Senac

Processo Seletivo: 008/2016
DESCRITIVO DE VAGA DE ESTAGIO
Local: CAMPO GRANDE

O SENAC/MS torna publico que estd aberto processo seletivo para contratacdao de

Estagiarios, nos termos e condicOes abaixo:

1) PRAZO DE VALIDADE E MODALIDADE DE CONTRATACA'O
O processo seletivo tera validade de 12 (doze) meses, a contar da data de divulgacgao

do resultado final, e destina-se a contratacao de estagiarios, em conformidade com a
Lei 11.788 de 25/09/2008.

2) INFORMACOES SOBRE O CARGO/FUNCAO

TABELA 1

Cargo: Estagiario na area Financeira e Contabil - CEFIN

Nuamero de vagas: 01 vaga - horario 9h as 16h (com 01h de intervalo).

Areas de Formacgao: Ciéncias Contéabeis (A partir do 3° semestre)

Local: CAMPO GRANDE/MS

Carga Horaria Semanal: 30 Horas (9h as 16h com intervalo de 1h).

Bolsa-auxilio: R$ 880,00 (mensal)

Auxilio transporte: 02/dia

Pré-Requisitos:

Regularmente matriculado no curso de Ciéncias Contabeis;
Cursando a partir do 3° semestre;

Conhecimento basico em Informatica;

N3o ter reprovacao/pendéncia em nenhuma disciplina;

Disponibilidade de horarios.

Descricao sumaria da funcao: Estagiar nas Atividades correlatas com o curso de

formacao técnico-profissional.

Competéncias necessarias: Comunicacdao Oral; Relacionamento com Clientes;

Organizacdo; Orientacao para Resultados; Iniciativa; Espirito de Equipe.
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3) DO PROCESSO SELETIVO

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

As informacdes sobre datas, locais e horarios de realizacdo das etapas serdo divulgadas
no site do SENAC/MS: www.ms.senac.br (Trabalhe no SENAC/Processos Seletivos).

4) ETAPAS DO PROCESSO DE RECRUTAMENTO E SELECAO E CRITERIOS DE
AVALIAGCAO
O processo de Recrutamento e Selecao se dara de acordo com as seguintes etapas:

ETAPA 1 - Entrega do Curriculo Vitae
O candidato deverad entregar pessoalmente, por e-mail ou via correios, até a data
limite de 13/03/2016.

Endereco para entrega: SENAC/MS - Rua 26 de Agosto, 835, Centro, CEP 79002-081,
Campo Grande/MS - E-mail: trabalheconosco@ms.senac.br

O curriculo deve ser encaminhado com comprovante de escolaridade.
Identificar no ASSUNTO: "ESTAGIARIO CIENCIAS CONTABEIS - CEFIN".

No curriculo devera constar, além das informacdoes pessoais, a demonstracao
do cumprimento dos pré-requisitos estabelecidos na tabela I, e o e-mail do
candidato, constando o nome da Instituicao de Ensino, o curso, semestre atual
que esta cursando e data prevista para a conclusdo do curso.

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

ETAPA 2 - Andlise curricular

Nessa etapa objetiva-se verificar se os candidatos atendem aos pré-requisitos exigidos e
divulgados, conforme tabela I (Informagdes sobre o cargo/funcao).

Agueles que nao atenderem as exigéncias especificadas serao eliminados do processo de
selecdo por auséncia de preenchimento dos requisitos minimos para participacao.
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Pré-Requisitos:

e Regularmente matriculado no curso de Ciéncias Contabeis;
e Cursando a partir do 3° semestre;

e Conhecimento basico em Informatica;

e Nao ter reprovacao/pendéncia em nenhuma disciplina;

e Disponibilidade de horarios.

ETAPA 3 - Contato com os candidatos

Nessa fase far-se-a contato com os candidatos por telefone ou e-mail, em data a definir,
cujos curriculos forem selecionados de acordo com os pré-requisitos e escolaridade,
convidando-os para o processo seletivo.

ETAPA 4 - Aplicacado de avaliagoes de conhecimentos teodricos
Objetiva-se com essa fase, avaliar os conhecimentos necessarios exigidos para ocupagao
da vaga, conforme tabela abaixo:

TABELA II
Cargo Tipo de Prova Avaliacao
Estagiario Objetiva e Portugués
e Atualidades
e Nogodes de Informatica

Conteudo Programatico da Avaliacao:
Portugués:

e Grafia das palavras

e Interpretagao de textos

e Classificacao das palavras;

e Substantivo e Adjetivo.

Informatica:
e Windows, Word, Excel, Power Point e Internet

Critérios de avaliacdo:

Cada avaliacdo vale 10 (dez) pontos. Para ser classificado para a préxima etapa, o
candidato precisa ter nota minima 6,0 (seis), na avaliacao.
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Serao eliminados do processo aqueles que nao atingirem essa pontuagdo. O atraso no
horario de chegada para a avaliacao também eliminara o candidato.

ETAPA 5 - Entrevista Individual Presencial
Serao convocados, por telefone ou e-mail, os candidatos aprovados na Etapa 4 do
processo seletivo, para a entrevista presencial.

Objetiva-se com essa etapa, possibilitar um maior conhecimento do candidato, com
levantamento de informagdes que permitam a avaliacdo da adequacdo e aderéncia das
caracteristicas requeridas, bem como das competéncias exigidas para o cargo.

Ela serd realizada em local, data e hordrio a serem definidos e comunicados aos
candidatos, pelo SENAC/MS.

A etapa da entrevista é eliminatoria. Serao aprovados nessa etapa os candidatos que
apresentarem dominio minimo, no minimo, em todas as competéncias exigidas.
Para calcular a nota do candidato aprovado, serda usada a seguinte legenda para

avaliacdo das competéncias:

LEGENDA

0 = Desconhece
1 = Minimo

2 = Basico

3 = Sdlido

4 = Avancado

Também serdo eliminados do processo seletivo os candidatos que ndao comparecerem a
Entrevista Individual Presencial no dia e local agendados. O atraso no horario de

chegada implicard na desclassificacdo do candidato.
ETAPA 6 - Classificacdao dos candidatos

Nessa etapa serd elaborada a lista de candidatos aprovados no processo seletivo,

observando-se todas as avaliagdes, contendo ordem de classificagao.
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CRITERIOS DE DESEMPATE

Em caso de empate na pontuacdo, serd adotado como critério para desempate:

e Maior pontuagdo na entrevista.

ETAPA 7 - Contato com o candidato aprovado
Nessa etapa far-se-a contato com o candidato aprovado, por telefone ou e-mail,
observando-se a ordem de classificagdao, para que possa providenciar os documentos

necessarios a sua contratacao.

5) CRONOGRAMA DE DATAS

TABELA II
Atividade Periodo
Envio/Entrega de Curriculo Vitae Entre 09/03/16 a 13/03/2016
Analise Curricular Entre: 17/03/2016
Avaliacao de Conhecimentos Tedricos Dia: 23/03/16.
Entrevistas Entre: 28/03/16 a 31/03/16

Por justo motivo e mediante prévia informacdo no site do SENAC/MS:
www.ms.senac.br (Trabalhe no SENAC/Processos Seletivos), a realizacao das etapas
do presente processo seletivo poderao ser adiadas, suspensas ou canceladas.

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

e Ndo 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.

A aprovacdo e a classificacdo 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 Instituicdo, dentro do prazo de validade do processo e
respeitando a ordem de classificacao dos candidatos.
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O contrato sera regido em conformidade com a Lei 11.788 de 25/09/2008, com
duracao de até 12 meses, a depender da data de contratacdo.

A contratacdo estara condicionada com a apresentacao dos documentos solicitados.
7) NORMAS PARA RECURSO:

Os candidatos que desejarem realizar solicitagcdo de recursos referente a questdes
das avaliacOes aplicadas e/ou das etapas do processo seletivo, poderdao fazé-lo
seguindo as diretrizes:

e Preencher modelo do formulario “Solicitacdo de Recurso”, constante do site do
SENAC MS. Digitalizar o documento assinado e enviar por e-mail, ou entregar
pessoalmente no SENAC, em até 48h da data finalizagdo da realizagao da etapa
(anédlise curricular, avaliacdo de conhecimentos, teste pratico ou entrevista), a ser
encaminhado para o e-mail arh@ms.senac.br;

e No titulo do e-mail o candidato devera especificar “"Recurso ao Processo Seletivo
n°/ano - nome da vaga”, ao qual participou;

e O SENAC/MS terad até 3 (trés) dias uteis, a contar da data de recebimento do
recurso, para apresentar ao candidato devolutiva ao recurso apresentado;

e A resposta ao recurso sera apresentada via e-mail ou em reunido presencial, nas
instalagdbes do SENAC/MS, em data a ser agendada em comum acordo entre as
partes;

¢ Nao serao aceitos solicitacdo de recursos fora do prazo estabelecido, bem como
documento com rasura e/ou sem assinatura e data.
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