), 16 de junho de 2023.

A COMISSAO DO PROCESSO SELETIVO
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Fecomeérdio
Sesc

PROCESSO SELETIVO N° 005/2023
PREENCHIMENTO DE VAGAS EFETIVAS E CADASTROS DE RESERVA PARA AS UNIDADES DE RIO BRANCO (AC).

ANEXO |

DESCRICAO DA FUNCAO, REQUISITOS, JORNADA E REMUNERACAQ
NIVEL SUPERIOR

FUNGAO 01: CONTADOR
ESCOLARIDADE: NIVEL SUPERIOR

REQUISITOS: Diploma devidamente registrado de curso superior em Ciéncias Contabeis e registro no conselho de classe.

ATRIBUICOES DA FUNGAO: Cadastrar as contas contabeis de fornecedores do Senac-AC em sistema especifico, objetivando o cumprimento
de normas e procedimentos internos; Calcular encargos relacionados a IRPJ, ISS, INSS PJ, PIS/PASEP, COFINS, objetivando o cumprimento
da legislagdo vigente; Elaborar as obrigagdes acessédrias do Senac conforme legislagéo vigente. ( SPED, REINF, DCTF); Elaborar relatérios
contabeis especificos objetivando o fornecimento de informagdes inerentes a Geréncia de Contabilidade e Orgamento; Executar o processo de
execugdo do balancetes mensais, demonstragdes contabeis, conciliagdes e relatérios em conformidade com a legislagéo vigente, visando a
aprovacéo do conselho; Regularizar alvaras de funcionamento e vigilancia sanitaria, enderegos, CNPJ, certiddes, da unidade Senac - AC, matriz
e filiais, com base na legislagdo vigente, objetivando a adequagao legal; Assinar os documentos contabeis da instituicao, em conformidade com
as exigéncias da legislacdo vigente; Conferir requisicdo de pagamentos, prestacdes de fundos rotativos, convénios, e prestacdo de contas de
viagens frente a documentos fiscais especificos e procedimentos internos, evitando erros no processo; Cumprir as a¢des e metas seguindo o
planejamento estratégico da organizagdo; Cumprir as normas, politicas, regulamentos e programas institucionais da organizag&o; Cumprir e fazer
cumprir a missao, visdo e planejamento estratégico da organizagdo; Cumprir normas, regulamentos, programas institucionais, seguranga da
informagéo e seguranca do trabalho; Elaborar requisicdo de pagamento, possibilitando a quitagdo de débitos dentro dos prazos determinados;
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; Realizar a fiscalizagdo e execugdo dos contratos atribuidos pelo gestor; Realizar
a organizag&o e arquivamento dos documentos da sua area, conforme procedimento interno; Verificar saldos orgamentarios em atos de pedidos
de compras, reembolsos ou servigos, a fim de regularizar o processo quanto a normas e procedimentos internos; Propor medidas de ajustes na
sua area, visando otimizagao dos processos sob sua responsabilidade.

REMUNERAGAO: R$ 4.586,87+ Beneficios
JORNADA DE TRABALHO: 40h semanais
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