COMUNICADO DE ABERTURA DO PROCESSO SELETIVO - N°03
— DESTINADO AO PREENCHIMENTO DE VAGAS NO MUNICIPIO DE MACE
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: Analista VII (Area de Recursos Humanos)
Numero de Vagas: 01

Pré-Requisitos obrigatérios:

Escolaridade: Ensino Superior Completo em Administracdo, Recursos Humanos ou
Psicologia.

Experiéncia Profissional: Atuacdo profissional na area Recrutamento e Selegcdo e

Treinamento e Desenvolvimento.

Desejavel: Conhecimento em Plano de Cargos, Carreiras e Salarios e Sistema Totvs RM.

Conhecimento Técnico: Indicadores de RH; Avaliagdo de Desempenho; Levantamento da
necessidade de Treinamento/Desenvolvimento; Técnicas de Recrutamento e Selegédo e
Entrevista por Competéncia; Conhecimento e atualizacdo das legislagfes ligadas a area de

Gestao de Pessoas; Pacote Office.

Atribuicdes do Cargo:

e Executar as atividades de recrutamento e selecao, utilizando técnicas e metodologias
atualizadas, sempre respeitando as normas e direcionamentos da empresa, bem como
a legislacdo, assegurando a mobilizagcdo e o aprimoramento continuo da forca de
trabalho.

e Executar o processo de admissdo de novos empregados, garantido a efetivacdo
dentro da legislacéo;
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Planejar, acompanhar, facilitar e executar treinamento de acordo com o
planejamento anual e/ou necessidade de cada setor/area, proponde-politicas visando
alcancar os objetivos organizacionais.

Executar o processo de avaliacdo de desempenho dos empregados, observanda_as
instru¢des normativas, orientando avaliadores e avaliados e consolidando o
resultados para encaminhamento a Direcdo Regional do Senac Alagoas;

Participar e acompanhar a¢des do plano de cargos, carreiras e salarios;

Orientar aos colaboradores quanto a execucao das rotinas e processos de gestéo de
pessoas e seus aspectos legais, com zelo, respeito e empatia,;

Atualizar os documentos internos de gestédo de pessoas, observando atos normativos
referentes a estrutura organizacional, aos processos de trabalho e de planejamento;
Acompanhar e monitorar as acdes do mapa estratégico;

Elaborar e executar projetos, pertinentes a area de gestdo de pessoas;

Elaborador e/ou alimentar relatérios de acompanhamento de indicadores;

Criar e atualizar planilhas;

Atender as solicitac6es e diligéncias dos érgaos de fiscalizacdo e controle interno e
externo.

Propor e implantar técnicas e politicas de melhorias dos processos internos, buscando
estar sempre atualizado com as solugdes de mercado;

Executar outras atividades, correlatas as descritas, desde que de mesma natureza e

equivalentes graus de responsabilidade e complexidade.

Carga Horaria: 40h semanais de 22 a 62.

Jurisdicdo: Maceio - AL.

Salario: R$ 4.358,62 (Quatro mil, trezentos e cinquenta e oito reais e sessenta e dois
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 participacéo financeira do colaborador),
observando o cumprimento das exigéncias contidas nas normas internas;

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

Seguro de Vida;

Parceria com o0 SESC;

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

Educacdo Corporativa - auxilio educacdo (opcional- com participacédo 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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ormacoes:

Todas as vagas requerem como conhecimento Técnico: Domini

(Word, Excel e Power Point);

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

pacote Office

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 Administracdo Nacional e
suas demais Administragcbes Regionais, € instituicdo de direito privado e suas
contratacdes sao realizadas pelo regime da Consolidacdo das Leis do Trabalho — CLT. A
realizacao do presente processo seletivo ndo se configura, em qualquer hipétese como
concurso publico, bem como a aprovacéo 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
autorizacdo é de competéncia do Presidente, sera pelo prazo de experiéncia de até 90
(noventa) dias, nos termos da Legislagdo Trabalhista, podendo tornar-se por prazo
indeterminado, em caso de avaliagdo positiva do empregado;

2.4 Da contratacdo de parentes:

‘Nao poderdo 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¢cdes, 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: cénjuge, sogro (s), cunhado (s), avés do cbnjuge, sobrinho (s) e bisavo (s) do
conjuge, 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;
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2.6 Poderéo se inscrever para participar do presente Processo Seletivo os colaboradores do
SENAC- Administragéo Regional de Alagoas que tenham interesse nas-vagas oferecidas,
desde que preencham todos 0s requisitos basicos do cargo;

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

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

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

2.8 O candidato que necessitar de atendimento diferenciado para a realiza¢ao das avaliacdes
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 apos a inscri¢ao;

2.10 A solicitacao 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 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 - Administracdo Regional de Alagoas se reserva o direito de realizar
diligéncias que julgar necessarias para verificar a veracidade dos documentos e das
informacgdes prestadas pelos candidatos;

2.15 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 impossibilitem a concluséo da inscri¢éo;

2.16 Na etapa da analise curricular serdo consideradas as informacdes cadastradas
durante o prazo de inscri¢ao;

2.17 Todos os candidatos no ato da convocagao para a entrevista devem possuir em sua
integralidade a documentag¢éo comprobatoéria dos pré-requisitos exigidos para o cargo.

3. DO PROCESSO DE INSCRICAO E DA VALIDACAO DA INSCRICAO

3.1 Prazo para inscricao: de 02/04 a 09/04/2024, até as 23h59min;

3.2 0 Senac — Regional Alagoas disponibiliza as Instrugbes para cadastro de curriculo e
inscricdo na vaga. O candidato devera preencher todas as informacgdes 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
condiches 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;
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3.5 O Senac — Regional Alagoas ndo se responsabilizara pelo preenchimento incorreto e/ou
incompleto do cadastro de curriculo;

3.6 O Senac — Regional Alagoas nao se responsabiliza por inscricdo nao realizada per.motivos
de ordem técnica dos computadores, falhas e congestionamento das linhas~de
comunicacgdo, 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 andlise curricular serdo consideradas as informagfes cadastradas no curriculo
durante o prazo de inscricdo; as alteracbes realizadas ap0s 0 prazo previsto serédo
desconsideradas;

3.9 Os candidatos deveréo ter idade minima de 18 anos completos no ato da inscri¢ao;

3.10 Os candidatos poderao se inscrever em mais de uma vaga e jurisdi¢cao, porém so6 sera
selecionado para uma;

3.11 Alinscri¢cdo do candidato implicar4 no conhecimento e aceitagdo tacita das normas e
condi¢cbes da selecao, tais como se acham estabelecidas neste comunicado, bem como
em eventuais aditamentos e instru¢cbes especificas para a realizacdo do mesmo, em
relag@o as quais ndo podera alegar desconhecimento;

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

3.13 Serdo selecionados para etapa de Avaliacdo de Conhecimento Especifico os 20
primeiros curriculos que atenderem aos Pré-Requisitos obrigatoérios por vaga, conforme
item 1 deste comunicado- Das Informacgdes da Vaga.

4. DAS ETAPAS DO PROCESSO SELETIVO

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

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 Anadlise curricular (etapa eliminatéria):

4.3.1 Serdo considerados na andlise 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 informacdes cadastrais incompletas ou confusas seréo eliminados;

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

4.4 Avaliacdo de Conhecimentos Especificos (etapa eliminatéria):

4.4.1 Objetiva-se com essa etapa possibilitar um maior conhecimento do candidato acerca
dos assuntos relacionados a sua experiéncia profissional e conhecimento técnico,
conforme item 1 deste Comunicado- Das Informacdes da Vaga;

4.4.2 A prova tera 10 questdes de multipla escolha;

4.4.3 A prova terd seu conteudo em conformidade com a escolaridade e ser& divulgado o

contetdo programético juntamente com a relacdo dos curriculos selecionados;

A prova tera duracdo de 1(uma) hora;

4.4.4
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Estardo habilitados a participar da proxima etapa os candidatos que atingirem a
pontuacéo igual ou superior a 07 (sete) pontos na etapa da Avaliacdao de
Conhecimentos Especificos.

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

45.1

4.5.2

4.5.3
45.4

4.5.5

Objetiva-se com essa etapa possibilitar um maior conhecimento do candidato, com
levantamento de informacdes que permitam a avaliacdo da adequacdo 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 Avaliacao Individual.

A Entrevista Individual Técnica/Comportamental serd realizada por um representante
do RH e um representante da &rea requisitante;

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

Estarao classificados os candidatos que atingirem pontuacéao igual ou superior a
07(sete) pontos;

O candidato devera apresentar no ato da entrevista copias 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 declaracdo de atuagéo
na area).

5. DA DIVULGACAO DOS PARTICIPANTES

5.1 A relacao dos curriculos selecionados sera disponibilizada no dia 15/04/2024 no site do
SENACI/AL, e as avaliagdes acontecerao a partir desta data com horario a definir, assim como
outras informacdes 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 hipo6tese excepcional de haver um namero de candidatos igual ou inferior a 5 (cinco),
por vaga, aprovados na etapa de Avaliagdo de Conhecimentos Especificos, podera a
critério do Senac — Administracdo Regional, ser procedida a reducdo 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 dividas 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 serédo aceitos esclarecimento de davidas apds o prazo estipulado ou entregues de
qualquer outra forma que né&o seja o estabelecido no item 7.1 deste comunicado.
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8. DAVALIDADE

.1 O processo seletivo ter4 validade de 01 (um) ano, a contar da data-da_publicacdo do
resultado final, podendo ser prorrogado por igual periodo, critério do SENAC/A

9. DA CONTRATACAO

9.1 Para contratagdo, deverd o candidato brasileiro nato ou naturalizado comparecer a
Geréncia de Recursos Humanos apds o contato realizado pela mesma, e apresentar a
documentacao comprobatéria completa abaixo discriminada, sob pena de ser considerado
desistente do processo seletivo:

= Carteirade Trabalho e Previdéncia Social (CTPS);

= Certidao de Nascimento e/ou Certidao de Casamento;

= Comprovante de Residéncia;

= Conta Corrente do Banco do Brasil;

= Cobpiada 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 Vacinagdo atualizada dos filhos
menores de 14 anos;

= Extrato de participacdo no PIS;

= Original e cOpia simples, ou copia autenticada do comprovante de escolaridade
(histoérico e diploma) de conclusao do Ensino Superior que, quando for expedido
por instituicdes estrangeiras, devera estar acompanhado darespectiva tradugao
e revalidacao do titulo;

9.2 O candidato devera apresentar disponibilidade necessaria pela instituicdo para estar apto
a contratacgao;

9.3 Para contratacdo, deverd o candidato ser considerado apto em exame médico 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 funcdo na data fixada pela Unidade/Orgéo 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
contratacdo por parte do Senac/AL;

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

10.3 O candidato que ocupar cargo, emprego ou funcao publica devera apresentar, para

fins de admissdo, autorizagdo prévia do titular do respectivo ministério ou autoridade
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carrespondente e demonstrar a compatibilidade entre carga-horéaria 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 seletive, podera,
a critério do Senac — Administragdo 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 — Administracdo 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 classificatdrias, podendo fazer inversoes, inclusdes
ou exclusbes, e, ainda, realizar mais de uma etapa na mesma data, mantida a
concorréncia/igualdade do procedimento;

11.3 Apbs 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 prestacdo de seus servigcos se dara tanto na
localidade de celebragéo do Contrato de Trabalho, como em qualquer outra cidade, nos
termos do que dispbe o § 1° do artigo 469, da Consolidacédo das Leis do Trabalho;

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

11.6 O nédo atendimento, pelo candidato, das condi¢cdes estabelecidas no presente
Comunicado implicar4 em sua exclusao do processo seletivo, a qualquer tempo;

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

Maceid/Al, 02 de abril de 2024.
SERVICO NACIONAL DE APRENDIZAGEM COMERCIAL — SENAC-AR/AL
DIRE(;AO REGIONAL

GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

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/

