Servigo Nacional de Aprendizagem Industrial

RETIFICACAO DO COMUNICADO DE PROCESSO SELETIVO SENAI-DR/TO N° 31/2018

O SENAI — Servigo Nacional de Aprendizagem Industrial — Departamento Regional do Estado do Tocantins para suprir
vagas em seu quadro de colaboradores, realizard processo seletivo para contratagdo de pessoal por prazo indeterminado no
regime celetista (Consolidagdo das Leis de Trabalho - CLT), portanto, sem garantia de estabilidade aos aprovados, salvo os
casos previstos em lei.

A Unidade de Gestdo de Pessoas instaura processo de recrutamento de candidatos interessados em participar de
processo de sele¢do para provimento da vaga descrita a seguir para a cidade de PALMAS-TO para preenchimento do cargo
destinado a atender as demandas do SENAI-DR/TO.

1. DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 O Recrutamento é externo.

1.2 A selecdo para o cargo de que trata este Comunicado de Processo Seletivo compreendera o exame de habilidades e
conhecimentos mediante a realizagdo de analise curricular, aplicacéo de prova objetiva e entrevista. Todas as etapas séo de
carater eliminatorio.

1.3. Os candidatos aprovados e classificados, quando da admisséo na entidade, terdo direito aos seguintes beneficios: plano
de salde com contrapartida do colaborador, consoante tabela vigente, auxilio alimentagdo, seguro de vida e vale
transporte.

1.4 As etapas deste processo seletivo serdo realizadas em PALMAS-TO

1.5 A lotagdo do candidato aprovado podera ocorrer nas Unidades do SENAI, conforme demanda.

2. DA VAGA

Cargo: Assistente Nivel 1

Funcdo: Assistente Administrativo 1

Modalidade de contrato: Mensalista por prazo indeterminado
Formacéo: Ensino Médio Completo

Remuneracéo: R$ 1.479,00 (conforme tabela salarial vigente)
Carga horéria: 40 horas/semanais

Horario de Trabalho: 8 horas diarias

Experiéncia: No minimo 6 (seis) meses em rotinas administrativas.

Habilidades Técnicas: Rotinas Administrativas. Curso de Informéatica.

Habilidades Comportamentais: Comunicagao oral e escrita, Relacionamento interpessoal, Organizacdo, Atengdo concentrada
Produtividade e Raciocinio légico e analitico.

Atividades a serem desenvolvidas:

* Redigir oficios, circulares, avisos, cartas, memorandos, declaragdes, conforme solicitagdo da chefia imediata;

* Receber e providenciar a distribuicido e o encaminhamento de todas as documentacdes e correspondéncias encaminhadas a
area;

« Alimentar sistemas informatizados, digitar dados em Word e Excel com maior complexidade, elaborando planilhas, quadros
estatisticos e gréficos, atas e relatérios, conforme solicitagédo da chefia;

» Manter atualizado o arquivo fisico e eletrénico setorial, abrindo pastas e controlando a entrada e saida de documentos e
cadastros setoriais;

» Preencher documentos e formularios respectivos do setor no qual esta lotado, conforme necessidade da geréncia;

« Captar, alimentar e acompanhar informagdes relacionados aos processos do setor;

* Apurar resultados e obter parametros para subsidiar tomadas de decisao;

» Executar servigos de apoio nas areas de recursos humanos, administragio, finangas, logistica e materiais;

* Registrar e langar as correspondéncias e processos administrativos no sistema informatizado;

* Providenciar a montagem e protocolos dos processos, reunindo documentagbes necessaérias; controlar todo trdmite das

documentacdes contratuais emitidas pela area;



« Efetuar o controle e cumprir prazos dos processos administrativos em andamento;

* Manter contato com as diversas areas, fornecendo e/ou cobrando informagdes sobre processos administrativos em
andamento;

» Manter-se informado quanto as mudancas internas de normas e procedimentos;

* Monitorar o fluxo e andamento de processos e documentos da area encaminhados as diversas areas da organizagao;

« Efetuar calculos estatisticos e financeiros de pequena complexidade;

* Inserir dados e informagdes nos sistemas integrados de gestéo (financeiro, patrimbnio, compras, recursos humanos e outros);

Viagens: Raramente

Quantidade de vagas: 1
3. DA INSCRICAO

3.1 As inscrigdes iniciam dia 29 de outubro de 2018 e poderéo ser realizadas até o dia 30 de outubro de 2018.

3.2 As inscrices devem ser realizadas enviando curriculo para o e-mail recrutamentoeselecao@sistemafieto.com.br,

identificando o assunto como “SENAI — Processo de Selecdo — Comunicado 31/2018”.

3.3 O curriculo devera ser enviado no formato PDF. O SENAI e a Unidade de Gestéo de Pessoas, ndo se responsabilizarao por
curriculos via correio eletrénico ndo recebidos por motivo de ordem técnica dos computadores, falhas de comunicagéo,
congestionamento das linhas de comunicacdo, bem como outros fatores de ordem técnica que impossibilitem a
transferéncia de dados e o ndo recebimento dos curriculos.

3.4 O candidato se compromete a apresentar, caso seja aprovado, os documentos comprobatérios de atendimento aos pré-

requisitos definidos no Edital. Caso contrério, sera desclassificado do processo de selecdo, nao cabendo recurso.

3.5 O SENAI/TO se reserva o direito de excluir do processo seletivo as inscri¢des cujos curriculos estejam com informagdes
incompletas ou com formagao incompativel com as exigéncias previstas neste instrumento.

3.6 Em caso de pessoas portadoras de deficiéncia, de acordo com o Decreto n° 3.298, de 20 de dezembro de 1999, que
regulamenta a Lei n° 7.853, de 24 de outubro de 1989, dispbe sobre a Politica Nacional para a Integracdo da Pessoa
Portadora de Deficiéncia, na simula n°® 377-STJ, de 22 de abril de 2009 e altera¢des posteriores:

“Art. 3°: Para efeitos deste Decreto, considera-se:
| — deficiéncia — toda perda ou anormalidade de uma estrutura ou fungéo fisioldgica ou anatémica que gere incapacidade
para o desempenho de atividade, dentro do padr&o considerado normal para o ser humano,

Il - deficiéncia permanente - aquela que ocorreu ou se estabilizou durante um periodo de tempo suficiente para ndo permitir
recuperacao ou ter probabilidade de que se altere, apesar de novos tratamentos,

Il — incapacidade — uma reducdo efetiva e acentuada da capacidade de integracdo social, com necessidade de
equipamentos, adapta¢cBes, meios ou recursos especiais para que a pessoa portadora de deficiéncia possa receber ou
transmitir informagBes necessarias ao seu bem-estar pessoal e ao desempenho de fungéo ou atividade a ser exercida.”

Os candidatos portadores de deficiéncia deverdo, no ato de sua inscrigdo, enviar para o e-mail citado no subitem 3.2 deste

edital o curriculo e o laudo médico (original ou copia autenticada em cartério), emitido nos ultimos 12 (doze) meses, que ateste

a espécie e o grau ou nivel de deficiéncia, com expressa referéncia ao cédigo correspondente da Classificagdo Internacional de

Doencas (CID-10).

3.7 O candidato portador de deficiéncia participara do processo seletivo em igualdade de condi¢cdes com os demais candidatos,
no que se refere: ao contelddo, ao peso da avaliagdo, ao horario, ao local de aplicagdo das provas e a nota minima exigida
para todos os demais candidatos, assegurada as prerrogativas legais que lhe sédo conferidas.

3.8 Com relacdo ao atendimento especial para o dia de realizacdo de cada etapa avaliativa, o candidato portador de
deficiéncia devera requeré-lo no ato da inscricdo, indicando as condi¢fes de que necessita para a realizacdo dessas,
conforme previsto no artigo 40, 88 1° e 2° do Decreto supracitado.

3.9 Os candidatos que se declararem portadores de deficiéncia deverdo submeter-se a exame médico promovido pelo
SENAI/TO, antes da realizagcdo da admissdo, para ratificacdo da deficiéncia inicialmente informada, bem como a
compatibilidade entre as atribuic6es do cargo e a referida deficiéncia.

3.10 O candidato portador de deficiéncia reprovado no exame médico, em virtude de incompatibilidade da deficiéncia com as
atribuicdes do cargo, sera eliminado do processo seletivo.

3.11 As inscri¢cdes, bem como as demais etapas poderao ser prorrogadas a critério do SENAI/TO.

3.12 As divulgagGes dos aprovados em todas as etapas deste comunicado estardo disponiveis no site www.senai-to.com.br,

no link Processo Seletivo de Pessoas. Acompanhem os resultados.
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3.13 As etapas deste processo seletivo somente serdo realizadas nos municipios inscritos, salvo os casos onde as vagas sao
destinadas aos postos avancados do SENAI/TO.

3.14 Néao serdo tolerados atrasos, salvo por iniciativa da Comissédo por fato superveniente que justifique a adogdo dessa
medida.

3.15 Estardo automaticamente desclassificados do Processo Seletivo os candidatos que ndo comparecerem para realizar
gualquer uma das etapas acima para a qual forem convocados.

3.16. As inscri¢cBes sdo gratuitas.

4. DOS CRITERIOS DE SELECAO:

O processo de selegdo sera composto de etapas diversas, que serdo elaboradas de modo a atender as particularidades do

cargo necessitado pelo SENAI.

4.1 12 ETAPA: Andlise Curricular (10 Pontos) - Andlise dos curriculos recebidos para verificar a adequacéo dos candidatos

ao perfil minimo exigido.

4.1.1 Seguem para a proxima etapa apenas os curriculos que atenderem na integra os requisitos exigidos neste comunicado,
no que se refere a formagao,experiéncia e formato exigido para a vaga.

4.1.2 Cada e-mail deve conter no assunto o nimero do processo seletivo. Somente sera analisado o curriculo que estiver
identificado com o nimero do processo seletivo.

4.1.3 Nao nos responsabilizaremos pela ndo classificacdo do curriculo caso este ndo venha em anexo e 0 assunto
devidamente identificado.

4.1.4 No curriculo devem constar as seguintes informac¢des: dados pessoais, escolaridade, cargos ocupados, resumo das
principais atividades desempenhadas, com as respectivas datas de admissdo e de demissdo (formato DD/MM/AAAA), cursos
de aperfeicoamento profissional contendo especificacdo de carga horaria e data de realizagdo do curso (formato
DD/MM/AAAA).

4.1.5 Os curriculos que ndo constarem as informagdes exigidas no item 4.1.4 estardo automaticamente desclassificados do
processo seletivo, obtendo pontuagcdo ZERO nesta etapa.

4.1.6  Os curriculos em meio fisico dos candidatos reprovados ainda na analise curricular serdo destruidos, permanecendo
apenas o registro em banco de dados informatizado.

CRITERIOS PARA AVALIACAO CURRICULAR

ESCOLARIDADE Nota
De acordo com as exigéncias do perfil da vaga 4 pontos
N&o atende as exigéncias do perfil da vaga 0 ponto
EXPERIENCIA PROFISSIONAL Nota
Acima de 05 anos na area 5 pontos
De 02 a 04 anos na area 4 pontos
De 06 meses a 01 ano na area 2 pontos
N&o possui experiéncia na area 0 ponto
ENVIO E ADEQUACAO DO CURRICULO AO FORMATO CORRETO Nota
Se adequa totalmente ao formato exigido no edital 1 ponto
N&o se adequa ao formato exigido no edital 0 ponto
TOTAL 10 pontos

4.222 ETAPA: Prova Tedrico-Técnica (80 Pontos) - A prova tedrico- técnica é composta por 20 questdes objetivas, sendo 5

questdes de portugués, 5 questdes de matematica e 10 questdes da area especifica para 0 cargo o qual esta concorrendo.
4.2.1 A prova é composta por questdes de multipla escolha, em que ha somente uma alternativa correta. As questbes de 1 a
10 valem 3,5 pontos cada e as questdes de 11 a 20 valem 4,5 pontos cada.
4.2.2 O candidato devera apresentar-se no local de realizagédo da prova teérico-técnica munido de DOCUMENTO COM FOTO.

Caso ocorra alguma discrepancia de informacg@es, havera anulagdo da participagdo do candidato no processo seletivo.



4.2.3 O candidato devera comparecer ao local da prova com antecedéncia minima de 30 (trinta) minutos em relagdo ao horario
fixado para o inicio da etapa. Ndo sera permitida a entrada de candidatos na sala de prova apds o horario estabelecido para o
inicio da etapa.

4.2.4 Néao serao fornecidas, por telefone, informacGes a respeito de datas, locais e horarios de realizacdo das etapas do
processo seletivo.

4.2.5 N&o serdo permitidos empréstimos, consultas e comunicagdo entre os candidatos, tampouco o uso de livros,
apontamentos, calculadoras, celulares e relégio. O ndo cumprimento destas exigéncias implicara na exclusdo do candidato
deste processo seletivo.

4.2.6 E de responsabilidade do candidato conferir o cargo correspondente a sua inscricio descrito no Caderno de Provas. O
SENAI/TO néo se responsabilizara caso o candidato néo faca a devida conferéncia.

4.2.7 O candidato devera assinalar as respostas das questdes objetivas na folha de respostas com caneta esferografica de
tinta preta ou azul. O preenchimento do cartdo de respostas, Unico documento valido para a correcdo das provas, sera de
inteira responsabilidade do candidato que devera proceder em conformidade com as instrugdes especificadas, contidas na capa
do caderno de prova e no cartdo de respostas.

4.2.8 N&o havera substituicdo do Cartdo de Respostas por erro de preenchimento.

4.2.9 Nao serdo computadas questdes ndo respondidas, nem questées que contenham mais de uma resposta (mesmo que
uma delas esteja correta), emenda ou rasura ainda que legivel.

4.2.10 Nao seréa permitida a entrada de candidatos ap6s o horério estabelecido para o inicio da etapa.

4.2.11 Os dois ultimos candidatos deverdo permanecer na sala de prova e somente poderdo sair ao mesmo tempo do recinto.
4.2.12 A Prova Tedrico-Técnica terd duragdo méaxima de 3 horas.

4.2.13 A Prova Teorica acontecerd na seguinte localidade: Unidade SENAI — CETEC - Palmas-TO - Quadra 201 Norte
Avenida LO-04, Conjunto 03, Rua NO 13 Lote 05.

4.2.14 Datas e locais de realiza¢do das etapas podem ser alterados conforme necessidade do SENAI/TO.

4.2.15 Estardo automaticamente desclassificados do Processo Seletivo os candidatos que ndo comparecerem para realizar

qualquer uma das etapas acima para a qual forem convocados.

4.3 32 ETAPA: Entrevista (10 pontos): Os candidatos aprovados na etapa anterior serdo submetidos a entrevista pessoal, a

ser realizada pela geréncia da Unidade solicitante, podendo ser acompanhado da geréncia da Unidade de Gestdo de
Pessoas ou por pessoa designada via videoconferéncia.

4.3.1 Durante a Entrevista seréo avaliados os seguintes indicadores:

Indicadores

1. Iniciativa/Atitude para o cargo: capacidade de tomar decisdes, buscar solucdes efetivas e identificar com precisdo os
problemas e/ou oportunidades de uma situagdo. Apresentar comprometimento e proatividade, buscando ser colaborativo e
otimista nos resultados finais, com flexibilidade e seguranca em suas ag6es.

2. Organizacéo e Planejamento: Ordenar e planejar acdes, ambiente ou equipe de trabalho, priorizando sequéncia e forma de
execucdo ou implementacéo de tarefas ou agées com a finalidade de facilitar e atingir os objetivos propostos.

3.Trabalho em equipe: Capacidade de atuar como formador de opinido, negociar com independéncia suas posicoes, gerando
alternativas e influenciando a cadeia produtiva com as suas propostas. Conhece a interdependéncia de seus trabalhos com o
dos demais e contribui com o resultado da equipe para que todos alcancem objetivos previstos.

4. Flexibilidade: Capacidade de se adaptar com facilidade a situagbes novas e/ou pressdes de trabalho. Assimilar
rapidamente mudancgas de qualquer natureza e diagnosticar necessidades de melhoria.

5. Dominio técnico e experiéncia profissional: Capacidade de apresentar com precisédo, dominio técnico e experiéncias
adquiridas na area especifica de atuacgéo.

6. Lideranca*: Conduzir pessoas e equipes para atingir os objetivos organizacionais, promovendo o desenvolvimento de
pessoas, equipes, ambiente e da empresa.

*O indicador Lideranca seréa aplicavel nas fungdes pertinentes, sendo sua avaliagdo complementar ao perfil avaliado, ndo havendo aplicagdo de
pontuacéo & mesma.

4.3.2 A Entrevista acontecerd na seguinte localidade: Unidade SENAI — CETEC — Palmas-TO - Quadra 201 Norte Avenida
LO-04, Conjunto 03, Rua NO 13 Lote 05.

5. DA PONTUACAO GERAL DO PROCESSO SELETIVO

ETAPAS PONTUACAO MAXIMA PONTUACAO MINIMA
12 ETAPA: Analise Curricular 10 PONTOS 7 PONTOS




22 ETAPA: Prova Teo6rico-Técnica 80 PONTOS 40 PONTOS
32 ETAPA: Entrevista 10 PONTOS 5 PONTOS

6. CRONOGRAMA DO PROCESSO SELETIVO

ETAPAS DATAS
12 ETAPA: Andlise Curricular - Prazo para inscrigédo De 29/10/2018 até o dia 30/10/2018
Divulgacéo dos aprovados da Analise Curricular Dia 07/11/2018 ap6s as 18 horas
22 ETAPA: Prova Tedrico-Técnica Dia 12/11/2018 as 9 horas
Divulgacéo dos aprovados da Prova Teérico/Técnica Dia 12/11/2018 apés as 18 horas
32 ETAPA: Entrevista ) ) ) )

Dias e horarios serdo divulgados posteriormente

Resultado Final do Processo Seletivo

6.1. Acompanhem as publicacdes e informac¢des do processo no site do SENAI, www.senai-to.com.br.

7. DA CLASSIFICAGAO:

7.1 A nota final (NF) do candidato sera obtida por meio do somatério de todas as etapas.

7.2 Em caso de empate, sera classificado o candidato que obtiver melhor desempenho na Prova Tedrico-Técnica.

7.3 Havendo desisténcia dos primeiros colocados em cada cargo, o SENAI Tocantins podera a qualquer tempo e no prazo de
validade do processo seletivo, convocar os demais classificados por ordem de classificacgao.

7.4 O resultado de cada etapa sera divulgado em ordem alfabética, sendo que somente o resultado final serad por ordem de

classificacéo.
7.5 Caso o candidato deseje ter acesso as pontuacdes obtidas nas etapas do processo seletivo, 0 mesmo deve fazé-lo

enviando a solicitagdo para o e-mail recrutamentoeselecao@sistemafieto.com.br apés a finalizacdo do processo

seletivo.

8. DA HOMOLOGAGAO E PUBLICACAO DO PROCESSO SELETIVO

8.1 A relagdo dos candidatos aprovados nas primeiras etapas do processo seletivo sera publicada no site do SENAI,

www.senai-to.com.br, em ordem alfabética e apenas o resultado final sera divulgado em ordem classificatéria.

8.2 Apos a conclusdo de cada etapa e anteriormente a convocacao dos candidatos para as proximas etapas, o resultado sera

divulgado no site. Ver cronograma do processo seletivo item 6.

9. DA ADMISSAO

9.1 Os candidatos aprovados serdo admitidos em ordem classificatoria, de acordo com o nimero de vagas, quando se
caracterizar a necessidade efetiva. Estes ficam comprometidos a assumir suas fungdes no SENAI Tocantins apenas apds a
assinatura do contrato de trabalho. O candidato compromete-se submeter-se aos normativos internos do SENAI.

9.2 A contratacdo so6 sera efetivada apds a apresentagdo dos documentos que comprove a formacéo e a experiéncia exigida
nos termos deste edital (Cdpia da carteira de trabalho).

9.3 Os candidatos aprovados poderdo ser convocados conforme efetiva demanda do SENAI Tocantins, devendo aguardar
contato da Unidade de Gestéo de Pessoas, nos limites de vagas presentes neste edital e no seu prazo de validade.

9.4 A participagéo e classificacdo no processo seletivo ndo implicam em obrigatoriedade de contratagéo por parte do SENAI
Tocantins.

9.5 Todos os documentos deverdo ser entregues sem pendéncias, no prazo estipulado pelo SENAI/TO, sob pena de néo
haver contratagdo e, consequentemente, ser excluido do processo seletivo.

9.6 No caso do candidato convocado ndo aceitar ocupar 0 cargo vago no prazo maximo de 5 dias, 0 mesmo devera assinar
um Termo de Desisténcia ou enviar uma carta informando sua desisténcia para o e-mail:

recrutamentoeselecao @sistemafieto.com.br , sendo excluido automaticamente da condigdo de ocupar o cargo.

9.7 O SENAI Tocantins poderéa cancelar o presente processo mediante conveniéncia administrativa superveniente.

10. DAS DISPOSIGOES FINAIS
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10.1. A inscricdo do candidato, bem como sua participacdo no processo seletivo, caracteriza o pleno conhecimento sobre as
instrucdes contidas neste comunicado, bem como expressa seu aceite com relagcdo aos termos deste, sobre 0os quais ndo
podera legar desconhecimento.

10.2. E de exclusiva responsabilidade do candidato, sob as penas de lei, a veracidade das informacdes fornecidas no curriculo.

Qualquer incorregdo ou auséncia de informacao que leve ao indeferimento de sua participacéo, ndo sera passivel de recurso.

10.3. O presente processo seletivo terd validade de 1 (um) ano, a contar da data de publica¢éo dos candidatos classificados.

10.4. Este prazo pode ser prorrogado por igual periodo, a critério da Diretoria Regional.

10.5 A participagdo de candidato que ja possua vinculo empregaticio com o SENAI/TO somente sera permitida desde que o

mesmo possua enquadramento salarial igual ou inferior ao da vaga para a qual esta se candidatando, em respeito ao art.7°,

inciso VI, da Constituicdo Federal. A participacéo de profissionais que ja possuam vinculo empregaticio com alguma das

Instituicdes integrantes do Sistema FIETO é permitida, no entanto, em caso de aprovag&o neste processo seletivo, o candidato

devera optar pelo vinculo que deseja manter.

10.6 Somente podera habilitar-se ao processo seletivo o candidato que nao tenha sido demitido por justa causa pelas entidades

gue compdem o Sistema FIETO.

10.7. Ex-colaborador demitido devera aguardar o decurso do prazo de 06 meses, contado da data da rescisao, para

participacdo em processo seletivo.

10.8 Candidatos menores de 18 anos, aprovados no processo seletivo, ndo poderdo ser contratados quando a funcgéo for

considerada perigosa ou insalubre e quando for jornada noturna.

10.9 O SENAI Tocantins se reserva o direito de alterar as datas de realizagdo das etapas por motivos administrativos sem aviso

prévio aos candidatos.

10.10 Fica assegurado ao SENAI/TO o direito de cancelar o processo seletivo antes da celebracéo do contrato, desde que, por
conveniéncia administrativa justificada.

10.11 A Unidade de Gestdo de Pessoas, apos a finalizacdo do processo, estara a disposi¢cdo para quaisquer informacdes e

esclarecimentos de duvidas e que guardem estrita pertinéncia com as fases do processo seletivo.

Palmas, 29 de outubro de 2018.

Paulina Dias da Silva Marcia Rodrigues de Paula
Gerente da Unidade de Gestdo de Pessoas Diretora Regional/SENAI-DR/TO



