COMUNICADO DE ABERTURA DO PROCESSO SELETIVO - N°10
— DESTINADO AO PREENCHIMENTO DE VAGAS NO MUNICIPIO DE
ARAPIRACA
GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS - SENAC/AL - SERVICO NACIONAL DE

APRENDIZAGEM COMERCIAL

De acordo com a Resolucdo 1018/2015, que dispde sobre as normas do processo seletivo
para contratagdo dos colaboradores do Servico Nacional de Aprendizagem
Comercial- SENAC declaramos aberto o processo de recrutamento e selecdo, conforme
Comunicado.

1. DAS INFORMACOES DA VAGA:

Cargo: Assistente Administrativo Il (Educacional).

Numero de Vagas: 01.

Pré-Requisitos minimos obrigatérios:

Escolaridade: Ensino Superior Completo ou cursando Administracao a partir do 5° periodo.

Experiéncia Profissional: Com rotinas administrativas em ambiente educacional, criacdo e
alimentacéo de planilhas, requisicdo de material em geral e atendimento ao publico.

Conhecimento Técnico: Elaboracéo de indicadores e/ou relatérios; Rotinas administrativas
na area educacional; Atendimento ao publico; Excel e Word em nivel intermediério.

Conhecimento Desejavel: Em alimentagdo de dashboards e sistemas académicos.

Atribui¢bes do Cargo:

¢ Auxiliar alunos e instrutores nas diversas demandas da area pedagdgica;

e Atender a clientes e fornecedores, internos e externos, prestando informagdes e
esclarecimentos;

Organizar e realizar a criacdo de turmas no sistema educacional,

Realizar mediante pedido, a compra de material para 0s cursos;

Realizar a criacdo do cronograma de aulas juntamente com o pedagdégico;

Auxiliar na elaboracéo e controle da folha de pagamento;

Auxiliar instrutores nas demandas relacionadas a questbes de preenchimentos dos

pontos, afim de sanar quaisquer problemas e divergéncia na folha de pagamento;
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nfeccionar as solicitagbes de diérias para instru e funcionarios, quando

necessario;

Atender as determinacdes da Instituicdo em suas nhormativas;

o 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.
Jurisdicao: Arapiraca - AL.
Saléario: R$ 2.649,17 (Dois mil, seiscentos e quarenta e nove reais e dezessete 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 Odontolégica (opcional- com participacdo financeira do colaborador),
observando o cumprimento das exigéncias contidas nas normas internas;

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

= Seguro de Vida;

=  Parceria com o SESC;

= 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.

2. DAS CONDICOES PRELIMINARES:

2.1 O processo seletivo serd regido por este Comunicado e executado pelo SENAC/AL e a
divulgacao nas midias do SENAC/AL;

2.2 O Senac- Administracdo Regional de Alagoas- bem como a Administragdo Nacional e
suas demais Administragbes Regionais, € instituicAo de direito privado e suas
contratacfes sédo 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 aprovacao do candidato em todas as Etapas do processo
nao obriga 0 Senac a sua contratacdo, nos termos do item 10.1 do presente Comunicado;

2.3 A admissdo de empregado no Senac — Administragcdo Regional de Alagoas, cuja
autorizacdo 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 avaliacdo positiva do empregado;

2.4 Da contratacdo de parentes:
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suplentes, do Conselho nacional e do Conselho Fiscatou
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¢cdes, aos parentes dos empregados da Instituicdo
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 0 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 o0s requisitos basicos do cargo;

2.7 Ex-empregado do Senac somente podera participar do processo seletivo se preencher,
cumulativamente, todas as seguintes condic¢oes:

a) nao ter sido demitido por justa causa, nos termaos do art. 482 da CLT,;

b) n&o ter sido dispensado durante o contrato de experiéncia, por inadequacéo apurada
em procedimento de avaliacdo de periodo experimental, na mesma area de atuagéo
do cargo deste comunicado.

2.8 O candidato que necessitar de atendimento diferenciado para a realizacdo das avaliagfes
deverd, no ato da sua inscrigdo, indicar o tipo de necessidade especial via e-mail para
gprh@al.senac.br;

2.9 A solicitacédo sera indeferida, caso o recebimento da mesma ocorra apés a inscri¢ao;

2.10 A solicitacdo de condicdes especiais sera 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 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 institui¢ao;
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enac - Administracdo Regional de Alagoas se

diligéncias que julgar necessérias para verificar a veracidade dos

informacdes prestadas pelos candidatos;

2.14 O Senac - Administracdo Regional de Alagoas néo se responsabiliza por inscrigdo
realizada por motivos, falhas e problemas com navegadores de internet, bem como outros
fatores que impossibilitem a concluséo da inscrigéo;

2.15 Na etapa da analise curricular serdo consideradas as informag¢des enviadas no
curriculo durante o prazo de inscri¢ao;

2.16 Todos os candidatos no ato da convocagdo para a entrevista devem possuir em sua
integralidade a documentacédo comprobatodria dos pré-requisitos exigidos para o cargo.

3. DO PROCESSO DE INSCRICAO E DA VALIDACAO DA INSCRICAO

3.1 Os candidatos interessados e dentro do perfil, deverao realizar o cadastro do curriculo no
site oficial do Senac Alagoas (www.al.senac.br), na aba “Trabalhe Conosco”, escolhendo
o Cargo/Area (a qual se deseja candidatar) e a Jurisdigdo (jurisdicdo informada no
Comunicado), durante o periodo de 15/06/2023 até as 23h59min do dia 22/06/2023. No
final da inscricdo aparecera a seguinte mensagem: “Agradecemos a sua mensagem”;

3.2 Os candidatos deveréo ter idade minima de 18 anos completos no ato da inscrigao;

3.3 Os candidatos poderao se inscrever em mais de uma vaga e jurisdicdo, porém so sera
selecionado para uma;

3.4 A inscricdo do candidato implicard no conhecimento e aceitacdo tacita das normas e
condicdes da selecéo, tais como se acham estabelecidas neste Comunicado, bem como
em eventuais aditamentos e instrucdes especificas para a realizacdo do mesmo, em
relacdo as quais ndo podera alegar desconhecimento;

3.5 O candidato antes de realizar sua inscri¢do, devera se certificar de que preenche todos os
pré-requisitos minimos para o cargo pretendido;

3.6 Serao selecionados para etapa de Redacdo os 20 primeiros curriculos que atenderem
aos Pré-Requisitos minimos obrigatérios por vaga, conforme item 1 deste
Comunicado- Das Informacgfes da Vaga.

4. DAS ETAPAS DO PROCESSO SELETIVO

4.1 Andlise curricular (etapa eliminatéria):

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

4.1.2 Os candidatos com informac6es no curriculo incompletas ou confusas serédo
eliminados.

4.2 Redacdo (etapa eliminatéria):

4.2.1 Serdo considerados na Redacdo o atendimento dos seguintes itens: gramatica,
ortografia, tema e organizacéo textual,

4.2.2 Aprovaterd seu conteido em conformidade com a escolaridade e a area de Educacéo

Profissional;

A prova tera duragdo de 1h e 30 min;

4.2.3

Servigo Nacional de Aprendizagem Comercial Departamento - Regional Alagoas
Rua Doutor Antonio Cansangdo, 465, Ponta Verde ¢ Maceid AL » CEP 57.035-190
CNPJ 036924240001-52 * Tel.: 82 2122-7858 ¢« www.al.senac.br


http://www.al.senac.br/

4.3 Avaliacdo de Conhecimentos Gerais (etapa eliminatoria):

arao habilitados a participar da préxima etapa 0S didatos que atingirem a
pontuacéo igual ou superior a 07 (sete) pontos na etapa da Redac¢

43.1

4.3.2

4.3.3

4.3.4
4.3.5

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

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

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

A prova tera duracéo de 1hora;

Estardo habilitados a participar da préxima etapa os candidatos que atingirem a
pontuacéo igual ou superior a 07 (sete) pontos na etapa da Avaliacdo de
Conhecimentos Gerais.

4.4 Entrevista individual Comportamental (etapa eliminatoria):

44.1

4.4.2
4.4.3
4.4.4

4.4.5

Objetiva-se com essa etapa possibilitar um maior conhecimento do candidato, com
levantamento de informagfes que permitam a avaliagdo da adequacgéo e aderéncia
das competéncias comportamentais para o cargo.;

A Entrevista Individual Comportamental sera realizada por um representante do RH;
Para cada avaliacéo sera atribuida a pontuagéo de 0 a 10 (zero a dez);

Estaré&o classificados os candidatos que atingirem pontuacao igual ou superior a
07(sete) pontos;

O candidato devera apresentar no ato da entrevista cépias dos documentos que
comprovem 0s requisitos exigidos pela vaga, como: Carteira de Trabalho e
Previdéncia Social — CTPS das experiéncias que tenham relagdo com a vaga
pleiteada, Certificacdo/diploma de escolaridade, bem como outros documentos que se
fizerem necessarios (cursos na area que esta concorrendo ou declaracédo de atuacao
na area).

4.5 Entrevista individual Técnica (etapa eliminatéria e classificatoria):

45.1

45.2

45.3
45.4

Objetiva-se com essa etapa possibilitar um maior conhecimento do candidato, com
levantamento de informagfes que permitam a avaliacdo da adequacdo e aderéncia
das competéncias técnicas e experiéncias requeridas, bem como do nivel de dominio
dos conhecimentos técnicos exigidos para o cargo, por meio de Avaliacao Individual;
A Entrevista Individual Técnica sera realizada por um representante da area
requisitante;

Para cada avaliacéo sera atribuida a pontuacéo de 0 a 10 (zero a dez);

Estarao classificados os candidatos que atingirem pontuacéo igual ou superior a
07(sete) pontos.

5. DA DIVULGACAO DOS PARTICIPANTES

5.1 A relacado dos curriculos selecionados seré disponibilizada no dia 26/06/2023 no site do
SENAC/AL, e as avaliagbes acontecerdo a partir de 28/06/2023 com horario a definir, assim
como outras informagdes necessarias, etc.

6. DA CLASSIFICACAO

6.1. Serdo classificados em cada etapa os candidatos que obtiverem nota igual ou

superior a 7,0 (sete) pontos;

6.2. Na hipotese excepcional de haver um numero de candidatos igual ou inferior a 5

(cinco), por vaga, aprovados na etapa de Conhecimento Gerais, podera a critério do
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enac — Administracdo Regional, ser procedida a redugdo_da pontuacdo 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 sera feito, através da nota da
entrevista final.

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 apdés a divulgacdo do
resultado;

7.2. Nao serdo aceitos esclarecimento de davidas apés o prazo estipulado ou entregues de
qualquer outra forma que ndo seja o estabelecido no item 7.1 deste Comunicado.

8. DA VALIDADE

8.1 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.

9. DA CONTRATACAO

9.1 Para contratacdo, devera o candidato brasileiro nato ou naturalizado comparecer a
Geréncia de Recursos Humanos apés o contato realizado pela mesma, e apresentar a
documentacdo comprobatdria completa abaixo discriminada, sob pena de ser considerado
desistente do processo seletivo:

= Carteirade Trabalho e Previdéncia Social (CTPS);

= Certiddo de Nascimento e/ou Certiddo 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;

= Certidao 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 participacdo no PIS;

= Original e cépia simples, ou cépia autenticada do comprovante de escolaridade
(histoérico e diploma) de conclusédo do Ensino Superior que, quando for expedido
por instituicdes estrangeiras, devera estar acompanhado darespectiva traducao
e revalidacao do titulo;
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9.2 O candidato devera apresentar disponibilidade necesséria pela-instituicdo para estar apto
a contratacgao;

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

9.4 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;

9.5 O candidato que n&o iniciar o exercicio da fungéo na data fixada pela Unidade/Org&o sera
considerado desistente do processo seletivo.

10. DO PROVIMENTO DOS CARGOS

10.1 A aprovacdo em todas as etapas do processo seletivo ndo gera compromisso de
contratagcdo por parte do Senac/AL;

10.2 O provimento dos cargos ficara a critério do SENAC-AL, e obedecer4, rigorosamente,
a ordem de classificacé@o por cargo/ area/ especialidade;

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

10.4 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 alteracdo do gestor imediato e/ou mediato da area requisitante ou
a vaga seja destinada a area de atuacéo distinta do processo seletivo original;

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

11. DAS DISPOSICOES FINAIS

11.1 O SENAC - Administracao Regional podera cancelar o presente processo seletivo, em
gualquer momento, por decisdo motivada e justificada;

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

11.3 Apb6s a contratacdo, o candidato devera ter disponibilidade, sempre que convier a
necessidade do servico, a viajar pelo pais, recebendo, neste caso, os valores para custeio
das despesas estabelecidas por normas internas;

11.4 Estara ciente, também, e concorda que a prestagdo de seus servigos se daréa tanto na
localidade de celebragédo do Contrato de Trabalho, como em qualquer outra cidade, nos
termos do que dispbe o § 1° do artigo 469, da Consolidacéo das Leis do Trabalho;

11.5 A inexatiddo das informagcbes ou a irregularidade nos documentos, verificada a

qgualguer tempo, em especial por ocasido da contratacdo, acarretarq a exclusdo do
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idato do processo seletivo, sem prejuizo das

administrativa, civil ou criminal;

11.6 O ndo atendimento, pelo candidato, das condi¢cdes estabelecidas n
Comunicado implicar4 em sua exclusao do processo seletivo, a qualquer tempo;

11.7 E de inteira responsabilidade do candidato acompanhar os Comunicados e demais
publicacbes referentes a este processo seletivo através do site www.al.senac.br;

11.8 Estando ciente da LGPD — Lei Geral de Protecédo de Dados N° 13.709 de 14 de agosto
de 2018, ao se candidatar para concorrer a vaga, o candidato (a) estard de acordo com
o termo de consentimento abaixo.

Termo de Consentimento

Através do presente instrumento, eu candidato (a) aqui denominado (a) como TITULAR,
venho por meio deste, autorizar que o Servigo Nacional de Aprendizagem Comercial —- SENAC
aqui denominada como CONTROLADORA, inscrita no CNPJ sob n° 03.692.424/0001-52
disponha dos meus dados pessoais e dados pessoais sensiveis, de acordo com os artigos 7°
e 11°da Lei n° 13.709/2018, para as finalidades a seguir:

¢ Permitir que a Controladora acesse os dados pessoais e entre em contato com o titular,
em razao de processo seletivo;
e Para cumprimento, pela Controladora, de obrigagbes normativas que tratam do
regulamento de contratacdo de empregados;
e Para procedimentos de admisséo e continuidade do contrato de trabalho;
e Para cumprimento, pela Controladora, de obrigacdes e auditorias impostas por érgaos
de fiscalizacéo.
Dados Pessoais: A Controladora fica autorizado a tomar decisOes referentes ao tratamento
dos seguintes dados pessoais do Titular:

1. Dados de identificacdo: nome completo, sexo, naturalidade, nacionalidade, data de
nascimento e estado civil;
2. Dados de Filiagéo;
3. Documentos pessoais: CPF, RG, CTPS, titulo de eleitor, certificado de reservista, registro
no Conselho Regional, CNH e Pis/pasep;
. Informacgdes de contato: telefones para contato e e-mail;
. Endereco residencial;
. Dados de identificagcdo dos dependentes;
. Dados destinados as vagas PCD;
. Dados para estrangeiros ou brasileiros naturalizados;
. Dados de formacao académica,;
10. Historico profissional e idiomas;
11. Foto profissional.

© 0N 0 A

Compartilhamento de Dados

A Controladora fica autorizada a compartilhar os dados pessoais do Titular com outros
agentes de tratamento de dados, considerados indispensaveis para as finalidades listadas
neste instrumento, desde que, sejam respeitados o0s principios da boa-fé, finalidade,
adequacdo, necessidade, livre acesso, qualidade dos dados, transparéncia, seguranca,
prevengédo, ndo discriminagao, responsabilizacdo e prestagéo de contas.
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A Controladora se responsabiliza por manter medidas de seguranca, -técnicas e
administrativas suficientes a proteger os dados pessoais do Titular e a Autoridade Nacional
de Protecdo de Dados (ANPD), comunicando ao Titular, caso ocorra algum incidente de
seguranca que possa acarretar risco ou dano relevante, conforme artigo 48 da Lei n°
13.709/2020.

Responsabilidade pela Seguranca dos Dados

Término do Tratamento dos Dados e Tempo de Permanéncia dos Dados Recolhidos

A controladora podera manter e tratar os dados pessoais do Titular durante todo o periodo em
que estes forem pertinentes ao alcance das finalidades listadas neste termo. As informacdes
do candidato serdo armazenadas no banco de dados da controladora pelo prazo maximo de
10 anos, para permitir que a Controladora acesse os dados pessoais e entre em contato com
o titular, em raz@o de processo seletivo; para cumprimento, pela Controladora, de obrigacdes
normativas que tratam do regulamento de contratacdo de empregados; para procedimentos
de admissédo e continuidade do contrato de trabalho; para cumprimento, pela Controladora,
de obrigagdes e auditorias impostas por orgaos de fiscalizagao.

Direito de Revogacéo do Consentimento e Excluséo de Dados no Banco de Talentos

O Titular podera revogar seu consentimento, a qualquer tempo, mediante solicitacéao,
conforme o artigo 8°, § 5°, da Lei n° 13.709/2020.

Vazamento de Dados ou Acessos Nao Autorizados — Penalidades
As partes poderdo entrar em acordo, quanto aos eventuais danos causados, caso exista o
vazamento de dados pessoais ou acessos ndo autorizados, e caso ndo haja acordo, a

Controladora tem ciéncia que estard sujeita as penalidades previstas no artigo 52 da Lei n°
13.709/2018.

Macei6/Al, 15 de junho de 2023.
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