COMUNICADO DE ABERTURA DO PROCESSO SELETIVO - N°23
— DESTINADO AO PREENCHIMENTO DE VAGAS NO MUNICIPIO DE MACE
GERENCIA DE PESSOAS E CULTURA - SENAC/AL - SERVICO NACIONAL DE
APRENDIZAGEM COMERCIAL

O Senac — Alagoas, mediante as condi¢Oes estipuladas neste Comunicado, em conformidade
com a Resolugdo Senac 1263/2024, informa a realizagdo do Processo Seletivo, destinado a
formac&o de cadastro reserva para o cargo de ASSISTENTE ADMINISTRATIVO Il — AREA
DE SERVICOS DE APOIO E INFRAESTRUTURA, descrito no item 1, bem como para
aproveitamento posterior, dentro do prazo de validade de 01 (um) ano, prorrogavel, a critério
do Senac - Alagoas, por igual periodo, a contar da data da divulgacao do resultado final com
a classificacao dos candidatos.

1. DAS INFORMACOES DA VAGA:
Cargo: Assistente Administrativo Il — Area de Servicos de Apoio e Infraestrutura
Requisitos obrigatérios:

Escolaridade: Cursando Ensino superior em Administracdo, Engenharia ou Arquitetura a
partir do 5° periodo.

Experiéncia Profissional: Em funcdo administrativa na area de compras, Controle de
inventario, Leitura de projetos, Infraestrutura e Manutencéo.

Conhecimento Técnico: Processos de compras; Controle de inventario; Manutencdo e
Infraestrutura; Gestédo de servigos terceirizados; Pacote Office.

Atribui¢cfes do Cargo:

= Organizar, arquivar e manter atualizados os documentos relacionados a servi¢cos
de infraestrutura, como contratos de fornecedores, laudos técnicos, e relatérios de
manutencao;

= Elaborar e controlar planilhas, relatérios e documentos administrativos referentes
a gestao de infraestrutura;

= Auxiliar na administracéo de orcamentos e no controle de despesas relacionadas
a manutencao e infraestrutura;

= Acompanhar e monitorar o cumprimento de contratos de prestadores de servicos
de manutencgédo, seguranga, limpeza e outros;

= Fazer o controle de cronogramas de servigos preventivos e corretivos realizados
por empresas terceirizadas;

= Realizar cotacdo de precos, emitir pedidos de compras de materiais e acompanhar
0 estoque de materiais de infraestrutura, como equipamentos de manutencao,
pecas de reposi¢do e materiais de escritorio;

= Realizar visitas técnicas para levantamento de dados;
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jamento de manutencao
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uxiliar na elaboracdo e no acompanhamento do
preventiva e corretiva dos equipamentos e instalacfes da em

Acompanhar e organizar agendas de inspecoes, reparos e reformas;

= Manter registros de servicos realizados e controlar a periodicidade de
manutencoes;

= Elaborar relatérios gerenciais com indicadores de desempenho da é&rea de
infraestrutura, como custos, prazos de execucdo de servicos, e eficiéncia de
prestadores;

= Manter contato direto com fornecedores para negociacao de servi¢cos, orcamentos
e acompanhamento da execuc¢do de contratos;

= Desenvolver atividades com uso de recursos de informatica em plataformas CAD,
pacote office (principalmente Excel), software de orgamentos, etc;

= Auxiliar na confeccao dos termos de referéncias;
= Acompanhar as atividades dos servigos gerais e artifices;

= Dar suporte logistico e administrativo a equipe de manutencgao e servigos gerais,
garantindo que tenham o0s recursos necessérios para o desempenho das
atividades;

= Atender as determinagfes da Instituicio em suas normativas;

= Executar outras atividades correlatas as descritas, desde que da mesma natureza
e equivalentes graus de complexidade e responsabilidade.

Carga Horaria: 40h semanais de 22 a 62
Jurisdigcao: Maceio/Al
Saléario: R$ 2.914,09 (Dois mil, novecentos e quatorze reais e nove centavos).

Beneficios*

= Vale transporte (nos termos da Lei 7.418/85 e seu regulamento, Decreto 95.247/87);

= Assisténcia Médica (opcional - com participacdo financeira do colaborador),
observando o cumprimento das exigéncias contidas nas normas internas;

= Assisténcia Odontoldgica (opcional - com participacdo financeira do colaborador),
observando o cumprimento das exigéncias contidas nas normas internas;

= Refeicdo (opcional - com participacdo financeira do colaborador), observando o
cumprimento das exigéncias contidas nas normas internas;

= Seguro de Vida;

=  Parceria com o SESC;

= Auxilio Creche - observando o cumprimento das exigéncias contidas nas normas
internas;

= Educacdo Corporativa - auxilio educacdo (opcional- com participacdo financeira do
colaborador), observando o cumprimento das exigéncias contidas nas normas
internas;

(*) sujeitos a analise de margem disponivel, desde que sejam cumpridas as exigéncias
contidas nas normas internas e legais.
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Outras-informacdes:

= Todas as vagas requerem como conhecimento Técnico: Dominie-no pacote Office
(Word, Excel e Power Point);

= O Candidato devera apresentar disponibilidade para atendimento as demandas
externas a instituicdo, assim como aos municipios circunvizinhos das jurisdices
informadas.

2. DAS CONDICOES PRELIMINARES:

2.1 O processo seletivo sera regido por este comunicado e executado pelo SENAC/AL, e a
divulgacao realizada através do site do SENAC/AL (https://al.senac.br/), menu “Trabalhe
Conosco > Processos Seletivos”, na area superior do site;

2.2 O Senac- Administracdo Regional de Alagoas- bem como a Administragdo Nacional e
suas demais Administracbes Regionais, € instituicdo de direito privado e suas
contratagfes sao realizadas pelo regime da Consolidacdo das Leis do Trabalho — CLT. A
realizacdo do presente processo seletivo ndo se configura, em qualquer hipétese como
concurso publico, bem como a aprovagéo do candidato em todas as etapas do processo
ndo obriga o Senac a sua contratagdo, nos termos do item 10.1 do presente Comunicado;

2.3 A admissdo de empregado no Senac — Administracdo Regional de Alagoas, cuja
autorizacao é de competéncia do Presidente, sera pelo prazo de experiéncia de até 90
(noventa) dias, nos termos da Legislacdo Trabalhista, podendo tornar-se por prazo
indeterminado, em caso de avaliagdo positiva do empregado;

2.4 Da contratacdo de parentes:

“‘Nao poderao ser admitidos como empregados do
SENAC parentes até o terceiro grau civil (afim ou
sanguineo) do presidente ou dos membros, efetivos e
suplentes, do Conselho nacional e do Conselho Fiscal ou
dos Conselhos Regionais do SENAC ou do SESC, bem
como de dirigentes de entidades sindicais ou civis do
comercio, patronais ou de empregados, da
correspondente area territorial”. (Decreto n° 61.843/1967,
art. 44).

A proibicdo é extensiva, nas mesmas condi¢des, aos parentes dos empregados da Instituicao
SENAC e do SESC. Compreendem-se como parentes até o terceiro grau:

= Ascendentes: pais, avo (s) e bisavo (s);

= Descendentes: filho (s), neto (s) e bisneto (s);

= Colaterais: irmao (s), tio (s) e sobrinho (s);

= “Afins: cbnjuge, sogro (s), cunhado (s), avés do cbnjuge, sobrinho (s) e bisavo (s) do
cbnjuge, madrasta, padrasto e enteado (s) ”.

2.5 O candidato que mesmo preenchendo as condi¢des previstas no item 1 venha participar
do presente processo seletivo, serd excluido do mesmo, assim que a condicdo de
parentesco seja verificada, independente da etapa em que o processo seletivo se
encontre;

2.6 Poderéo se inscrever para participar do presente Processo Seletivo os colaboradores do
SENAC- Administracéo Regional de Alagoas que tenham interesse nas vagas oferecidas,
desde que preencham todos os requisitos basicos do cargo;

2.7 Ex-colaborador do Senac somente podera participar do processo seletivo se preencher,

cumulativamente, todas as seguintes condi¢des:
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a ao ter sido demitido por justa causa, nos termos do art.482 da CLT;

b) néo ter sido dispensado durante o contrato de experiéncia, por inadequacéo apurada
em procedimento de avaliacdo de periodo experimental, na mesma areade atuagéo
do cargo deste comunicado;

2.8 O candidato que necessitar de atendimento diferenciado para a realizacao das avaliacoe
devera, no ato da sua inscri¢éo, indicar o tipo de necessidade especial via e-mail para
gprh@al.senac.br;

2.9 A solicitacdo sera indeferida, caso o recebimento da mesma ocorra apds a inscricao;

2.10 A solicitacdo de condicdes especiais serd atendida, segundo os critérios de viabilidade
e de razoabilidade;

2.11 E de total responsabilidade do candidato o custeio de despesas com deslocamento,
acomodacao e alimentacdo, na ocasido de sua participacdo nas diversas etapas do
processo seletivo;

2.12 As etapas do processo, irdo acontecer no formato presencial,

2.13 E de inteira responsabilidade do candidato, acompanhar todas as etapas referentes
ao processo seletivo, por meio deste Comunicado e das demais publicacdes postas no
site da instituicao;

2.14 O Senac - Administragcdo Regional de Alagoas néo se responsabiliza por inscri¢do nao
realizada por motivos, falhas e problemas com navegadores de internet, bem como outros
fatores que impaossibilitem a concluséao da inscri¢éo;

2.15 Na etapa da analise curricular serdo consideradas as informac¢des cadastradas
durante o prazo de inscri¢ao;

2.16 Todos os candidatos no ato da convocagao para a entrevista devem possuir em sua
integralidade a documentagéo comprobatoria dos pré-requisitos exigidos para o cargo.

3. DO PROCESSO DE INSCRIGAO E DA VALIDAGCAO DA INSCRICAO

3.1 Prazo para inscricdo: de 01/10/2024 a 05/10/2024, até as 23h59min;

3.2 0 Senac — Regional Alagoas disponibiliza as Instru¢des para cadastro de curriculo e
inscricdo na vaga. O candidato devera preencher todas as informagfes sinalizadas no
documento.

3.3 0 Senac — Regional Alagoas se reserva o direito de excluir do processo seletivo o
candidato que prestar declaracéo falsa, inexata ou, ainda, que néo satisfaca a todas as
condigbes estabelecidas neste documento, mesmo que o fato seja constatado
posteriormente;

3.4 0 Senac — Regional Alagoas se reserva o direito de realizar diligéncias que julgar
necessarias para verificar a veracidade dos documentos e das informacfes prestadas
pelos candidatos;

3.5 0 Senac — Regional Alagoas nao se responsabilizara pelo preenchimento incorreto e/ou
incompleto do cadastro de curriculo;

3.6 O Senac — Regional Alagoas néo se responsabiliza por inscri¢do 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¢éo;

3.7 Ao cadastrar o curriculo, o candidato assume a responsabilidade pela veracidade dos
dados informados;

3.8 Na etapa de andlise curricular serdo consideradas as informagfes cadastradas no
momento da inscricdo, as alteracdes realizadas posteriormente poderdo ser
desconsideradas;

3.9 Os candidatos deveréo ter idade minima de 18 anos completos no ato da inscricdo;

3.10 Os candidatos poderédo se inscrever em mais de uma vaga e jurisdi¢cdo, porém so sera

selecionado para uma;
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3.11 A-nscricdo do candidato implicard no conhecimento e aceitacdo tacita das normas e
condicbes da selecao, tais como se acham estabelecidas neste comunicado, bem como
em eventuais aditamentos e instrugbes especificas para a realizacdo do mesmo, em
relagdo as quais ndo podera alegar desconhecimento;

3.12 O candidato antes de realizar sua inscricdo, devera se certificar de que preenche todo
0s pré-requisitos minimos para o cargo pretendido;

3.13 Poderao ser selecionados para etapa de Avaliacdo de Conhecimentos Gerais até
20 curriculos que melhor se adequem aos Pré-requisitos obrigatérios e perfil da vaga,
conforme item 1 deste comunicado - Das Informacfes da Vaga.

4. DAS ETAPAS DO PROCESSO SELETIVO

4.1 Etapa — Cadastro do Curriculo /Inscricdo na Vaga (etapa eliminatoria)

4.2 O cadastro do curriculo sera realizado exclusivamente pelo banco de talentos. Apds
realizar seu cadastro o candidato devera clicar na aba painel de vagas e selecionar a
vaga desejada.

4.3 Anédlise curricular (etapa eliminatoria):

4.3.1 Serdo considerados na analise curricular o atendimento dos seguintes itens:
escolaridade, outros cursos/ certificacdes (quando houver), experiéncia profissional,
mencionados no item 1 deste comunicado;

4.3.2 Os candidatos com informagdes cadastrais incompletas ou confusas serdo eliminados;

4.3.3 Seréo consideradas apenas as informagfes preenchidas na aba perfil do sistema
TOTVS. Os curriculos em formato de arquivo anexados ao sistema, nao serao
analisados.

4.4 Avaliacdo de Conhecimentos Gerais (etapa eliminatoéria):

4.4.1 Objetiva-se com essa etapa possibilitar um maior conhecimento do candidato acerca
dos seguintes temas: raciocino légico, Informatica e Lingua Portuguesa;

4.4.2 A prova tera 20 questdes de multipla escolha, distribuidas da seguinte forma: 10 de
raciocino légico, 05 de Informatica e 05 de Lingua Portuguesa,;

4.4.3 A prova terd seu conteudo em conformidade com a escolaridade e ser& divulgado o
contetdo programético juntamente com a relacéo dos curriculos selecionados;

4.4.4 A prova tera duracao de 1hora;

4.4.5 Estardo habilitados a participar da proxima etapa os candidatos que atingirem a
pontuagédo igual ou superior a 07 (sete) pontos na etapa da Avaliagdo de
Conhecimentos Gerais.

4.5 Entrevista individual Técnica/Comportamental (etapa eliminatdria e classificatoria):

45.1 Objetiva-se com essa etapa possibilitar um maior conhecimento do candidato, com
levantamento de informagfes que permitam a avaliacdo da adequacao e aderéncia
das competéncias comportamentais, bem como as competéncias técnicas e
experiéncias requeridas, nivel de dominio dos conhecimentos técnicos exigidos para
0 cargo, por meio de Avaliagdo Individual.

4.5.2 A Entrevista Individual Técnica/Comportamental sera realizada por um representante

do RH e um representante da area requisitante;

Para esta avaliacdo sera atribuida a pontuagéo de 0 a 10 (zero a dez);

Estarao classificados os candidatos que atingirem pontuacdo igual ou superior a

07(sete) pontos;

O candidato devera enviar para o e-mail gprh@al.senac.br, no dia da entrevista (antes

do horario agendado), cépias dos documentos que comprovem 0s requisitos exigidos

pela vaga, como: Carteira de Trabalho e Previdéncia Social — CTPS, Contrato de

Trabalho e/ou Declaracbes emitidas pela empresa, das experiéncias que tenham

relacdo com a vaga pleiteada, Certificacdo/diploma de escolaridade, bem como outros
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umentos que se fizerem necessarios (cursos na a ue esti concorrendo ou

declaracao de atuacdo na area).

5. DA DIVULGAGAO DOS PARTICIPANTES

5.1 A relacéo dos curriculos selecionados seré disponibilizada no dia 11/10/2024 no site do
SENACI/AL, e as avalia¢des acontecerdo a partir desta data com horério a definir, assim como
outras informacgdes necessarias, etc.

6. DA CLASSIFICACAO

6.1. Serdo classificados em cada etapa (avaliagdo técnica/pratica — quando houver, e
entrevistas) os candidatos que obtiverem nota igual ou superior a 7,0 (sete) pontos;

6.2. Na hipotese excepcional de haver um namero de candidatos igual ou inferior a 5 (cinco),
por vaga, aprovados na etapa de Avaliacdo de Conhecimentos Gerais, podera a critério
do Senac — Administracdo Regional, ser procedida a reducao da pontuacao minima de 7
(sete) para 6 (seis), a fim de ampliar a concorréncia;

6.3. Os candidatos classificados no processo seletivo estardo em ordem decrescente da
média final;

6.4. No caso de igualdade da média final, o desempate serd feito, através da nota da
entrevista técnica/comportamental.

7. DO ESCLARECIMENTO DE DUVIDAS

7.1. O candidato que desejar esclarecer duvidas referente ao resultado das etapas devera
encaminhar um e-mail para gprh@al.senac.br em até 1 dia apos a divulgagdo do
resultado;

7.2. Nao serdo aceitos esclarecimento de davidas apds o prazo estipulado ou entregues de
qualquer outra forma que nédo seja o estabelecido no item 7.1 deste comunicado.

8. DA EXCLUSAO DO CANDIDATO NO PROCESSO SELETIVO

8.1 Ser& excluido do processo seletivo o candidato que em qualquer uma das avaliagcdes ou
etapas, além das demais hipéteses previstas neste Comunicado:
= Apresentar-se ap0s o horario estabelecido nos Editais de Convocagéo para realizacao
das avaliacoes;
= NA&o comparecer a qualquer uma das avalia¢des, seja qual for o motivo;
= Desistir no decorrer das avaliages;
= N&o apresentar documento que bem o identifique.

9 DA VALIDADE

9.1 O processo seletivo tera validade de 01 (um) ano, a contar da data da publicagdo do
resultado final, podendo ser prorrogado por igual periodo, critério do SENAC/AL.

10 DA CONTRATACAO

10.1 Para a contratacdo, devera o candidato brasileiro nato ou naturalizado, comparecer a
Geréncia de Pessoas e Cultura, ap6s o contato realizado por esta, na data e horario
informado e apresentar a documentacao comprobatéria completa abaixo discriminada,
sob pena de ser considerado desistente do processo seletivo:
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ira de Trabalho e Previdéncia Social Digital (CT

=  Certidao de Nascimento e/ou Certidao de Casamento;

= Comprovante de Residéncia;

= Conta Corrente do Banco do Brasil;

= Copiada CTPS, foto e registro profissional;

= Copias do RG, CPF, Titulo de Eleitor, Reservista;

= 01 fotos 3x4 recentes;

=  Curriculo atualizado;

= Comprovante de Escolaridade e cursos recentes;

= Certiddo de Nascimento dos filhos com até 21 anos de idade ou até 24 anos, se
universitarios, com comprovante de escolaridade;

= Certiddo de Nascimento com Caderneta de Vacinacdo atualizada dos filhos
menores de 14 anos;

= Extrato de participagdo no PIS;

= Original e cOpia simples, ou copia autenticada do comprovante de escolaridade
(histérico e diploma) de conclusdo do Ensino Superior que, quando for expedido
por instituicbes estrangeiras, devera estar acompanhado da respectiva traducéo e
revalidacéo do titulo;

10.2 O candidato devera apresentar disponibilidade necessaria pela instituicdo para estar
apto a contratagcdo. Caso o0 candidato apresente disponibilidade diferente sera
automaticamente desclassificado.

10.3 Para contratacdo, devera o candidato ser considerado apto em exame médico pré-
admissional realizado pela clinica cadastrada e indicada pelo SENAC/AL;

10.4 O candidato que, injustificadamente, deixar de comparecer ao exame médico pré-
admissional na (s) data (s), local (is) e horario (s) previstos sera considerado desistente
do processo seletivo;

10.5 O candidato que n&o iniciar o exercicio da funcdo na data fixada pelo SENAC/AL, sera
considerado como desistente do processo seletivo.

11 DO PROVIMENTO DOS CARGOS

11.1 A aprovagcdo em todas as etapas do processo seletivo ndo gera compromisso de
contratacdo por parte do Senac/AL;

11.2 O provimento dos cargos ficard a critério do SENAC-AL, e obedecera, rigorosamente,
a ordem de classificacé@o por cargo/ area/ especialidade;

11.3 O candidato que ocupar cargo, emprego ou funcdo publica devera apresentar, para
fins de admisséo, autorizagdo prévia do titular do respectivo ministério ou autoridade
correspondente e demonstrar a compatibilidade entre carga horéaria de trabalho a ser
assumida no Senac e a do seu cargo, emprego ou funcao publica;

11.4 Quando do aproveitamento de candidatos classificados no processo seletivo, podera,
a critério do Senac — Administracdo Regional de Alagoas, ser realizada nova entrevista
individual técnica/comportamental, podendo resultar em nova classificacdo dos
candidatos, caso haja alteracéo do gestor imediato e/ou mediato da area requisitante ou
a vaga seja destinada a area de atuacéo distinta do processo seletivo original;

11.5 Na hipétese de inexisténcia de candidatos habilitados em qualquer das etapas do
processo seletivo, poderd a critério do Senac — Administragdo Nacional, ser publicada a
reabertura do Processo Seletivo.

12 DAS DISPOSICOES FINAIS
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2.1 O SENAC - Administracdo Regional podera cancelar o presente p $so seletivo, em

gualquer momento, por decisdo motivada e justificada;

12.2 O SENAC - Administracdo Regional se reserva o direito de proceder alterac no
comunicado, no que tange as etapas classificatorias, podendo fazer inversdes, inclusée
ou exclusbes, e, ainda, realizar mais de uma etapa na mesma data, mantida a
concorréncia/igualdade do procedimento;

12.3 ApoOs a contratacdo, o candidato deverd ter disponibilidade, sempre que convier a
necessidade do servico, a viajar pelo pais, recebendo, neste caso, 0s valores para custeio
das despesas estabelecidas por normas internas;

12.4 Estara ciente, também, e concorda que a prestacao de seus servicos se dara tanto na
localidade de celebragédo do Contrato de Trabalho, como em qualquer outra cidade, nos
termos do que disp6e o § 1° do artigo 469, da Consolidacédo das Leis do Trabalho;

12.5 A inexatiddo das informacgbes ou a irregularidade nos documentos, verificada a
gualguer tempo, em especial por ocasido da contratacdo, acarretara a exclusdo do
candidato do processo seletivo, sem prejuizo das demais medidas de ordem
administrativa, civil ou criminal;

12.6 O nédo atendimento, pelo candidato, das condi¢cdes estabelecidas no presente
Comunicado implicard em sua excluséo do processo seletivo, a qualquer tempo;

12.7 E de inteira responsabilidade do candidato acompanhar os comunicados e demais
publicacbes referentes a este processo seletivo através do site www.al.senac.br, na aba
“Trabalhe Conosco”.

12.8 Os itens deste Comunicado poderdo sofrer eventuais alteracdes, atualizacdes ou
acréscimos, enquanto ndo consumados a providéncia ou evento que Ihes disser respeito
ou até a data de homologacéo do processo seletivo.

12.9 Ao cadastrar-se e inscrever-se na vaga, o candidato deve estar ciente que seu nome
serd divulgado no site institucional de maneira publica, conforme classificacdo nas
etapas do processo seletivo, seguindo as orienta¢des da Lei Geral de Prote¢éo de Dados
— LGPD, operacionalizando conforme as legislagfes e regulamentos que tratam sobre
privacidade.

Macei6/Al, 01 de outubro de 2024.
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