Senac

Processo Seletivo: 042/2019
DESCRITIVO DE VAGA (S)
SENAC BONITO

O SENAC/MS torna publico que, nos termos da Resolucdo SENAC n° 1018/2015, esta
aberto processo seletivo para contratacao de pessoal, nos termos e condigOes abaixo:

1) PRAZO DE VALIDADE E MODALIDADE DE CONTRATACAO

O processo seletivo terd validade de 12 (doze) meses, a contar da data de divulgagao
do resultado final, e destina-se a contratacdao de empregados, pelo regime da
Consolidacao das Leis do Trabalho - CLT.

2) INFORMACOES SOBRE O CARGO/FUNCAO

TABELA 1

Cargo: ASSISTENTE I — ASSISTENTE DE ATENDIMENTO

Contrato: Por tempo Determinado - 120 DIAS

Ndimero de Vagas: 01

Local: BONITO/MS

Carga Horaria: 40 horas semanais (vespertino e noturno)

Salario: R$ 2.229,00 (mensal)

Beneficios:

>

Plano de Saude: Concessdao somente apods o periodo de 365 (trezentos e
sessenta e cinco) dias de contratacgao;

Vale Alimentacao: Concessdo apos o periodo de 180 (cento e oitenta)
dias de contratacao no valor de R$ 526,00 (quinhentos e vinte e seis
reais).

Seguro de Vida em Grupo;

Auxilio Funeral;

Complementacao do Auxilio Doencga;

Convénio SESC (Alimentacao);
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> Programa de Educacao Corporativa.

PRE-REQUISITOS
e Ensino Médio Completo;

e Experiéncia em atividades administrativas, preferencialmente com experiéncia
em atendimento ao publico escolar;

e Habilidade no uso de aplicativos e pacote Office;

e Disponibilidade de horario vespertino/noturno e eventuais trabalhos aos fins de
semana, treinamentos e viagens.

e Desejavel que resida no municipio de Bonito.

Descricdao sumaria da funcgao:

e Realizar atendimento a clientes para esclarecimento de informacdes sobre
programacodes e portfdélio de acdes do Senac, efetivacdo de matricula, entrega e
recepcao de documentacgao;

e Participar do planejamento dos eventos, expondo produtos e servigos, buscando
ampliar a rede de relacionamento, o portfélio de clientes, favorecendo a difusao
da imagem corporativa;

e Participar de feiras e eventos promovidos pela Instituicao;

e Executar agOes para a fidelizagao e valorizagao das relagdes com os clientes;

o Identificar e registrar as demandas, novos nichos de mercado e tendéncias do
mundo do trabalho, interpretando dados que possam definir novos produtos;

e Participar de treinamentos, Workshops e reunides promovidas pela Instituicao de

forma a colaborar com definicao de processos de trabalho.

Competéncias necessarias: Relacionamento com Cliente, Relacionamento

Interpessoal, Espirito de Equipe, Comunicagao, Organizacao e Iniciativa.

3) DO PROCESSO SELETIVO

Este processo seletivo destina-se ao preenchimento da (s) vaga (s) constante (s) na
TABELA 1 deste descritivo, podendo os candidatos aprovados, respeitando a ordem de
classificacdo, serem aproveitados para novas vagas que surgirem dentro da validade
deste processo.

O cronograma com as datas de planejamento para realizacdo das etapas consta no site
do SENAC/MS: www.ms.senac.br (Trabalheconosco/Processos Seletivos).

3.1) DA INSCRICAO
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O candidato devera se inscrever no periodo de 17/06/2019 a 24/06/2019.

O acompanhamento relativo as etapas do processo seletivo é de inteira responsabilidade
do candidato.

O curriculo deve ser encaminhado em formato PDF no MODELO PADRAO SENAC PADRAO SENAC, com

comprovante de escolaridade. Apenas o arquivo enviado em PDF sera aceito como
valido.

Uma vez finalizado o prazo de inscricdo, nenhuma informacao podera ser alterada,
excluida ou inserida dentro do curriculo encaminhado, e ndo serdo aceitos recursos ou
pedidos de ajustes. Portanto, o candidato deve certificar-se de todas as informagoes
antes de inseri-las e encaminhar o curriculo.

Os curriculos com informagdes incompletas ou confusas ndao serao validados para este
processo seletivo.

3.1.1) DOS CANDIDATOS PCD’S (PESSOAS COM DEFICIENCIAS)

As Pessoas com Deficiéncia (PCD) sera assegurado o direto de inscrever-se neste
processo seletivo, desde que as atribuicdes do cargo pretendido sejam compativeis com
tal deficiéncia, conforme estabelecido no Decreto Federal n° 3,298, de 20 de dezembro
de 1999, alterado pelo Decreto Federal n© 5.296, de 02 de dezembro de 2004.

Considera-se pessoas com deficiéncia aquelas que se enquadram nas categorias
discriminadas no art. 49, do Decreto Federal de 20 de dezembro de 1999, alterado pelo
Decreto Federal n° 5.296, de 02 de dezembro de 2004.

Ao ser convocado o candidato deverd submeter-se a pericia médica indicada pelo
SENAC-MS que tera a assisténcia de equipe multiprofissional, que confirmara de modo
definitivo o enquadramento de sua situagdo como pessoa com deficiéncia e a
compatibilidade com o cargo pretendido.

Formulario constante no site do SENAC/MS: www.ms.senac.br
(Trabalheconosco/Processos Seletivos).

4) ETAPAS DO PROCESSO DE RECRUTAMENTO E SELEGCAO E CRITERIOS DE
AVALIAGCAO

O processo de Recrutamento e Selecdao se dara de acordo com as seguintes etapas:
4.1) ETAPA 1 - Envio do Curriculo Vitae — De Carater Eliminatorio

O candidato deverda encaminhar o curriculo por e-mail, até a data limite de
24/06/2019. E-mail: trabalheconosco@ms.senac.br
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Identificar no ASSUNTO do e-mail e no curriculo encaminhado a vaga desejavel:
ASSISTENTE I — ASSISTENTE DE ATENDIMENTO (BONITO).

O curriculo encaminhado com identificacdao de assunto no e-mail divergente do
descrito no curriculo sera desclassificado automaticamente.

O SENAC/MS se reserva ao direito de realizar as diligéncias que julgar necessarias para
verificar a veracidade dos documentos e das informacdes fornecidas pelos candidatos.

4.2) ETAPA 2 - Andlise curricular — De Carater Eliminatorio e Classificatorio

Nessa etapa objetiva-se verificar se os curriculos recebidos atendem aos pré-requisitos
exigidos e divulgados:

Os curriculos recebidos serdao avaliados para verificar a adequacdo dos candidatos ao
perfil minimo exigido para a vaga, sendo pontuados de acordo com o0s seguintes
aspectos:

e Formacao/escolaridade (nota maxima 3,0)

e Experiéncia (nota maxima 6,0) e

e Qualificagdes (nota maxima 1,0)

e A nota maxima para esta etapa é 10 (dez)

e O calculo para a nota do candidato € multiplicado por peso 01 (um).

Pré-Requisitos:

e Ensino Médio Completo;

e Experiéncia em atividades administrativas, preferencialmente com experiéncia em
atendimento ao publico escolar;

e Habilidade no uso de aplicativos e pacote Office;

e Disponibilidade de horario vespertino/noturno e eventuais trabalhos aos fins de
semana, treinamentos e viagens.

e Desejavel que resida no municipio de Bonito.

A etapa da analise curricular habilita os candidatos que atendam aos pré-requisitos,
considerando na classificagao os candidatos com maior pontuacao, no ranqueamento
e até 15 (quinze) participantes inscritos, por vaga.

Como critério de desempate, na eventualidade de mais de um candidato na ultima
colocacdo da habilitacdo, com a mesma pontuacado geral, serd chamado o candidato com
maior pontuagao no quesito experiéncia.

Os curriculos que nao atenderem os critérios acima mencionados serdo eliminados do
processo de selegao.

O resultado desta etapa sera veiculado no site SENAC/MS: www.ms.senac.br
(Trabalheconosco/Processos Seletivos/Edital Processo Seletivo 042/2019
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4.3) ETAPA 3 - Contato com os candidatos, Convocacao e Divulgacao de
Resultados

O contato com os candidatos, convocacao para as etapas e divulgacao de resultados
serao publicadas no site SENAC/MS: www.ms.senac.br (Trabalheconosco/Processos
Seletivos/Edital Processo Seletivo 042/2019.

E total responsabilidade do candidato manter-se atento com relagao ao andamento do
processo seletivo.

4.4) ETAPA 4 - Aplicacao de avaliacdao de conhecimentos especificos - De
Carater Eliminatorio e Classificatorio

Objetiva-se com essa fase, avaliar os conhecimentos necessarios exigidos para ocupacao
da vaga. Serao aplicadas avaliagdes de conhecimentos tedricos especificos da area, em
data a definir.

Nesta etapa o candidato devera apresentar documento de identificacao com foto,
para realizar a avaliagao.

O Senac MS ndo disponibilizard gabarito da(s) avaliacao(des), bem como o caderno de
prova/avaliacdo aplicada.

O resultado desta etapa sera veiculado no site SENAC/MS: www.ms.senac.br
(Trabalheconosco/Processos Seletivos/Edital Processo Seletivo 042/2019.

Critérios de avaliacao:
A avaliagdo vale 10 (dez) pontos. Para ser classificado para a préxima etapa, o candidato
precisa ter nota minima 6,0 (seis).

Serdao eliminados do processo aqueles que nao atingirem essa pontuagdo. Nao sera
aceito atraso no horario de chegada para a avaliacdo, o que também eliminara o

candidato.

4.5) ETAPA 5 -Entrevista Individual Presencial — De Carater Eliminatorio e
Classificatorio

A convocacdo desta etapa sera veiculada no site SENAC/MS: www.ms.senac.br
(Trabalheconosco/Processos Seletivos/Edital Processo Seletivo 042/2019).

Objetiva-se com essa etapa, possibilitar a investigacdo das competéncias mapeadas para
0 cargo:
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e A entrevista individual, baseada por competéncias, consistirda em questionamentos e
investigacao sobre vivéncias e situagdes relacionadas ao exercicio profissional e versara
sobre conhecimento técnico, habilidades e comportamentos abrangendo conteudos
relacionados ao perfil/vaga.

¢ No momento da entrevista, o candidato apresentara ao selecionador:

a) Evidéncias da experiéncia profissional:
CTPS- Carteira de Trabalho;
E/ou contratos, declaragcdes das relacdes de trabalho.

b) Evidéncias da escolaridade:

Certificados de formacao escolar;

QualificacOes e capacitagOes relevantes para a ocupagao;
Registro no Conselho de classe, quando necessario.

Nesta etapa devera ser entregue cépia de comprovante de conclusdo de curso, conforme
nivel de escolaridade requerido para a vaga e outros documentos comprobatérios quanto
a formacgdo ou experiéncia requisitados no edital do processo seletivo.

Em caso de apresentacao de declaracdo de conclusao de curso em substituicao a
diploma ou certificado, a mesma devera ter data de emissdo de no maximo 03 (trés)
meses, na apresentacao.

Caso o diploma ou certificado seja do exterior, serda necessario a apresentacdo de
traducdo juramentada e documento de revalidacdo em territdério nacional.

O candidato que nao comprovar a(s) habilitacdo(cOes) exigida (s) estara
automaticamente eliminado do processo seletivo.

A entrevista sera realizada por um profissional da area do GEPES - Gestdo de Pessoas e
pelo gestor da area requisitante ou profissional indicado pelo gestor.

Sdo critérios de habilitagdo nesta etapa:

e Apresentar na pontuacao das evidéncias das competéncias investigadas o dominio
entre 1 a 4 (conforme tabela abaixo)

e Comprovar com a documentacdo a experiéncia profissional, formacdo escolar e
qualificagdes, conforme detalhamento no curriculo.

Para calcular a nota do candidato aprovado, sera usada a seguinte legenda para
avaliacdo das competéncias:

LEGENDA
0 = Desconhece
1 = Minimo
2 = Basico
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3 = Sélido
4 = Avangado

Sdo critérios de eliminacdo: N3ao comparecer a entrevista no dia e local agendados,
comparecer com atraso, tendo tolerancia de no maximo 10 (dez) minutos, nao
apresentar os documentos comprobatérios e/ou na avaliacdo de competéncias ter em
algum dos itens investigados a pontuacdo 0 (desconhece).

Esta etapa sera realizada em local, data e horario a serem definidos e comunicados aos
candidatos, pelo SENAC/MS através do site WWW.ms.senac.br
(Trabalheconosco/Processos Seletivos/Edital Processo Seletivo 042/2019).

4.6) ETAPA 6 - Classificacao dos candidatos

Nessa etapa sera elaborada a lista de candidatos aprovados no processo seletivo,
observando-se todas as avaliagdes, contendo ordem de classificagao.

O SENAC/MS se reserva o direito de proceder a consulta de antecedentes criminais, em
orgaos competentes: Civil Criminal - Férum e Justica Federal, que, se evidenciada,
levarao a desclassificacao do candidato.

4.6.1) CRITERIOS DE DESEMPATE

Em caso de empate na pontuacdo total serdo adotados como critérios para desempate:
1. Maior pontuacdo na entrevista
2. Maior tempo de experiéncia

4.7) ETAPA 7 - Da Contratacao

Nessa etapa far-se-a contato com o candidato aprovado, por telefone ou e-mail,
observando-se a ordem de classificacdao, para que possa providenciar os documentos
necessarios a sua admissao.

A admissdao estara condicionada a realizacdo e aptiddao no exame médico admissional,
em conformidade com o estabelecido no Programa de Controle Médico de Saude
Ocupacional - PCMSO e apresentacao dos documentos solicitados dentro do prazo
informado no e-mail de convocagao encaminhado ao candidato.

O candidato que ndo apresentar os documentos solicitados e nao cumprir com os prazos
estabelecidos na convocacao estara automaticamente desclassificado, qualquer que seja
a alegacao, ficando o SENAC-MS liberado de quaisquer compromissos legais e juridicos
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junto ao candidato, podendo realizar a convocacao do préximo candidato aprovado
dentro do processo seletivo.

Maiores especificagdes sobre documentagao serao informadas na etapa de admissao.

5) CRONOGRAMA DE DATAS

TABELA 11

Atividade Periodo
Envio/Entrega de Curriculo Vitae Entre: 17/06 a 24/06/2019
Analise Curricular Entre: 25/06 a 05/07/2019
Avaliacdo de Conhecimentos Tedricos Entre: 08/07 a 12/07/2019
Entrevistas Entre: 15/07 a 19/07/2019

Em todas as etapas, a divulgacdo do processo ocorrera no site do Senac MS, no link
Trabalhe Conosco.

Existird a convocagao dos candidatos habilitados, para cada etapa, por e-mail. Sendo de
responsabilidade do candidato acompanhar a divulgacdao da habilitacdo no site, e as
orientagdes por e-mail.

O Senac MS ndo se responsabilizard por problemas de aspecto técnicos oriundos de
atualizacao de site, acesso a provedores, spam, ou qualquer outra questao desta ordem.

Por justo motivo e mediante prévia informacdao no site do SENAC/MS:

www.ms.senac.br (Trabalhe Conosco/Processos Seletivos), as realizagbes das etapas,
do presente processo seletivo, poderdo ser adiadas, suspensas ou canceladas.

6. CONTEUDO PROGRAMATICO DAS AVALIAGCOES -

Lingua Portuguesa

elLeitura e interpretacdo de texto;
eOrtografia;
eUso dos Porqués;
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eSilaba Tonica;

eAcentuacao grafica;

eUso da Crase;

eConjuncgao;

eClassificacao e flexao das palavras;

eVerbo, Substantivo, Adjetivo (género e nimero).
eConcordancia Verbal e nominal;

eRegéncia Verbal e Nominal;

ePontuacao;

Atualidades
Informatica

e Windows, Word, Excel e Power Point.
7. DISPOSICOES GERAIS:

Serao eliminados, deste processo seletivo, independente da fase em que se encontrem
os candidatos que:

e Nado preencherem os requisitos do cargo;
e Prestar qualquer declaragao falsa ou inexata;
e Chegar atrasado ou deixar de comparecer em qualquer fase do processo seletivo;

e Ser parente de funcionarios do SESC ou SENAC até o 3° grau (afim ou
consanguineo), com o Presidente ou dos membros efetivos e suplentes, do
Conselho de Representantes e do Conselho Fiscal ou dos Conselhos Nacionais e
Regionais das Federagoes, SESC e SENAC, bem como dirigente de entidades
sindicais ou civis do comércio, patronais ou de empregados;

e Compreende-se como parente até o 3° grau: Ascendentes: pais (s), avo (s) e
bisavd (s); Descendentes: filho (s), neto (s) e bisneto (s); Colaterais: irmao
(s), primos, tios e sobrinhos; Afins: Conjuge, sogro (s), cunhado (s), avos do
conjuge, sobrinhos e bisavds do conjuge, madrasta, padrasto e enteado (s).

e Ndo cumprir todos os procedimentos deste descritivo.

Os atuais empregados do SENAC/MS, que tenham interesse na vaga divulgada, poderao
participar do presente processo seletivo, em igualdade de condigdes, desde que,
cumulativamente:

17/06/2019



Senac

e Tenham na data de divulgagdao da vaga, no minimo, 01 (um) ano de emprego no
SENAC/MS.

e Atendam os pré-requisitos.

e Nado estejam, na data de divulgacao da vaga, afastados de suas fungdes por
qualquer tipo de licencga.

A aprovacao e a classificagao final geram para o candidato apenas a expectativa da
admissdao. O SENAC/MS reserva-se o direito de efetuar as admissdes conforme interesse
e necessidade da Instituicao, dentro do prazo de validade do processo e respeitando a
ordem de classificacao dos candidatos.

O contrato sera regido pela Consolidacdo das Leis do Trabalho - CLT. Existindo de
acordo com a descricdo do processo seletivo a contratacdo (VIDE caracteristicas no
item II do presente edital):

e Em carater experimental, maximo de 90 dias, podendo ser fracionados, ao
término do qual ndao sendo extinto, se converterd automaticamente em prazo
indeterminado, ou;

e Por tempo determinado, para atender demanda identificada por um periodo de
tempo;

e Modalidade contratual mensalista (cargos técnicos) ou horista (cargo docente).

A admissao estara condicionada a realizacdo e aptiddao no exame médico admissional,
em conformidade com o estabelecido no Programa de Controle Médico de Saulde
Ocupacional - PCMSO e apresentacao dos documentos solicitados.

8. NORMAS PARA RECURSOS
Os candidatos que desejarem realizar solicitacdo de recursos referente a qualquer etapa

do processo seletivo, poderdo fazé-lo seguindo as diretrizes:

e Acessar o site do Senac MS, no link Trabalhe Conosco, imprimir o formulario de
Recurso disponivel no sitio http://www.ms.senac.br/site/vagas;

e Transcrever manuscrito as alegagdoes que imputaram a necessidade do recurso;

e Apresentar impresso e assinado, no prazo de até 24h da data de realizagdo da
etapa (andlise curricular, avaliagdo de conhecimentos, teste pratico ou
entrevista), em horario comercial, no Departamento Regional ou em uma das

unidades do Senac MS:
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a) Departamento Regional: Rua 26 de Agosto, 835 - Centro, Campo Grande/MS;

b) Senac Corumba: Rua América, 442 - Centro, Corumba/Ms;

c) Senac Aquidauana: Rua Joaquim Alves Ribeiro, 372- Bairro Cidade Nova,
Aquidauna/MS.

d) Senac Dourados: Rua Dr. Mario Machado de Lemos, 240 - Jardim Londrina,
Dourados/MS

e) Senac Navirai: Rua Weimar Gongalves Torres, 862 — Centro, Navirai/MS

f) Senac Trés Lagoas: Avenida Antonio Trajano, 216 - Centro, Trés Lagoas/MS.

g) Senac Ponta Pora: Rua 7 de Setembro, 828 - Centro, Ponta Pora/MS.

No titulo do recurso devera especificar “Recurso ao Processo Seletivo n°/ano -

nome da vaga”, ao qual participou;

O SENAC/MS tera até 3 (trés) dias uteis, a contar da data de recebimento do

recurso, para apresentar ao candidato devolutiva ao recurso apresentado;

A resposta ao recurso sera apresentada via e-mail;

Nao serao aceitas solicitacoes de recursos fora do prazo estabelecido,

fora do modelo padrao SENAC, por e-mail, bem como documento com

rasura e/ou sem assinatura e data.
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