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m COMUNICADO DE ABERTURA PROCESSO SELETIVO N° 038/2022

S ASSISTENTE ADMINISTRATIVO - PcD
Fecomeérdio
Sesc

O SERVICO NACIONAL DE APRENDIZAGEM COMERCIAL — SENAC-AR/DF, mediante as
condi¢cBes estipuladas neste comunicado, em conformidade com a Resolucdo Senac n°
1.018/2015, informa a realizacdo do Processo Seletivo destinado ao preenchimento de vaga
em cargo de Assistente Administrativo - PcD descrito no item 2, podendo os candidatos
aprovados, serem contratados para novas vagas que surgirem, bem como para aproveitamento
posterior, dentro do prazo de validade de 01 (um) ano, prorrogavel, a critério do Senac-AR/DF,
por igual periodo, a contar da data da divulgacdo do resultado final com a classificacdo dos
candidatos.

1. DAS CONDICOES PRELIMINARES

1.1. O Senac-AR/DF - Servi¢co Nacional de Aprendizagem Comercial, é instituicao de
direito privado e suas contratacdes séo realizadas pelo regime da Consolidagcéo das
Leis do Trabalho — CLT. A realizacdo do presente processo seletivo ndo se configura,
em qualquer hipotese, 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 8.4 do presente Comunicado.

1.2. A admissao de empregado no Senac-AR/DF, cuja autorizacdo € de competéncia do
Presidente, ser& pelo prazo de experiéncia de até 45 (quarenta e cinco) dias, nos termos da
Legislacéo Trabalhista, podendo tornar-se por prazo indeterminado, em caso de avaliacao
positiva do empregado.

2. INFORMAQ()ES SOBRE A VAGA
Cargo: Assistente Administrativo — PcD
Numero de Vagas: 02
Local de lotacdo: Unidades do Senac-AR/DF — Brasilia — DF
Requisitos Obrigatérios da Funcéo (Eliminatoérios):
Escolaridade: Certificado, devidamente registrado, de conclusdo de Ensino Médio
Completo, fornecido por Instituicdo de Ensino reconhecida pelo Ministério da Educacéo.
Certificado de curso de qualificacdo na &rea administrativa de no minimo 8 h/a.
Experiéncia Profissional: Minima comprovada 06 meses na area administrativa.
Observacdo: Serdo consideradas experiéncias profissionais copias da Carteira de Trabalho
e/ou declaracédo da empresa informando o periodo efetivamente trabalhado (dia, més e ano

de entrada e saida), bem como a descricdo das atividades, desde que sejam compativeis
com as atividades do cargo para o qual concorrem. A declaragdo devera ser emitida em
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papel timbrado, contendo o CNPJ e identificacdo do responsavel da Empresa (com nome,
namero do CPF e cargo).

Atribuicdes da funcao:

e Executar servigos de apoio nos diversos setores da Instituicéo;

e Atender ao publico em geral, pessoalmente e/ou por telefone;

e Controlar processos; analisar, organizar e controlar documentagéo técnica, legal e
administrativa;

e Analisar correspondéncias e demais documentos recebidos;

e Organizar e manter arquivos;

e Analisar e/ou redigir correspondéncias diversas;

e Preparar relatorios e planilhas; executar servi¢cos gerais de escritério; e

e [Executar outras tarefas compativeis com as previstas no cargo e/ou de acordo com as
particularidades ou necessidades da Instituicao.

Salario: R$ 2.320,00 (Dois mil, trezentos e vinte reais)

Carga Horéria: 40h semanais.

Beneficios:

+ Vale Transporte (nos termos da Lei 7.418/85 e seu regulamento, Decreto 95.247/87);
+ Assisténcia Médica (opcional - com participacédo financeira do empregado);

+ Auxilio Creche;

+ Auxilio Alimentacéo (opcional - com participacéo financeira do empregado);

+ Seguro de Vida em Grupo;

+ Auxilio Funeral e Credenciamento no Sesc na modalidade Trabalhador do Comércio

de Bens, Servicos e Turismo.

PcD: Este processo seletivo é exclusivo para Pessoas com Deficiéncia (PcD), em
cumprimento a Lei 8.213/1991, Art. 93, assim entendidas aquelas que se enquadram nas
categorias discriminadas no Decreto Federal n°® 5.296/2004 e suas alteragoes.

Ser& necesséria a apresentacao de Laudo Médico, contendo assinatura e o carimbo
do médico com o numero de sua inscricdo no Conselho Regional de Medicina (CRM), emitido
em um periodo de até 180 (cento e oitenta) dias, que ateste o tipo e o grau de deficiéncia,
com referéncia ao codigo correspondente da Classificacédo Internacional de Doencas (CID-
10), bem como a provavel causa da deficiéncia.

DAS CONDICOES PARA PARTICIPAR DO PROCESSO SELETIVO

3.1. Ex-empregado do Senac-AR/DF somente podera participar do processo seletivo se
preencher, cumulativamente, todas as seguintes condi¢des:

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

b) ndo ter sido demitido nos ultimos 90(noventa) dias, nos termos do Art. 2° da portaria
MTB N° 384/92;

¢) ndo ter aderido a programas de incentivo a demissdes nas administragdes nacionais
do Senac, Sesc ou CNC, e nao ser beneficiario de plano de previdéncia complementar
privada concedido por essas Instituicdes;
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d) néo ter sido dispensado durante o contrato de experiéncia, por inadequacao apurada
em procedimento de avaliacdo de periodo experimental, na mesma &rea de atuagéo do
cargo deste comunicado;
e) ndo poderdo ser admitidos como empregados do Senac-AR/DF parentes até o
terceiro grau civil (afim ou consanguineo) 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 comércio,
patronais ou de empregados.
A proibicdo é extensiva, nas mesmas condi¢des, aos parentes de empregados dos
orgdos do Senac ou do Sesc. (art. 44, do Decreto 61.843, de 5 de dezembro de 1967).
Consideram-se parentes consanguineos: pais, filhos, avos, netos, bisavés, bisnetos,
iIrmaos, tios e sobrinhos; consideram-se parentes por afinidade para fins deste Comunicado
de Abertura de Processo Seletivo: cdnjuge, companheiro, sogros, genros, noras, madrasta,
padrasto, enteados, av0s, netos, bisavos e bisnetos do cbénjuge ou do companheiro,
cunhados, tios e sobrinhos do cénjuge ou do companheiro.

3.2. Poderéao se inscrever para participar do presente Processo Seletivo os empregados do
Senac-AR/DF que tenham interesse nas vagas oferecidas, desde que preencham todos os
requisitos obrigatdrios exigidos para a funcdo descritos no item 2.

3.3. O candidato que necessitar de atendimento diferenciado para a realizacdo da prova
devera, no ato da sua inscri¢do, indicar o tipo de necessidade especial via e-mail para
processoseletivo@df.senac.br.

3.3.1 A solicitacdo sera indeferida, caso o recebimento do requerimento ocorra apds o
prazo estipulado no subitem 3.3.

3.3.2 A solicitagdo de condicdes especiais sera atendida, segundo os critérios de
viabilidade e de razoabilidade.

3.4. Os candidatos deverao ter idade minima de 18 anos completos no ato da inscri¢ao.

DAS INSCRIC}C)ES NO PROCESSO SELETIVO
4.1. Prazo deinscricdo: 16 a 22 de agosto 2022, até as 23h59min.

4.2. O Senac-AR/DF se reserva o direito de excluir do processo seletivo o candidato que
prestar declaracdo falsa, inexata ou, ainda, que ndo satisfaca a todas as condicdes
estabelecidas neste documento, mesmo que o fato seja constatado posteriormente.

4.3. O Senac-AR/DF se reserva o direito de realizar diligéncias que julgar necessarias para
verificar a veracidade dos documentos e das informagdes prestadas pelos candidatos.

4.4, O Senac-AR/DF nao se responsabilizara pelo preenchimento incorreto e/ou
incompleto do cadastro de curriculo.

4.5. O Senac-AR/DF nédo se responsabiliza por inscricdo nao realizada por motivos de
ordem técnica dos computadores, falhas e congestionamento das linhas de comunicacéo,
problemas com navegadores de internet, bem como outros fatores que impossibilitem a
concluséo da inscricéo.

4.6. Ao cadastrar o curriculo, o candidato assume a responsabilidade pela veracidade dos
dados informados.
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4.7. Na etapa analise curricular serdo consideradas as informac¢des cadastradas no
curriculo durante o prazo de inscricao; as alteracdes realizadas ap0s o prazo previsto seréo
desconsideradas.

4.8. 0O néo alcance da pontuacdo minima exigida, bem como atraso ou auséncia nos dias
e horarios agendados para a avaliacao, implica na imediata desclassificacéo e eliminacao
do candidato do processo, independente da fase em que se encontre.

4.9. Por necessidade institucional, este processo seletivo podera ser interrompido em
qualquer uma das etapas, a critério do Senac-AR/DF.

4.10. Os candidatos aprovados no Processo Seletivo poderdo ser contratados para
trabalhar em qualquer uma das Unidades de Servico do Senac-AR/DF ou em outros locais
onde existam atendimento realizados pela Instituicao.

4.11. Poderdo ser aplicados critérios de selecdo apenas aos primeiros candidatos que
alcancarem as maiores pontuacdes nas etapas anteriores. Os demais candidatos
permanecerdo em banco e poderdo ser convidados a prosseguirem no processo seletivo
quando da necessidade da Instituigao.

DAS ETAPAS DO PROCESSO SELETIVO
O processo seletivo obedecera as etapas, a saber:

5.1. Etapa 1 — Cadastro do Curriculo e Preenchimento e envio do Formulario / Ficha
Obrigatéria (etapa eliminatoria)

5.1.1. Compreende o preenchimento do curriculo padrdo disponivel no site:
https://dfsenac.empregare.com/pt-br/vagas

5.2. Etapa 2 — Etapa Técnica (etapa eliminatoria e classificatéria)

5.2.1. Esta etapa consiste na realizacdo de testes préaticos que serdo aplicados de
acordo com as exigéncias de cada cargo. O candidato sera avaliado acerca do perfil
profissional exigido para o cargo que estiver concorrendo.

5.2.2. Estardo habilitados os candidatos que atingirem pontuacao igual ou superior a
06(seis) pontos na etapa.

5.2.3. Na hipotese excepcional de haver um numero de candidatos igual ou inferior a
5(cinco), por vaga, aprovados na etapa de Prova Pratica, podera a critério do Senac-AR/DF,
ser procedida a reducdo da pontuacdo minima de 6(seis) para 5(cinco), a fim de ampliar a
concorréncia.

5.2.4. Se houver anulacéo de questdo da prova, a pontuacao correspondente sera
atribuida a todos os candidatos.

5.2.5. A etapatécnica consiste narealizacdo de avaliacdes objetivas on-line que
ira avaliar os conhecimentos técnicos do candidato. Esta etapa tera a pontuacéo
maxima de 10(dez) pontos, tera dia e horario pré-agendados.
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5.3. Etapa 3 - Analise Curricular e de Requisitos (etapa eliminatoria e classificatoria)

5.3.1. Serdo convocados para realizacdo desta etapa, os 15 (quinze) primeiros
candidatos que atingirem a maior pontuacdo na 22 Etapa (Analise Curricular e de
Requisitos), respeitada a ordem de classificacdo dos candidatos.

5.3.2. Serdo considerados na analise curricular os seguintes itens: escolaridade,
experiéncia profissional, certificagdes (quando houver), mencionados no item 2 deste
comunicado.

5.3.3. Curriculos ou documentos comprobatérios com informacdes incompletas ou
confusas ocasionaréo a desclassificacdo do candidato. Todas as informacdes relativas aos
requisitos da vaga, mencionados neste Comunicado, devem ser apresentadas de forma
explicita no curriculo e na documentacdo encaminhada para a comprovacao (quando
solicitado).

5.3.4. Serédo consideradas apenas as informacdes entregue de toda a documentacao
comprobatoéria.

5.3.5. A analise entre a compatibilidade do curriculo e o perfil da vaga obedecera a
critérios proprios do Senac-AR/DF, conforme parametros prévios internamente
estabelecidos.

5.4. Etapa 4 — Entrevista Técnica e Comportamental (etapa eliminatoria e classificatoria)

5.4.1. Objetiva-se com essa etapa possibilitar um maior conhecimento do candidato,
com levantamento de informacdes que permitam a avaliacdo da adequacéo e aderéncia das
caracteristicas e experiéncias requeridas, bem como do nivel de dominio das competéncias
técnicas e comportamentais exigidas para o cargo, por meio de Avaliacao Individual Técnica
e Avaliacdo Individual Comportamental e/ou dinamicas de grupo.

5.4.2. A Avaliacao Individual Comportamental sera realizada por um profissional da
area de Recursos Humanos.

5.4.3. Para cada avaliacdo serd atribuida a pontuacao de 0 a 10 (zero a dez).

5.4.4. Estardo habilitados os candidatos que atingirem pontuacgao igual ou superior a
06(seis) pontos.

5.4.5. Na avaliacéo individual, os candidatos deverao apresentar os documentos que
comprovam 0s requisitos obrigatorios e as condi¢cdes de participacdo, para que sejam
validados pelo Senac. A nédo apresentacéo de qualquer dos documentos exigidos e 0 n&do
atendimento das condi¢cdoes de participacdo definidas no Comunicado serdo causas de
eliminacdo do mesmo.

* Atencdo: Em funcéo da pandemia do virus Covid-19, a Entrevista Técnica podera ser
realizada on-line. O acesso a internet, necessario para a participacao nesta etapa, é de
total responsabilidade do candidato.

Poderao ocorrer mais de uma avalicdo em cada etapa e/ou exclusdo de etapas no
Processo Seletivo, conforme necessidades evidenciadas no decorrer da selecéo.

DA APROVACAO E CLASSIFICACAO

6.1. Parafim de ranking (posicionamento) de classificacao, fica estabelecida a média igual
ou superior a 06(seis) pontos como a classificacao final para cada candidato.
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6.2. ApoOs todas as etapas concluidas, caso haja dois ou mais candidatos com a mesma
pontuacdo final, serdo observados, em ordem crescente, 0s seguintes critérios para
desempate:

a) Maior pontuacado na etapa de Prova de Conhecimentos Técnicos;

b) Maior pontuacdo na média das etapas de Avaliacdo Individual Comportamental e
Técnica;

¢) Maior tempo de experiéncia no cargo;

d) Maior nivel de escolaridade.

7. DO ESCLARECIMENTO DE DUVIDAS

7.1. O candidato que desejar esclarecer duvidas referente ao resultado da Prova de
Conhecimentos Técnicos devera encaminhar um e-mail para processoseletivo@df.senac.br
em até 1 dia apos a divulgacéo do resultado.

7.2. NA&o serdo aceitos esclarecimentos de davidas apds o prazo estipulado ou entregues
de qualquer outra forma que nao seja o estabelecido no item 7.1 deste Comunicado.

DO APROVEITAMENTO DOS CANDIDATOS CLASSIFICADOS

8.1. O candidato que ocupar cargo, emprego ou funcéo publica devera apresentar, para
fins de admisséo, autorizacdo 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.

8.2. Quando do aproveitamento de candidatos classificados no processo seletivo, podera,
a critério do Senac-AR/DF, ser realizada nova avaliacao individual técnica e 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 atuacao
distinta do processo seletivo original.

8.3. Na hipotese de inexisténcia de candidatos habilitados em qualquer das etapas do
processo seletivo, podera a critério do Senac-AR/DF, ser publicada a reabertura do Processo
Seletivo.

8.4. A aprovacdo em todas as etapas do processo seletivo, incluindo a realizacdo de
exames psicoldgicos e médicos pré-admissionais, ndo gera compromisso de contratagao por
parte do Senac-AR/DF.

8.5. A contratacdo do candidato aprovado dependera da aptiddo nos exames médicos
requeridos, destinados a avaliacdo da sua condi¢do de saude, em atendimento ao art. 168
da CLT.

8.6. A admisséao sera efetivada mediante compatibilidade da deficiéncia com as atividades
a serem desenvolvidas.

9. DAS DISPOSICOES FINAIS
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9.1. A participacdo do candidato no processo seletivo implicara no seu pleno
conhecimento e aceitacdo das normas e condi¢cOes estabelecidas neste comunicado, das
guais ndo podera alegar desconhecimento, sendo, igualmente, de sua responsabilidade o
acompanhamento das informacdes, que serdo divulgadas exclusivamente no endereco
eletrénico:

9.2. E de responsabilidade do candidato acompanhar diariamente todas as informacées
das etapas do Processo Seletivo, que poderédo ser acessadas pela plataforma Empregare
e/ou e-mail cadastrado. Ao final do periodo de inscricbes, as orientacbes e demais
informacOes para a avaliacdo serdo publicadas aos inscritos, por meio da plataforma
Empregare e/ou encaminhadas aos e-mails cadastrados.

9.3. Os candidatos terdo o prazo maximo de 2(dois) dias Uteis, contados da data da
convocacao, para apresentarem copias com originais para conferéncia ou ainda, para
manifestarem sobre aceitar ou desistir da contracdo. No caso de rendncia a convocacao, o
candidato passa a se posicionar em ultimo lugar na lista dos aprovados, aguardando nova
convocacao, que podera ou ndo se efetivar dentro do prazo de validade do processo seletivo.
A ordem da lista de renuincia observara a ordem de classificacéo e da necessidade do Senac-
AR/DF.

9.4. A admisséo seré efetivada mediante compatibilidade da deficiéncia com as atividades
a serem desenvolvidas.

9.5. Casos omissos seréo dirimidos pela Administracao Regional.

9.6. O Senac-AR/DF se reserva o direito de proceder alteracdes no comunicado, no que
tange as etapas classificatorias, podendo fazer inversées, inclusées ou exclusdes, e, ainda,
realizar mais de uma etapa na mesma data, mantida a concorréncia/igualdade do
procedimento.

9.7. Somente sera permitida a participacdo na prova/avaliacdo, na respectiva data, horario
e local, conforme divulgado no endereco eletrénico: https://dfsenac.empregare.com/pt-
br/vagas

9.8. Estardo automaticamente eliminados os candidatos que ndo comparecerem em
qualquer das etapas do processo seletivo.

9.9. Na&o havera segunda chamada ou repeticao de provas/avaliacdes.

9.10. Nao sera permitida a entrada de candidatos que estejam trajando bermuda, short,
roupas de banho e chinelos.

9.11. Serao considerados somente documentos de identidade originais com foto.

9.11.1. Na&o serdo aceitos como documentos de identidade: certiddes de nascimento,
CPF, titulos eleitorais, carteira nacional de habilitacdo (modelo sem foto), carteiras de
estudante, carteiras funcionais sem valor de identidade, nem documentos ilegiveis, nédo
identificaveis e/ou danificados.

9.11.2. Caso o candidato esteja impossibilitado de apresentar, no dia de realizagcéo das
provas, documento de identidade original, por motivo de perda, roubo ou furto, devera ser
apresentado documento que ateste o registro da ocorréncia em 6rgéo policial, expedido ha,
no maximo, 90(noventa) dias.
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9.12. E de total responsabilidade do candidato o custeio de despesas com deslocamento,
acomodacéo e alimentagao, na ocasiao de sua participacdo nas diversas etapas do processo
seletivo.

9.13. A Diregcdo-Geral do Senac-AR/DF interpretar4 e dard solugdo aos casos Oomissos
relativos a este processo seletivo.

VITOR DE ABREU CORREA
Diretor Regional, interino
Senac-AR/DF

Brasilia, 16 de agosto 2022.
Servigo Nacional de Aprendizagem Comercial — Senac-AR/DF




