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COMUNICADO DE PROCESSO SELETIVO N° 012/2024
SEDE ADMINISTRATIVA EM 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, ndo se trata de concurso publico. O regime de contratacéo é celetista (Consolidagao
das Leis do Trabalho — CLT), portanto ndo garante estabilidade aos aprovados, salvo 0s casos previstos em lei.

O Senac-DR/AC torna publico a realizagdo de Processo Seletivo para provimento de vaga(s), mediante as condigbes
estabelecidas neste Comunicado.
1. OBJETIVO
1.1. O presente Processo Seletivo destina-se ao provimento de vaga(s) na Sede Administrativa em Rio Branco (AC).

1.2. O(s) candidato(s) aprovado(s) em todas as etapas do Processo Seletivo sera(30) chamado(s) em funcdo 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(o) selecionado(s) candidato(s) para a seguinte fungao:

FUNGAO NIVEL DE N° REMUNERAGAO JORNADA DE
ESCOLARIDADE VAGAS INICIAL TRABALHO
Assistente Financeiro Ensino médio completo 01 R$ 2.370,52 + Beneficios* 40 horas semanais

*Beneficios: auxilio alimentagéo (sob condigbes para os horistas), plano de satde (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: Elaborar documentos; realizar servigos financeiros; realizar servigos de arquivo e protocolo;
realizar atendimento ao cliente; conhecer a utilizag8o de sistemas corporativos.

2.2.2. Conhecimentos Técnicos: Pacote office (word e excel); matematica financeira; redagao oficial; sistema corporativo;
técnicas de atendimento ao cliente.

2.2.3. Atribui¢oes da Fungao: Atender o publico interno e externo no tocante a pagamentos e dividas existentes a seu respeito,
com cordialidade e mantendo o sigilo das demais informagdes; baixar parcelas recebidas de cartdes de créditos conforme
relatérios das operadoras de cartdo de crédito; elaborar planilhas de relagdes de pagamentos a serem efetuados,
objetivando o cumprimento dos prazos de vencimento; elaborar requisi¢des de pagamentos conforme autorizagdo da
direcao; executar o cancelamento dos contratos dos alunos, objetivando o cumprimento do procedimento interno; Auxiliar
na organizagao dos caixas a fim de atender as normas da instituigdo; auxiliar no processo de negociagdes financeiras
referentes a débitos de alunos conforme normas da instituicdo e autorizagdo da diregdo; cumprir as agbes e metas
seguindo o planejamento estratégico da organiza¢do; cumprir as normas, politicas, regulamentos e programas
institucionais da organizagao; cumprir e fazer cumprir a misséo, visdo e planejamento estratégico da organizagao; cumprir
normas, regulamentos, programas institucionais, seguranga da informagdo e seguranga do trabalho; efetuar
procedimentos de cobranga conforme normas da instituigdo e dentro da legislagéo do cddigo de defesa do consumidor;
emitir relatérios financeiros conforme solicitado pelo superior imediato, a fim de subsidiar processos diversos; executar a
movimentag&o de documentos diversos de acordo com padrdes exigidos pela instituicdo; executar outras tarefas correlatas
a sua fungdo 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 execugéo dos contratos atribuidos
pelo gestor; realizar a organizag&o e arquivamento dos documentos da sua area, conforme procedimento interno.

2.3. Além das vagas de provimento imediato acima divulgadas, a critério do Senac-DR/AC poderéa ocorrer o aproveitamento posterior
de candidatos, dentro do prazo de validade deste Processo Seletivo e observada a ordem de classificagéo.
3. DAS INSCRIGOES E CONDIGOES DE PARTICIPAGAO

3.1. As inscrigdes serdo realizadas no periodo de 15/07 até as 23h59min do dia 16/07/2024, 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 fungédo pretendida.

3.2. Asinstrugdes para cadastro de curriculo e inscrigdo na vaga serdo acessadas através do link https://portal.ac.senac.br/trabalhe-
CONOSCO.

3.3. 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, podendo excluir do processo seletivo o candidato que prestar declaragao falsa,
inexata ou, ainda, que néo satisfaca a todas as condi¢des estabelecidas neste documento, mesmo que o fato seja constatado
posteriormente.

3.4. O Senac-DR/AC nao se responsabiliza por inscricdo néo realizada por motivos de ordem técnica dos computadores, falhas e
congestionamento das linhas de comunicag&o, problemas com navegadores de internet, bem como outros fatores que
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impossibilitem a concluséo da inscri¢do. Nao havera prorrogagéo do prazo de inscri¢do caso o candidato nao 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 e 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 inscrigdo. As
alteragdes realizadas ap6s 0 prazo previsto serdo desconsideradas.

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

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 fungdo escolhida.

De acordo com o § 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, autorizagdo prévia do titular do respectivo ministério ou autoridade
correspondente e demonstrar a compatibilidade entre carga horéaria de trabalho a ser assumida no Senac-DR/AC e a do seu
cargo, emprego ou fungédo publica.

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 demissao ou término de contrato por tempo determinado, sendo vedada a participagao 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

41.

4.2.

O presente Processo Seletivo serd composto pelos seguintes procedimentos e etapas:

o 12 Etapa: Cadastro de Curriculos; Inscri¢do neste Processo Seletivo; Analise curricular;
e 22 Etapa: Avaliagdo Comportamental;

o 3% Etapa: Prova de Conhecimentos Especificos.

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

4.2.1. Apbs a selegdo da vaga o candidato devera realizar o preenchimento da ficha complementar que sera considerada na
analise curricular e o néo atendimento aos requisitos obrigatorios resultara na eliminag¢&o do candidato.

Serdo pré-classificados para a analise curricular apenas os candidatos que tiverem suas inscrigoes deferidas,
mediante comunicado a ser expedido, conforme item 7.1.

No dia 22/07/2024, até as 18h00min (horario local), os candidatos que tiverem suas inscri¢des deferidas deverdo anexar
no Banco de Talentos (https:/portal.ac.senac.br/trabalhe-conosco) os documentos de comprovagao curricular.

Nao havera reaproveitamento de curriculos anexados em virtude de outros processos de selegdo. Assim, cabera
ao candidato inserir seu curriculo na forma e prazo estabelecidos no subitem 4.2.3. O ndo atendimento dessa exigéncia
resultara na eliminagdo automatica do candidato do certame.

4.2.2.

4.2.3.

4.24.

4.2.5. A etapa de analise curricular possuira o valor total de 10 (dez) pontos e seguira os seguintes critérios:
5 PONTUAGAO
ITEM PONTUACAO MAXIMA
Graduacao na area da fungéo a que se propde (1,0 para cada | Ser&o atribuidos
certificado, méximo 2,0 pontos). N&o serdo computados os cursos | 1,0 ponto para 2,0
TITULACAO | n&o concluidos. cada curso.
Pés-Graduagdo/Mestrado. Nao serdo computados os cursos ndo | Ser&o atribuidos 10
concluidos. 1,0 ponto. '
Curso de Informatica: Serdo considerados apenas os cursos
com carga horéria igual ou superior a 20 horas, com selo de | Ser&o atribuidos
autenticidade/cédigo de seguranga para conferéncia junto ao | 0,5 ponto para 1,0
6rgao emissor, com data de inicio e término do curso anterior & | cada curso.
publicacéo deste Comunicado.
_— . . , C Serao atribuidos
) Curso Técnico na érea ou area afim, com data de inicio e término 0.5 ponto para 10
CAPACITACAO | do curso anterior a publicagdo deste Comunicado. 9P P ’
PROFISSIONAL — } . cada curso.
Curso Profissionalizante: Serdo consideradas apenas as
capacitagdes expedidas por instituigdes reconhecidas efou
credenciadas pelos 6rgdos competentes, com carga horariaigual | Ser&o atribuidos
ou superior a 20 (vinte) horas, na &rea de atuagio do cargo | 0,5 ponto para 2,0
pretendida, com selo de autenticidade/cddigo de seguranga para | cada curso.
conferéncia junto ao 6rgéo emissor, com data de inicio e término
do curso anterior a publicacéo deste Comunicado.
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5 PONTUAGAO
ITEM PONTUAGAO MAXIMA
Receberdo pontuagdo as experiéncias na area de atuagado no
cargo pretendido, comprovadas mediante identificacdo dos dados
e contratos de trabalho anotados na respectiva Carteira de Serdo atribuidos
Trabalho e Previdéncia Social (CTPS) digital ou fisica, ou
~ . f 0,5 ponto para
declaragéo do respectivo empregador, com carimbo do CNPJ, que cada 6 (sels)
- especifique inicio e término das atividades desenvolvidas, dia, més
EXPERIENCIA . x ~ meses
e ano, assinado pelo gestor. Ndo serdo computados, como 3,0
PROFISSIONAL A - . W completos
experiéncia profissional, o tempo de estagio, de monitoria, jovem | .
i ) ininterruptos de
aprendiz, de bolsa de estudo ou qualquer outra modalidade de N
. - : g, comprovagao de
trabalho supervisionado. Serdo considerados os estagios g
. . < . experiéncia.
realizados no Senac para a area de atuagdo no cargo pretendido
com durag&o igual ou superior a 180 dias. Nos certificados deveréa
constar, obrigatoriamente, a carga hordria correspondente.
TOTAL 10,0

4.2.6. Alista dos candidatos classificados na 12 Etapa (Andlise Curricular) seré publicada em ordem crescente, no site do Senac-
DRJ/AC https://portal.ac.senac.br/trabalhe-conosco, conforme item 7.1.

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

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

4.3. 2 ETAPA (Eliminatéria/Classificatoria): Objetiva-se com essa etapa, possibilitar um maior conhecimento do candidato, com
levantamento de informagdes que permitam a avaliagdo da adequacéo das competéncias comportamentais exigidas para o cargo.
A avaliagéo terd 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 4.3.1.
4.3.1. A etapa de avaliagdo possuira o valor total de 20 (vinte) pontos e ocorrera nos dias 08 e 09/08/2024 em local e horario a
serem informados no site https://portal.ac.senac.br/trabalhe-conosco e seguira os critérios do quadro a seguir:

CRITERIOS PERSPECTIVAS DA AVALIAGAO PONTOS

Por meio de avaliagdo individual, tendo como base
situagéo(0es) hipotética(s) e relato(s) do(s) avaliado(s),
serao avaliadas as atitudes de colaboragéo, de saber 4,0
ouvir, de ser empatico, tomadas de decisdes, respeitar a
opinido e apresentacéo de resultados.

CAPACIDADE DE TRABALHO EM EQUIPE

INICIATIVA E COMPORTAMENTO Por meio da avaliagdo individual, sera avaliado a 40
PROATIVO NO AMBITO DE TRABALHO tempestividade das respostas apresentadas. :
% Por meio da utilizagdo de casos hipotéticos e perguntas
HABILIDADES DE COMU’?“CAQAO objetivas, sera avaliado a desenvoltura do avaliado. 6,0
CONHECIMENTO E DOMINIO DE Por meio de casos hipotéticos e/ou perguntas e respostas, 6.0
CONTEUDO DA AREA DE ATUACAO sera avaliado o conhecimento do(s) avaliado(s) :
TOTAL 20,0
4.3.1.1. O resultado da 22 Etapa (Avaliagdo Comportamental) serd publicado em ordem crescente, no site do Senac-
DR/AC https://portal.ac.senac.br/trabalhe-conosco, conforme item 7.1
4.3.1.2. Serao pré-classificados para a Prova de Conhecimentos Especificos apenas os 15 (quinze) candidatos
de maior pontuagao, mediante comunicado a ser expedido conforme item 7.1.
4.31.3 Havendo empate na totalizacdo dos pontos da etapa prevalecerd o candidato que tiver maior idade,

considerando-se dia, més e ano de nascimento.

4.4. 3?ETAPA (Eliminatéria/Classificatéria):

4.41. A prova de Conhecimentos Especificos sera constituida por 20 (vinte) questdes de multiplas escolhas. Cada questao
valera 1,0 (um), totalizando 20 (vinte) pontos no cdmputo geral.

4.4.2. A Prova sera realizada através de sistema eletronico interno do Senac-DR/AC e acontecera impreterivelmente, no dia
19/08/2024 em horério e local a ser informado no site https://portal.ac.senac.br/trabalhe-conosco

4.4.3. Os candidatos que tiverem seu nome divulgado no site https:/portal.ac.senac.br/trabalhe-conosco, deverdo chegar ao
local da prova com no minimo 30 (trinta) minutos de antecedéncia, munidos de documento de identidade com foto.

4.4.4. A prova sera individual e sem consulta. Sera excluido do processo seletivo o candidato que, durante a prova, efetuar
consultas em aparelhos eletronicos, inclusive celulares, Apple Watch e assemelhados, apostilas, entre outros recursos.

4.4.5. A etapa da Prova de Conhecimentos Especificos seguiré os seguintes conteidos programaticos:
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ESTRUTURA DA
PROVA DE
CONHECIMENTOS
ESPECIFICOS

TIPO DE PROVA CONTEUDOS DURAGAO | PONTUAGAO

Salvando documentos; salvando em nuvem;
tipos de arquivo; criando documentos e
digitando textos; formatagdes de textos;
paragrafo; alinhamento; estilos; indice e
sumario; verificagdo de ortografia e gramatica;
tradug&o e leitura em voz alta; leitura avangada;
listas; tabulagdo; folha de rosto e estilos;
cabegalho, rodapé e numero de paginas;
trabalhando com tabelas; configuragdo de
paginas; mala direta; localizagdo e
substituicdes; trabalho com imagens, smartarts
e modelos 3D; trabalhando com colunas e 2 horas
capitular; trabalhando com graficos imagens e
formas; uso de atalhos; guias.

Word (office 365) 10 pontos

CONHECIMENTOS
ESPECIFICOS

Trabalhando com planilhas na pasta de
trabalho; salvando em nuvem; tipos de arquivo;
formatando planilhas; formatando células;
formulas e fungdes; operadores matematicos;
Excel (office 365) | referéncias relativas, absolutas e auditoria; 10 pontos
classificagdo de dados; gerenciando varias
planilhas; minigraficos; configuragéo de pagina;
graficos; formatagdo condicional; uso de
atalhos; pasta de trabalho no excel; guias.

TOTAL 20,0

4.4.6. Havendo empate na totalizag&o dos pontos prevalecera o candidato que tiver maior idade, considerando-se dia, més e
ano de nascimento.

4.4.7. O resultado da 32 Etapa (Prova de Conhecimentos Especificos) 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.

5.4.

A nota final sera obtida mediante média das etapas do processo de seleg&o, sendo, a nota final da anélise curricular somada a
nota da Avaliagdo Comportamental e a nota da Prova de Conhecimentos Especificos:

NF = AC (10) + ACo (20) + PCE (20) = 50

Legenda:

AC = Analise Curricular

ACo = Avaliagdo Comportamental

PCE = Prova Conhecimentos Especificos

Havendo empate na totalizagao prevalecera, sucessivamente, o candidato que:
a) maior pontuagéo na Andlise Curricular;

b) maior pontuagdo na Avaliagdo Comportamental;

¢) maior pontuagéo na Prova de Conhecimentos Especificos;

d) maior idade, considerando-se dia, més e ano de nascimento.

Serdo aprovados apenas os 10 (dez) candidatos de maior pontuagdo, mediante comunicado a ser expedido, conforme
item 7.1.

O resultado final sera 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.

Os candidatos classificados neste Processo Seletivo poderdo ser convocados para admissdo durante o prazo de vigéncia deste
Processo Seletivo, observada a 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 classificagdo dos candidatos, caso haja alteragéo do gestor imediato
e/ou mediato da &rea requisitante ou a vaga seja destinada a area de atuacdo distinta daquela originalmente indicada no
Comunicado de abertura deste Processo Seletivo.

Na hipbtese 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.
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7. DAS DISPOSIGOES FINAIS

71.

7.2.

7.3.

74.

7.5.

7.6.

1.1.

7.8.

7.9.

7.10.
711.

742
7413.

714,

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

Sera automaticamente eliminado do certame o candidato que ndo comparecer e/ou tirar nota zero em qualquer de suas etapas.

Por ocasido da convocacdo 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 dteis. A critério do Senac-DR/AC, a entrega
de documentagédo incompleta podera importar na perda ao direito a contratacao.

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¢do do Senac-DR/AC.

A aprovacgao no presente certame nao implica em direito subjetivo a contratagdo, sendo toda e qualquer decisao a esse
respeito uma prerrogativa exclusiva do Senac.

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 documentagdo, material, viagens, alimentagédo, estadia e
quaisquer outras decorrentes de sua participagao neste Processo Seletivo.

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

Nao serao dadas, por telefone ou e-mail, informagdes a respeito de datas, de locais, e de horérios de realizagao de etapas, sendo
de inteira responsabilidade do candidato observar este Comunicado e avisos posteriores publicados no site do Senac-DR/AC.

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

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

A Diregao do Senac-DR/AC interpretara e dara solugéo aos casos omissos relativos a este Processo Seletivo.

A inscri¢do no processo seletivo implica o pleno conhecimento e a tacita aceitagdo das condi¢des estabelecidas no presente
Comunicado e nos demais instrumentos reguladores, inclusive da aplicagéo da Lei n® 13.709, de 14 de agosto de 2018 (Lei Geral
de Protegdo de Dados Pessoais - LGPD) e informagdes dispostas no Aviso de Privacidade e Protegdo de Dados Pessoais,
disponivel no link https://portal.ac.senac.br/aviso-privacidade, em que seus dados pessoais, sensiveis ou ndo, serdo tratados e
processados de forma a possibilitar a efetiva execugao do processo de sele¢do, com a aplicagdo dos critérios de avaliagdo e
selecdo e com a divulgagéo de todos os seus dados, em observancia aos principios da publicidade e da transparéncia, dos quais
o candidato ndo poderé alegar desconhecimento.

O Senac-DR/AC se compromete em utilizar os dados exclusivamente para os fins deste Processo Seletivo, preservando a
confidencialidade e utilizando meios préprios de armazenamento, pelo prazo maximo de 5 (cinco) anos, contados da data de
homologacao do certame.

8. CRONOGRAMA DO PROCESSO SELETIVO

8.1.

O presente Processo Seletivo obedecera ao seguinte cronograma:

ETAPA DATA

Periodo de inscri¢do (prazo para cadastro do curriculo no Banco de Talentos - 15 2 16/07/2004
https://portal.ac.senac.br/trabalhe-conosco)

Divulgagéo de inscri¢des deferidas (candidatos habilitados para entrega de curriculos) 17/07/2024
12 Etapa - Entrega de curriculos/comprovantes (https:/portal.ac.senac.br/trabalhe-conosco) 22/07/2024
Resultado da 12 etapa (analise curricular) 31/07/2024
2? Etapa - Avaliagdo comportamental 09 e 12/08/2024
Resultado da 22 etapa — Avaliagdo Comportamental 16/08/2024
3?2 Etapa - Prova de Conhecimentos Especificos 19/08/2024
Resultado da 32 etapa — Prova de Conhecimentos Especificos 23/08/2024
Resultado final do Processo Seletivo 23/08/2024

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

Servigo Nacional de Aprendizagem Comercial
Departamento Regional no Acre
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