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e
= / COMUNICADO DE RECRUTAMENTO E SELEGAO N° 001/2022 ~ SENAC/DR/PB

/-/ PROCESSO SELETIVO PARA PROVIMENTO DE VAGAS E FORMACAO DE CADASTRO DE RESERVA

/ O SENAC - Servico Nacional de Aprendizagem Comercial — Departamento Regional do Estado da
/ Paraiba, entidade sem fins lucrativos e de natureza juridica de direito privado nos termos da lei

/ civil, do Decreto-Lei n2 8.621, de 10 de janeiro 1946 e do art. 42 do Decreto n? 61.843, de 05 de
/ dezembro de 1967, objetivando o suprimento de vagas para contratagdo de pessoal em seu quadro
/ permanente de empregados e a formagdo de cadastro reserva, realizara Processo Seletivo para
contratacdo de pessoal, ressaltando-se que o presente processo ndo € um concurso publico e ndo é
/ regido por normas aplicveis a qualquer nivel da Administragdo Publica (federal, estadual e/ou
/ municipais). O recrutamento de candidatos interessados em participar serd realizado da seguinte
[ forma:

/ 1. DAS DISPOSICOES PRELIMINARES
/ 1.1 O Processo Seletivo de que trata este COMUNICADO destina-se a selecionar candidatos para
| contratagdo imediata e a formagdo de cadastro reserva, a fim de atender a demanda do Senac
/ DR/PB, na forma definida no art. 41 do Decreto n? 61.843/1967; art. 44 da Resolugdo Senac
855/2007; e Resolucdo Senac CR/PB 002/2015.
1.2 O Senac Paraiba, por ser uma entidade de direito privado, ndo realiza concurso publico, por isso
goza do direito de promover Processo de Recrutamento e Sele¢ao sob sua discricionariedade,
obedecendo os aspectos do regime juridico de contratagdo de pessoal dispostos na Consolidagdo
das Leis do Trabalho — CLT (Decreto-Lei ne 5.452/1943 e suas alteragdes) e na Resolu¢do Senac
CR/PB n2 02/2015, que estabelece as normas de contratacdo de empregados.
1.3 O presente processo seletivo terd validade de 1 (um) ano, a contar da data de publicagcdo do
resultado final, podendo ser prorrogado uma tnica vez, por igual periodo, a critério da Instituigdo.
1.4 De acordo com a Regulamentagdo do SENAC/PB, ndo poderdo concorrer neste Processo de
Recrutamento e Selecdo, parentes de até terceiro grau civil (afim ou consanguineo) do Presidente e
Membros efetivos e Suplentes dos Conselhos Regionais do Senac e do Sesc, deste Estado, bem
como de dirigentes Sindicais ou civis do Comércio, sediados no Estado da Paraiba, Patronais ou de
Empregados e, ainda, de servidores desta Administracdo Regional do Senac e do Sesc, de acordo
com o Decreto 61.843/1967, art. 44 (Publicado na DOU de 05/12/1967), devendo declarar por
escrito no ato da contratacgao.
1.5 O candidato que ocupar cargo, emprego ou fungdo publica deverd apresentar, para fins de
admissdo no Senac, autorizacdo prévia do titular do respectivo ministério ou autoridade
correspondente (§ 22, art. 41, do Decreto 61.843, de 5 de dezembro de 1967) e demonstrar a
compatibilidade entre carga horéaria de trabalho a ser assumida no Senac e a do seu cargo,
emprego ou fungdo publica.
1.6 Na hipdtese prevista no subitem 1.5, o candidato devera, ainda, demonstrar a compatibilidade
entre a carga horaria de trabalho a ser assumida na admissdo no SENAC/PB e a do seu cargo,

emprego ou fungdo publica. LWL
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// 1.7 Fazem parte deste COMUNICADO os seguintes anexos:

ANEXO | = Cronograma
ANEXO Il - Conteudo programatico
ANEXO Il - Sintese das atividades dos cargos

2. DAS INSCRIGOES

2.1 As inscri¢des para participar do Processo Seletivo serdo realizadas a partir das 8h do dia 26 de
setembro de 2022 até s 16h do dia 29 de setembro de 2022, unica e exclusivamente por meio do
site institucional do SENAC, no link: https://pb.senac.br/selecao

2.2 Havera cobranca no valor de R$30,00 (trinta reais) candidatos a cargo de Nivel Fundamental, RS
40,00 (quarenta reais) candidatos a cargo de Nivel Médio e RS 50,00 (cinquenta reais) candidatos a
cargo de Nivel Superior, a titulo de taxa de inscricdo, devendo o candidato seguir as orientacdes
sobre pagamento da inscri¢do, no site - https://pb.senac.br/selecao

2.3 Considerar-se-30 encerradas as inscrigdes quando:

a) Ocorrer o encerramento do periodo de inscricdo constante no item 2.1; ou

b) Alcance do ndmero méximo de inscritos, sendo 20 (vinte) candidatos por cargo/vaga
disponivel em cada municipio de lotacdo (Conforme Paragrafo Unico, art. 72, da Resolugdo
Senac CR/PB, 02/2015).

2.4 O candidato devera atender aos requisitos minimos exigidos para o cargo ao qual ira concorrer.
As inscricdes que ndo atenderem os requisitos minimos, de acordo com o cargo, assim como as
inscricdes recebidas fora do prazo estipulado, ap6s o limite previsto no item 2.3 ou ndo
comprovadas o pagamento da taxa de inscricdo até as 16h do dia 30 de setembro de 2022,
possuem carater eliminatorio.

2.5 O candidato s6 podera concorrer a um tnico cargo.

2.6 N3o sera acatada inscrigdo formulada presencialmente, por correspondéncia, via postal, e-mail,
fax ou em desacordo com as Clausulas e condigdes deste COMUNICADO.

2.7 £ de total responsabilidade do candidato o custeio de despesas com deslocamento,
acomodacdo e alimentagdo, na ocasido de sua participacdo nas diversas etapas do processo
seletivo.

2.8 O Senac/PB nio se responsabilizara por inscri¢des ou solicitagdo de recurso ndo recebidas por
motivos de ordem técnica dos computadores, falhas de comunicagao, congestionamento de linhas
de comunicagdo, bem como outros fatores que impossibilitem a transferéncia de dados ou a

entrega de documentos.
2.9 As informagbes prestadas no ato da inscricao <30 de inteira e exclusiva responsabilidade do
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candidato.
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40 horas

REQUISITOS MINIMOS
semanais

""//rlbfs VAGAS DISPONIVEIS
Ne DE
Ensino médio completo +
RS 1.831,00

A

= LOCAL DE

LOTAGAO g VAGAS

CR Informatica Bésica: Windows, Word

e Excel (minimo 50 horas)

RS 4.953,00 40 hores
semanais

Assistente
Administrativo
Ensino superior completo em
Contabilidade + Registro no
Conselho
Horista

Assistente
Contabil 1+CR
Ensino superior completo
Certificaciio (Ges) na Area de
/ 1+CR Gargom, totalizando no minimo 160 RS 19,93 h/a
’ horas. Experiéncia profissional como
! garcom e/ou docéncia.
I Formacdo Superior em Gastronomia.
Instrutor —— i s
. CR Experiéncia minima de 06 (seis) RS 19,93 h/a
(Gastronomia) .
/ meses em docéncia
Curso superior completo Certificagdo
Instrutor na Area de Cabeleireiro com no
(Beleza - 1+CR minimo 160 horas. Experiéncia RS 19,93 h/a
Cabeleireiro) profissional como cabeleireiro e/ou
docéncia
N Curso superior na drea de
do=in ; CR Informatica (Sistemas Operacionaise | R$19,93 h/a
Pessoa (Informatica) Graficos) Experiéncia em docéncia
Formacgado superior na area de
Informatica Licenciatura ou
formacdo em pedagogia Certificacdo
na Ar?a de lnformé'tn.:a ‘ RS 19,93 h/a
(programagao de Jogos Digitais) no

Instrutor
1+CR
minimo 200 horas. Experiéncia
minima de 06 (seis) meses em

Informatica (Jogos
Digitais)

docéncia

Formacao Superior. Certificacbes na
Instrutor Area de Manicure e Pedicure no

(Beleza - Manicure CR Minimo 200 horas. Experiéncia RS 19,93 h/a

e Pedicure) minima de 06 (seis) meses em

docéncia
RS 19,93 h/a Horista

Horista

i
/ Instrutor
(Gargom)

Horista

Horista

Instrutor
Horista

Horista

Formac&o Superior em Estética.
Experiéncia minima de 06 (seis)

meses em docéncia.
Horista

RS 19,93 h/a
/]

CR

Instrutor

Saude (Estética)
Formagdo Superior em

Administracdo. Experiéncia minima
de 06 (seis) meses em docéncia

CR

Instrutor
(Gestdo)
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' o Ensino superior completo em 40 horas |
Arquivista 1+CR . . , .
/ q Arquivologia + Registro no Conselho R$ 2.510,00 semanais
Auxiliar de
servi ; . 44 horas
ervicos Gerais CR Ensino fundamental Il completo RS 1.438,00 :
(Limpeza) semanais
/ Ensino superior completo em 40h
Bibliotecario CR Biblioteconomia + Registro no R$3.252,00 ora.s
semanais
conselho
: Ensino fundamental Il completo + 40 horas
Motorist CR .
st Carteira de Motorista Categoria “B” RS 1.815,00 semanais
Supervisor Ensino superior completo em 40 horas
. CR ;
Pedagogico Pedagogia Bp.baa00 semanais
Técnico Ensino superior completo em 40 horas
. 1+CR 4 47 y
(Estatistica) Estatistica. R54.163,00 semanais
Técnico em Ensino Médio Completo + A5 i
Mecanica de 1+CR Experiéncia minimo de 1 (ano) na RS 3.478,00 ey ora:
Veiculos 4rea de Mecénica de Veiculos anais
Techic Ensino superior completo em 40 h
Especializado 1+CR Fa)strznom'ap elo RS 6.890,00 :ra.s
(Gastronomia) g ' semanais
. Ensino médio completo +
Assistent ipgeig . 4
.l.ten ? 1+CR Informéatica Basica: Windows, Word RS 1.831,00 2 hora.s
Administrativo Py semanais
e Excel (minimo 50 horas)
Auxiliar de PP —
Servigos Gerais CR Ensino fundamental Il completo RS 1.438,00 .
; semanais
(Limpeza)
- . E'ns!no superior compl-eto em 20 horas
Bibliotecério CR Biblioteconomia + Registro no R$3.252,00 :
semanais
conselho
- - : 2
Super\ftslor R Ensino superior co‘mpleto em RS 4.059,00 0 hora§
Pedagogico Pedagogia semanais
T Formacdo Superior em Gastronomia.
A, r' CR Experiéncia minima de 06 (seis) RS 19,93 h/a Horista
(Gastronomia) .
meses em docéncia
Campina Ensino superior completo
Grande (RS Certificagdo (Bes) na Area de
; 1+CR Garcom, totalizando no minimo 160 RS 19,93 h/a Horista
(Gargom) A i _
horas. Experiéncia profissional como
garcom e/ou docéncia.
Curso superior completo Certificacdo
Instrutor na Area de Cabeleireiro com no
(Beleza - 1+CR minimo 160 horas. Experiéncia RS 19,93 h/a Horista
Cabeleireiro) profissional como cabeleireiro e/ou
docéncia
instouiar Curso superior na area de
o. 1+CR Informaética (Sistemas Operacionais e RS 19,93 h/a Horista
(Informatica) y . -
Graficos) Experiéncia em docéncia
(REEEST Formacdo Superior em
(Gestao) CR Administracdo. Experiéncia minima RS 19,93 h/a Horista
de 06 (seis) meses em docéncia /
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Assistent Ensino médio completo + 40 Figias ™~
. = CR Informatica Bésica: Windows, Word | RS 1.831,00 :
Administrativo Pl semanais
e Excel (minimo 50 horas)
/ Auxiliar de
; . . 44 horas
Servigos Gerais 1+CR Ensino fundamental Il completo RS 1.438,00 semanais
(Limpeza)
Ensino superior completo em 5 hiveas
Bibliotecario 1+CR Biblioteconomia + Registro no RS$3.252,00 ;
semanais
conselho
Supenrns_or 1+CR Ensino superior colmpleto em RS 4.059,00 40 hora§
Pedagogico Pedagogia semanais
Ensino superior completo
freraiior Certificacdo (Bes) na Area de
(Garcom) 1+CR Gargcom, totalizando no minimo 160 RS 19,93 h/a Horista
¢ horas. Experiéncia profissional como
Patos _
garcom e/ou docéncia.
Instrutor Formacdo Superior em Gastronomia.
. CR Experiéncia minima de 06 (seis) RS 19,93 h/a Horista
(Gastronomia) i
meses em docéncia
Curso superior completo Certificacdo
Instrutor na Area de Cabeleireiro com no
(Beleza - CR minimo 160 horas. Experiéncia RS 19,93 h/a Horista
Cabeleireiro) profissional como cabeleireiro e/ou
docéncia
— Curso superior na area de
3 CR Informaética (Sistemas Operacionais e RS 19,93 h/a Horista
(Informatica) ; A i
Graficos) Experiéncia em docéncia
Formacao Superior em
Instrutor 5 o 5 ; . gt i
i CR Administragdo. Experiéncia minima RS 19,93 h/a Horista
(Gestdo) : .
de 06 (seis) meses em docéncia
) Ensino médio completo +
Al a5 - ¥ 40 h
5.515.tenta? CR Informatica Basica: Windows, Word RS 1.831,00 0 oras
Administrativo 5 semanais
e Excel (minimo 50 horas)
Aucxiliar de
) . ; 44 horas
Servigos Gerais 1+CR Ensino fundamental Il completo RS 1.438,00 ;
. semanais
(Limpeza)
i Ensi i m 40
Super\:uspr 1+CR nsino superior colmpleto e RS 4.059,00 horafs
Caiazeiras Pedagogico Pedagogia semanais
. Curso superior completo Certificacdo
Instrutor na Area de Cabeleireiro com no
(Beleza - CR minimo 160 horas. Experiéncia RS 19,93 h/a Horista
Cabeleireiro) profissional como cabeleireiro e/ou
docéncia
Formacdo Superior em
Instrutor i o - o :
o CR Administracdo. Experiéncia minima RS 19,93 h/a Horista
(Gestdo) i et
de 06 (seis) meses em docéncia

*CR = Cadastro de reserva. ** h/a = valor hora aula.

DAS VAGAS DESTINADAS AOS CANDIDATOS COM DEFICIENCIA




& Aé pessoas com deficiéncia que pretendam fazer uso das prerrogativas que Ihes sdo conferidas
i pelo Decreto Federal N.2: 3.298/99 e suas alteragdes conferidas pelo Decreto Federal N.2: 5.296/04
P Lei N.2: 7.853/1989 devem, no ato da inscrigdo, indicar seu grau de deficiéncia, bem como a CID -

Zédigo Internacional de Doenca — emitido nos doze lltimos meses que antecedem as inscrigbes do
/ Processo Seletivo, bem como especificar a necessidade em caso de atendimento especial.
/' 4.2 As vagas destinadas a cada cargo e/ou as que vierem a ser criadas durante o prazo de validade
do processo seletivo, serdo providas de acordo com a CF Art.37, VIII, art. 93 da Lei 8.213/91 e
/ Decreto Federal n® 3298 de 20/12/99, bem como do art. 82 do Estatuto da Pessoa com Deficiéncia
/ 13.146/2015, ratificada pelo Congresso Nacional por meio do Decreto Legislativo 186/2008 desde

/ que as atribuicBes do cargo sejam compativeis com a deficiéncia de que sdo portadoras, ficando-
/ lhes reservadas 5% (cinco) por cento das vagas que forem sendo oferecidas, durante o prazo de
/ validade do processo seletivo, observando-se a ordem de classificacdo para os cargos oferecidos.

// 4.3 Na hipétese de ndo haver candidatos com deficiéncia aprovados em numero suficiente para
/ que sejam ocupadas as vagas reservadas, as vagas remanescentes serdo preenchidas pelos demais
/ candidatos aprovados, observada a ordem de classificagdo.

5. DAS AVALIACOES

/ 5.1 A selecdo para os cargos de que trata este COMUNICADO compreendera 3 (trés) etapas para
todos os cargos, sendo a primeira etapa de cardter eliminatorio e as outras duas etapas de carater

.‘ eliminatério e classificatorio.

5.2 A primeira etapa serd de carater eliminatério, sendo habilitado apenas os candidatos que

preencherem os requisitos minimos estipulados no item 3.

5.3 As etapas Il e lll terdio pontuacdo maxima de 30 pontos e minima de 18 pontos, cada uma.

5.4 Ao final de cada etapa serdo divulgados os resultados dos habilitados e classificados para a fase

seguinte, por ordem alfabética. Apenas o resultado final sera divulgado por ordem de classificacdo.

5.5 A Segunda Etapa (Avaliagdo tedrica) sera realizada em caréter presencial nas cidades de Jodo

Pessoa, Campina Grande, Patos e Cajazeiras.

5.6 A Terceira Etapa (Avaliagdo de Habilidades/Atitudes) sera realizada em carater presencial, em

local ainda a ser definido, devendo o (a) candidato (a) acompanhar a divulgacdo de data, hora e

local pelo portal https://pb.senac.br/selecao

5.7 A identificacdo dos locais de realizagdo da Segunda Etapa (Avaliagdo tedrica) e Terceira Etapa

(Avaliacdo de Habilidades/Atitudes) sera de responsabilidade exclusiva dos candidatos , assim

como, o comparecimento nos locais, datas e horarios determinados, conforme divulgagdo no site

da instituicdo, em datas pré estabelecidas no anexo | deste COMUNICADO ou, em comunicagdes

extras, que devem ser acompanhadas no portal https://pb.senac.br/selecao

5.8 O candidato devera comparecer com antecedéncia minima de 01 (uma) hora do horério fixado

para realizagdo das avaliagdes, munido de documento oficial com foto e caneta esferografica de

tinta azul.

5.9 N3o sera admitido ingresso de candidato aos locais de realizagdo das avaliacdes apos o horério

fixado para o seu inicio. ) . ®
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ETAPAS —

A
e /
6.1 PRIMEIRA ETAPA (PARA TODOS OS CARGOS): Inscricdo deferida mediante comprovagdo de
/pagamento da taxa dentro do respectivo nivel escolar pretendido pelo candidato e declaragdo dos

/’ requisitos minimos conforme orientado no item 3 deste COMUNICADO.

/ 6.2 SEGUNDA ETAPA (PARA TODOS OS CARGOS): Avaliagdo tedrica — Realizacdo de exame de
/’ Conhecimentos Gerais (Portugués) e Conhecimentos Especificos, mediante aplicagdo de provas
/ objetivas, abrangendo os contetidos de avaliagdo constantes no Anexo Il deste COMUNICADO.
/ 6.2.1 A prova objetiva, conterd 25 (vinte e cinco) questdes de multipla escolha, sendo 10 (dez)
/ questdes de Portugués e 15 (quinze) questdes de Conhecimentos Especificos, cada questdo
/ valendo 01 (um) ponto e tera duragdo minima de 30 (trinta) minutos e maxima de 3 (trés) horas.
/ 6.2.2 O (A) candidato (a) que n#o atingir a pontuagdo minima em pelo menos umas das disciplinas
/ listadas no quadro do item 7 deste COMUNICADO, nao seguira para a etapa Ill.

/ 6.3 TERCEIRA ETAPA (PARA TODOS OS CARGOS): Avaliagdo de Habilidades/Atitudes e Entrevista,
/ destinar-se-30 a verificar, mediante um conjunto de procedimentos, a compatibilidade das
f caracteristicas psicolégicas e perfil profissional do candidato a fungdo a qual esta concorrendo.

/ 6.3.1 Os candidatos serdo submetidos a avaliagdo de habilidades/atitudes, por meio de avaliagdo
/ individual e em grupo. Para a avaliagdo em grupo serd realizada aplicacdo de técnicas de grupo,
/ testes psicolégicos padronizados e/ou provas situacionais. Para a avaliacdo individual serd realizada
entrevista por competéncia. Em ambas as avaliagdes sera verificado o grau de desempenho em
cada uma das habilidades/atitudes.

6.3.2 Os candidatos que ndo atingirem a pontuagdo minima de 18 pontos serdo desclassificados.
6.3.3 Os testes psicolégicos a serem aplicados sdo instrumentos aprovados pelo Conselho Federal
de Psicologia, de avaliagio de mensuragdo de caracteristicas psicolégicas, constituindo-se em uma
técnica de uso privativo de psicélogos, devidamente registrados no Conselho Regional de
Psicologia.

6.3.4 Os instrumentos utilizados para avaliar o perfil psicoldgico e profissional do candidato, a fim
de verificar sua capacidade de adaptagéo e seu potencial de desempenho positivo, serdo definidos
segundo os critérios objetivos, parametros estabelecidos pelo Perfil Profissiogréfico e profissional
através dos critérios abaixo:

e Proatividade e Dinamismo - Ter iniciativa e prontiddo para executar acbes necessarias.
Capacidade para lidar, de maneira produtiva, com tarefas sob sua responsabilidade, participando
delas de maneira construtiva.

eComunicagdo verbal - Coeréncia e clareza discursiva, riqueza vocabular, capacidade de
compreensdo e interpretacdo das questdes colocadas.

® Comunicagdo escrita - Habilidade de expressar ideias e informacdes de maneira clara e inteligivel,
demonstrando raciocinio légico. Elaborar as informag@es de forma objetiva, garantindo a precisdo
e a compreensdo dos assuntos tratados.

®Organizagdo - Trabalhar com método e ordem, com a distribuicdo adequada do tempo e das
tarefas em relagdo as responsabilidades assumidas, identificando o que necessitd ser feito e fazé-

. N\

lo, a fim de atingir o resultado. 5
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2 //‘ﬁe cionamento interpessoal - Compartilhar normas, habilidades e conhecimentos em grupos ou .
/ " eqMipes, que orientam a relagdo de cooperagdo e respeito, lidando com a diversidade de interesses

e Produtividade - Capacidade de produzir, de gerar resultados, fruto do trabalho, associado a
; / técnica e & reducdo do tempo gasto para executar uma atividade.

/ e Atencdo concentrada - Capacidade de selecionar uma fonte de informagao dentre todas as que
/ estdo disponiveis em um determinado momento e conseguir dirigir sua atencgdo (manter o foco)

/ para esse estimulo ou tarefa a ser realizada no decorrer do tempo.
e Raciocinio sistematico - capacidade de pensar sistematicamente, organizando ideias, facilidade

J
/ para compreender normas e regras para manter-se organizado.
f,' e Lideranga - Capacidade de liderar pessoas e equipes, estimulando o alcance de resultados.
e Adaptabilidade - Estar aberto a novos métodos de trabalho, flexibilidade e capacidade para se
/ adequar a novos contextos.
,/ e Perfil profissional — trazer elementos das préticas e vivéncias desenvolvidas na area de atuagdo a
qual o candidato pleiteia a vaga, elencando os dados e informagdes presentes em seu curriculo de

/ apresentagdo.

/ 7. DA PONTUAGAO FINAL
7.1 A pontuagdo final sera calculada da seguinte forma:

,"' 7.1.1 Somatdrio das pontuagdes atingidas nas etapas Il e lll.
7.1.2 A Classificacdo final se dard pela maior pontuagdo atingida quando somados as duas etapas.

7.1.3 O (A) candidato (a) que ndo atingir a pontuagdo minima em pelo menos uma das disciplinas

listadas no quadro abaixo, sera desclassificado (a).

ETAPAS
ETAPAS PONTUAGAO PONTUACAO
MiNIMA MAXIMA
22 ETAPA: Lingua Portuguesa 4 10
Avalia¢do
Tebri
eoriea Conhecimentos Especificos 7 15
32 ETAPA: Avaliagdo de Habilidades/Atitudes 15 35
PONTUAGAO FINAL 26 60




CRITERIOS DE DESEMPATE
8.1/Em caso de empate na pontuago final tera preferéncia o candidato que, na seguinte ordem:
obtiver a maior nota na avaliacdo teérica de Conhecimentos Especificos;
Z’) tiver maior idade;
/ ¢) tiver o maior nimero de filhos.

9. DA ADMISSAO
9.1 Os candidatos aprovados, dentro do nimero de vagas disponibilizadas, serdo convocados
conforme efetiva demanda respeitada a ordem de classificagdo em data oportuna, apos a
divulgagdo do resultado final do processo seletivo, devendo aguardar contato do Setor de Recursos
Humanos. Os demais comporao a formagdo de cadastro de reserva, e poderdo ser convocados de
acordo com o surgimento das vagas, respeitando a ordem de classificagdo e o prazo de validade do
certame.

9.2 Os candidatos deverio ter idade minima de 18 (dezoito) anos completos no ato da contratagdo.
9.3 Os candidatos aprovados e convocados para admissao, ficam comprometidos a assumir suas
funcdes no Senac PB no municipio indicado no item 3, de acordo com o cargo escolhido, quando do
ato da inscrigdo, e serdo submetidos aos normativos internos da Instituicao.

9.4 A contratacdo so sera efetivada apos a apresentagao dos documentos (originais e copia) que
comprovem os requisitos minimos exigidos nos termos deste COMUNICADO, além de: Curriculo
Vitae atualizado, 2 Fotos 3x4, Carteira de Trabalho, RG, CPF, Titulo de Eleitor com comprovante de
quitacdo eleitoral, PIS, Certiddo de Nascimento ou de Casamento (de acordo com o estado civil),
Carteira de Reservista para o candidato do sexo masculino, comprovante de Escolaridade e
Certidio de Nascimento e Carteira de Vacinagdo atualizada de filhos menores de 14 anos.

9.5 Os comprovantes de escolaridade deverdo ser de Instituicbes reconhecidas pelo Ministério da
Educagdo — MEC.

9.6 Todos os documentos deverdo ser entregues sem pendéncias na sede da Administragdo
Regional do Senac, na cidade de Jodo Pessoa, no prazo estipulado pelo SENAC/PB, sob pena de ndo
haver a contratacdo e, consequentemente, a exclusdo do Processo Seletivo.

9.7 Sera de exclusiva responsabilidade do candidato, sob as penas da Lei, a veracidade das
informacdes fornecidas na ficha de inscricdo. Qualquer incorrecdo ou auséncia de informagdo que
leve ao indeferimento de sua comprovacdo, ndo seré passivel de recurso.

9.8 Na hipétese do candidato convocado desistir de ocupar o cargo, no prazo maximo de 5 (cinco)
dias Gteis, contados a partir de sua convocagdo, 0 mesmo devera comparecer ao Senac/PB para
assinar o Termo de Desisténcia, ou enviar um oficio, via e-mail selecan2022@pb.senac.br,
comunicando sua recusa. Uma vez oficializada a desisténcia, o candidato sera excluido do processo
e em hipétese alguma poderd reingressar a0 mesmo. Sua omissao ou recusa de promover tais atos,
também serdo motivo de exclusio do processo e sera considerado como renuncia do emprego.

9.9 A listagem dos candidatos aprovados e convocados ficara disponivel no site:
http://www.pb.senac.br.
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<L .1 A inscrigdo do candidato, bem como sua participagdo no processo seletivo, caracteriza o pleno

/conhecimento sobre as instrugdes contidas neste documento, bem como, expressa seu aceite com
/ relacdo aos termos deste, sobre os quais ndo poderd alegar desconhecimento.
/' 10.2 O candidato aprovado em todas as etapas deste Processo Seletivo se obriga a manter
atualizadas as informacdes pessoais, como e-mail, endereco e telefone.
10.3 Em caso de interposicio de recurso, o mesmo deverd ser encaminhado para o e-mail
/ selecan2022@pb.senac.br
/ 10.4 O prazo para interposigdo de recurso sera de 2 (dois) dias Uteis, contados a partir da data
/ seguinte a da divulgagdo ou do fato que lhe deu origem.
/ 10.5 O prazo para a resposta do recurso sera de 2 (dois) dias dteis apds sua interposi¢do.
/ 10.6 O candidato devera ser claro, consistente e objetivo em seu pleito. Recurso inconsistente ou
/ intempestivo sera liminarmente indeferido.
/ 10.7 Fica assegurado ao SENAC/PB o direito de cancelar parcial ou totalmente o Processo Seletivo
_-/ antes da celebracdo do contrato, desde que, por conveniéncia administrativa justificada.
/ 10.8 Por conveniéncia do SENAC/PB, ou outro motivo ndo previsto neste Regulamento, poderdo
/ ser modificadas as datas, os horarios e os locais de realizacdo das etapas.
/ 10.9 A aprovacdo e a classificagdo final geram, para o candidato, apenas a expectativa de direito a
" contratacio, cabendo exclusivamente ao SENAC/PB deliberar sobre o aproveitamento dos
candidatos habilitados, em nimero suficiente para atender as necessidades do servigo, de acordo
com as disposices legais pertinentes e ao interesse, juizo e conveniéncia do SENAC/PB.
10.10 Os horarios mencionados neste regulamento e nos demais comunicados a serem publicados
para esta selegdo obedecerdo ao horario oficial de Jodo Pessoa/PB.
10.11 O contrato de trabalho sera regido pela Consolidagdo das Leis do Trabalho, pelos artigos 41,
42, 43 e 44 do Decreto n? 61.843/1967 e as Normas editadas pelo Senac/PB, ressaltando que ndo
haver4 estabilidade no emprego em face da natureza juridica de direito privado do Senac/PB.

Jodo Pessoa, 23 de setembro de 2022.
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£ CRONOGRAMA
/ PROCESSO RECRUTAMENTO E SELECAO N2 01/2022 SENAC DR PB
ETAPAS DATAS
/ Divulgacdo (Jornais e Site do Senac/PB) 23/09/2022
/
/ Periodo de inscricdes 26 a29/09/2022
F/
/
/ Divulgagdo dos candidatos inscritos - 12 ETAPA 1071072022
f
f
f Divulgagdo de local e horério de realizacdo da 25/10/2022
22 ETAPA
223 ETAPA: Avaliacdo Tedrica 11/11/2022
) . ; 11/11/2022 - A partir
Divulgagdo dos gabaritos das 18k
Divulgagdo do Resultado da 22 ETAPA 25/11/2022
Divulgacio de data, local e horario da 32 ETAPA 02/12/2022
Entre os dias05 e
i . - s 5
32 ETAPA: Avaliacdo de Habilidades e Atitudes 16/12/2022
Divulgagédo do resultado da 32 ETAPA 28/12/2022
04/01/2023

Divulgacdo do Resultado Final
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o CONTEUDO PROGRAMATICO - AVALIACAO TEORICA
/
CONHECIMENTOS GERAIS
/
/
/ | LINGUA PORTUGUESA
/ PARA OS CARGOS DE NiVEL SUPERIOR
i j ; i
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,/ LINGUA PORTUGUESA
/ 1. Compreensdo e interpretagdo de textos verbais e ndo verbais; 2. Compreensdo de discursos no plano das relagbes entre
[ Linguagem, Comunicagdo e Sociedade; 3. Producdo e recepcdo textual nas praticas sociais; 4. Usos da linguagem; 5.
Reconhecimento critico das linguagens como elementos integradores dos sistemas e processos de comunicagdo; 6.

/ Elementos da Comunicagdo; 7. Variedades linguisticas; 8. Géneros e Tipologias textuais e seus elementos constituintes; 9.
Coesdo e coeréncia textual; 10. Equivaléncia e transformacéo de estruturas; 11. Relacdes de sinonimia e antonimia; 12. Classe

o de palavras; 13. Frase, oragdo e periodo; 14. Periodo composto (coordenagdo e subordinacdo); 15. Regéncia

e empreg
onominal; 19. Ortografia, acentuacao

nominal e verbal; 16. Verbos; 17. Concordancia nominal e verbal; 18. Colocagdo pr

grafica e pontuagdo.
Referéncias bibliograficas
BECHARA, Evanildo. Moderna Gramatica Portuguesa. Rio de Janeiro: Nova Fronteira, Editora Lucena, 2015.

BECHARA, Evanildo. Li¢cBes de Portugués pela anilise sintatica. Rio de Janeiro: Nova Fronteira, Editora Lucena, 2014.
CUNHA, Celso; CINTRA, Lindley. Nova gramatica do portugués contemporaneo. Rio de Janeiro: Lexicon, 72ed., 2021.
FARACO, Carlos Emilio; MOURA, Francisco Marto de. Gramatica. Sio Paulo: Atica, 102 ed., 1997.

FIORIN, José Luiz; SAVIOLI, Francisco Platdo. Ligdes de texto. Sdo Paulo: Atica, 102 ed., 2010.
FURTADO, Lilian et al. Interpretagdo de Textos e Semdntica para Concursos: Teoria, Esquemas, Exercicios e Questdes de

Concursos Comentadas. Rio de Janeiro, Impetus, 32 ed., 2017.
GARCIA, Othon M. Comunicagdo em prosa moderna. Rio de Janeiro: Editora FGV, 22 ed., 2010
HOUAISS, Instituto Antdnio; AZEREDO, José Carlos de (Coord.). Escrevendo pela nova ortografia: como usar as regras do novo

acordo ortografico da lingua portuguesa. S&o Paulo: Publifolha, 22ed., 2008.
JUNIOR, Celso Ferrarezi. Guia de acentuagio e pontuagdo em portugués brasileiro. Sdo Paulo, Contexto, 12 ed., 2018.
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LINGUA PORTUGUESA

1. Compreensdo e interpretagdo de textos verbais e ndo verbais; 2. Compreensdo de discursos no plano das relagbes entre
Linguagem, Comunicagdo e Sociedade; 3. Produgdo e recepcdo textual nas praticas sociais; 4. Usos da linguagem; 5.
Reconhecimento critico das linguagens como elementos integradores dos sistemas e processos de comunicagdo; 6.
Elementos da Comunicacdo; 7. Variedades linguisticas; 8. Géneros e Tipologias textuais e seus elementos constituintes; 9.
Coes3o e coeréncia textual; 10. Equivaléncia e transformacdo de estruturas; 11. RelagBes de sinonimia e antonimia; 12.
Classe e emprego de palavras; 13. Frase, oragdo e periodo; 14. Periodo composto (coordenagdo e subordinagdo); 15.
Regéncia nominal e verbal; 16. Verbos; 17. Concordéncia nominal e verbal: 18. Colocagdo pronominal; 19. Ortografia,
acentuacdo grafica e pontuacdo.

Referéncias bibliograficas

BECHARA, Evanildo. Moderna Gramética Portuguesa. Rio de Janeiro: Nova Fronteira, Editora Lucena, 2015.

BECHARA, Evanildo. Licdes de Portugués pela analise sintatica. Rio de Janeiro: Nova Fronteira, Editora Lucena, 2014.

CEREJA, William; CLETO, Ciley. Interpretacdo de textos: 82 ano. 530 Paulo: Atual, 22 ed., 2017.

CUNHA, Celso; CINTRA, Lindley. Nova gramatica do portugués contemporaneo. Rio de Janeiro: Lexicon, 72ed., 2021.
FARACO, Carlos Emilio; MOURA, Francisco Marto de. Gramatica. Sdo Paulo: Atica, 102 ed., 1997.

FIORIN, José Luiz; SAVIOLI, Francisco Platdo. Ligbes de texto. Sd0 Paulo: Atica, 102 ed., 2010.

HOUAISS, Instituto Anténio; AZEREDO, José Carlos de (Coord.). Escrevendo pela nova ortografia: como usar as regras do
novo acordo ortogréfico da lingua portuguesa. Sdo Paulo: Publifolha, 22ed., 2008.

PACIFICO, Ana Maria Silva. Manual compacto de redagao e interpretagio e texto: ensino médio. Sdo Paulo: Rideel,12ed.,

012.
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LINGUA PORTUGUESA

PARA OS CARGOS DE NiVEL FUNDAMENTAL

LINGUA PORTUGUESA
1. Compreensdo e interpretacdo de textos verbais e ndo verbais; 2. Producdo e recepcdo textual nas praticas sociais; 3.
Usos da linguagem; 4. Reconhecimento critico das linguagens como elementos integradores dos sistemas e processos de
comunicagio; 5. Elementos da Comunicagdo; 6. Variedades linguisticas; 7. Géneros e Tipologias textuais e seus elementos
constituintes; 8. Coesdo e coeréncia textual; 9. Equivaléncia e transformagio de estruturas; 10. Relagdes de sinonimia e
antonimia; 11. Classe e emprego de palavras; 12, Frase, oracdo e periodo; 13. Regéncia nominal e verbal; 14. Verbos; 15.
Concordéncias nominal e verbal; 16. Ortografia, acentuagdo grafica e pontuagao.
Referéncias bibliograficas
BECHARA, Evanildo. Moderna Gramatica Portuguesa. Rio de Janeiro: Nova Fronteira, Editora Lucena, 2015.
CUNHA, Celso; CINTRA, Lindley. Nova gramdtica do portugués contemporaneo. Rio de Janeiro: Lexicon, 72ed., 2021.
FARACO, Carlos Emilio; MOURA, Francisco Marto de. Gramatica. Sdo Paulo: Atica, 102 ed., 1997.
FIORIN, José Luiz; SAVIOLI, Francisco Platdo. Ligdes de texto. Sdo Paulo: Atica, 102 ed., 2010.
HOUAISS, Instituto Anténio; AZEREDO, José Carlos de {Coord.). Escrevendo pela nova ortografia: como usar as regras do

novo acordo ortografico da lingua portuguesa. Sdo Paulo: Publifolha, 22ed., 2008.
MUNIZ, Paula. Manual compacto de redagdo e interpretagdo e texto: ensino fundamental. Sdo Paulo: Rideel, 12ed., 2012.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

CARGO: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

1.Administragdo: conceitos e fundamentos; 2.Funcdes administrativas: planejamento, organizacdo, diregdo e controle;
3.Produtividade, eficiéncia, eficicia e efetividade Planejamento estratégico, tatico e operacional; 4.Caracteristicas, técnicas
e ferramentas de gestdo administrativa; 5.Relagdo Organiza¢do — Ambiente; 6.Estruturas organizacionais e organogramas:
caracteristicas, tipos, vantagens e desvantagens; 7.Lideranca: tipos de abordagens; 8.Relacdes humanas: trabalho em
equipe; comunicagdo e habilidade interpessoal e organizacional; atendimento ao publico; 9.Habilidades interpessoais;
10.Controle Interno e Externo: importancia e fundamentos; 11.Instrumentos, processos e ferramentas de controle do
desempenho da Organizagiio; 12.Temas contemporaneos da Administracdo; 13.Redag¢do Empresarial; 14.Gestdo do
Conhecimento, de Processos e Materiais; 15. Gestdo de Documentos e ciclo vital dos documentos: arquivos correntes,
intermedirios e permanentes; 16, Métodos de classificacdo e preservagdo de documentos; 17. Rotinas administrativas:
técnicas de arquivo e protocolo; 18. Racionalizacdo do trabalho; 19. Etica no trabalho; 20. Qualidade no atendimento; 21.

Servigos Sociais Auténomos.
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

CARGO: ASSISTENTE CONTABIL

Razdo e Proporcédo; Regra de Trés simples e composta; Porcentagem; Juros simples e Juros compostos; Taxas equivalentes,
nominais e efetivas; Fluxo de caixa. Principios Contabeis Fundamentais; Contabilidade Geral: Balango patrimonial, balanco
liquido, Provisdes, Passivos Contingentes e Ativos Contingentes, analises das demonstracdes contabeis: Aspectos gerais;
Demonstracdo dos fluxos de caixa; Portaria STN 184/2008; Portaria STN 700/2014; Normas Brasileiras de Contabilidade
aplicadas ao setor publico (NBC T 16); Decreto Lei N2 8.621, De 10 de Janeiro De 1946. Lei n? 4.320/64 Normas Gerais de
Direito Financeiro; Normas Brasileiras de Contabilidade aplicadas ao setor publico (NBC TSP), editadas pelo Conselho

Federal de Contabilidade; Legislagdo Senac.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

CARGO: ARQUIVISTA

1.Fundamentos da arquivologia: Conceitos basicos e principios fundamentais; 2. Terminologias e teorias Arquivisticas; 3

Gestdo arquivistica de documentos; 4. Instrumentos de gestdo; Avaliacdo, classificagdo; Transferéncia, recolhimento e
eliminacio; 5. Comissdes de avaliagdo e selecdo de documentos; Protocolos, arquivos correntes e arquivos intermedidrios;
6. Avaliacdo de documentos: conceitos, objetivos e finalidades; 7. Atribui¢ao de valores aos documentos; 8. Instrumentos
de gestdo de documentos da Administragdo Publica Federal: codigos e planos de classificacdo, Tabelas de temporalidade e
destinacdo de documentos de arquivo relativos as atividades-meio e fim; 9. Arquivos Permanentes: conceitos, objetivos,
atividades, organizagdo e acesso; 10. Identificacdo de fundos documentais, principios e sistematica de arranjo; 11. Normas
de Descricdo Arquivisticas; normas regionais, nacionais e internacionais; 12. Instrumentos de Pesquisa; 13. Politica
Nacional de Arquivos Publicos e Privados; 14. Legislagdes arquivisticas brasileiras; 15. Preservagdo, conservagao e
restauracio de documentos arquivisticos; 16. Arquivologia e documentos eletrénicos; 17. Seguranca da informagdo em
suportes convencionais e digitais; 18. Tecnologias da informacdo aplicada aos arguivos: digitalizagdo de documentos e

preservacdo digital; 19. Automacéo aplicada aos acervos arquivisticos: politica, planejamento e técnicas.

15



CONHECIMENTOS ESPECIFICOS
CARGO: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

1. Limpeza e conservagdo de ambientes internos e externos: Conceito basico de limpeza, tipos de limpeza e suas
caracteristicas; Tipos de produtos de limpeza - finalidade, forma de utilizacdo e armazenamento; 2. Maquinas,
equipamentos e acessorios para limpeza - utilizagdo e conservacdo; 3. Métodos e técnicas de limpeza para diferentes tipos
de superficies; Roteiros, protocolos e procedimentos de limpeza e conservagao; 4. Protocolo para desinfecgdo do Sars-Cov-
2; 5. Organizacdo, satde e seguranca no trabalho - fatores de risco, doencas do trabalho, nogdes gerais de ergonomia, uso
de equipamentos de prote¢do Individual (EPI) e equipamento de protegdo coletiva (EPC), Legislacgdo e Normas
Regulamentadoras: NR 6 (EP), NR 9 (Riscos quimicos, bioldgicos e ambientais), NR 15 (Insalubridade), NR 16
(Periculosidade), NR 17 (Ergonomia), NR 23 (Combate a incéndio) e NR 26 (Sinalizacdo e seguranca). NBR 7195/95 (Cores
para seguranga); 6. Procedimentos para o acondicionamento e descarte do lixo - legislagSes e normas orientadoras (NR
32), Politica Nacional de Residuos Sélidos (PNRS), coleta seletiva, classificagdo dos residuos, impactos ambientais. 7.
Trabalho em equipe e relagdes humanas no trabalho: Comunicagdo e relacbes com o publico; 8. Cultura organizacional,

Administracdo de conflitos, Etica e trabalho.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

CARGO: BIBLIOTECARIO

1. Profissional Bibliotecario; 2. Legislacdo Federal: Codigo de ética Profissional Bibliotecrio; 3. Representacdo descritiva da
4. Principios tedricos e praticos da

informacdo: AACR2r; RDA; FRBR, FRAD, FRSAD e FRBR-LRM, Formatos MARC 21;
o Tematica da Informacdo; 5. Sistemas de classificagdo bibliografica - Classificacdo Decimal de Dewey; 6
o0; 8. Fontes de Informacdo; 9.

Representaca
Planejamento de Servigos e Bibliotecas; 7. Sistema de recuperacdo de informaca
Repositdrios institucionais digitais; 10. Formagdo e desenvolvimento de coleces; 11. Servico de Referéncia; 12. Normas de

Documentacdo.
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CARGO: INSTRUTOR Il (Gestdo; Gastronomia; Saude - Esteticista; Jogos Digitais; Informatica;

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Beleza - Cabeleireiro, Manicure e Pedicure)

Métodos de aprendizagem ativa para o desenvolvimento de competéncias - agdo/fazer profissional observével,
potencialmente criativo (a), que articula conhecimentos, habilidades e atitudes/valores e que permite desenvolvimento

continuo; Planejamento docente e avaliacdo - Préticas pedagdgicas, de acordo com as diretrizes da Educagéo Profissional e
com as premissas da Educagio Flexivel; Habilidades sdcioemocionais — Pilares: Sociais, emocionais e éticas (criatividade,

comunicacio, colaboracdo, pensamento critico e atitude sustentavel).

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

CARGO: MOTORISTA

1.legislacdo de transito: Codigo de Transito Brasileiro e leis esparsas, em especial as que tratam de: embriaguez ao
volante; inibicdo do consumo de bebida alcodlica por condutor de veiculo automotor; limites de velocidade para fins de
enquadramentos infracionais e de penalidades; nova lei seca; novos valores de multa e de pontuacao; nova lei de transito.
Normas sobre o processo de formagdo de condutores de veiculos automotores e elétricos; 2. Diregdo defensiva; 3. Normas

de primeiros socorros no transito.

17



CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

CARGO: SUPERVISOR PEDAGOGICO

Lei n® 9394/1996. Estabelece as diretrizes e bases da educacio nacional. Brasilia, 20 de dezembro de 1996, e suas
atualizacBes; Lei n? 13.415, de 16 de fevereiro de 2017, curriculo do ensino médio composto pela BNCC — Base Nacional
Comum Curricular, e por itinerarios formativos, organizados por meio da oferta de diferentes arranjos curriculares,
conforme a relevancia e a possibilidade dos sistemas de ensino: | - linguagens e suas tecnologias; Il - matematica e suas
tecnologias; Il - ciéncias da natureza e suas tecnologias; IV - ciéncias humanas e sociais aplicadas; V - formacdo técnica e
profissional; Métodos de aprendizagem ativa para o desenvolvimento de competéncias - agao/fazer profissional
observavel, potencialmente criativo (a), que articula conhecimentos, habilidades e atitudes/valores e que permite
desenvolvimento continuo; O uso da abordagem STEAM para responder ao desafio da nova aprendizagem; Organizacdo da
Educacdo Profissional: Concepcdio Educacional; Organizacdo da Educagdo Profissional: Modalidades de Educagdo
Profissional e Tipos de Curso; Dimens&es do planejamento docente; Planos de Cursos; situagdes de aprendizagem;
Planejamento integrado; Educacdo Flexivel - O papel do educador, materializado pela dindmica curricular, pelo uso dos

recursos de conectividade, dos ambientes pedagdgicos e utilizagdo intensiva dos recursos digitais.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

CARGO: TECNICO (MECANICO)

Conhecimento das Ferramentas, Equipamentos e Utensilios; Conhecimento de sistema de funcionamento dos
componentes dos equipamentos coma: leitura do painel, nivel de Oleo, de dgua, condigdes de freio, pneus, etc;
Conhecimento de componentes mecanicos de automotores; Operacdo e manutencdo preventiva dos equipamentos
automotivos de veiculos pesados; Ciclo de combustdo e funcionamento Diesel — Etanol — Gasolina; Diagndstico de falhas
no sistema Diesel — Etanol — Gasolina; Diagnostico de falhas no sistema de injego eletrdnica; Diagndsticos de falhas de
funcionamento dos equipamentos; Nogdes de sistemas de Arrefecimento; suspensao e lubrificagdo; Principios Basicos do
Sistema Elétrico automotivo; Eletrénica aplicada nos equipamentos automotivos; Protecdo ao meio ambiente: Utilizagdo
de materiais, conservacdo, descarte e impactos ambientais; NogBes de Prevencdo de acidentes, e de organizagdo e
disciplina geral; No¢des sobre EPI - Equipamentos de Protecdo Individual e EPC — Equipamentos de Protecdo Coletiva; Etica
e Cidadania: direitos e deveres do profissional, ética da responsabilidade, da humanidade; Direitos e Deveres Individuais e

Coletivos; Relagdes Humanas no trabalho.
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

CARGO: TECNICO ESPECIALIZADO (GASTRONOMIA)

Mundo do trabalho, realidades econdmicas da sociedade e da busca continua pela otimizagdo dos Centros gastrondmicos;
Empresas de hospedagem, recreagdo e lazer; Servico Personalizado de Atendimento (Spa); Restaurantes comerciais,
institucionais e industriais, bufés e bares. Histéria e cultura no contexto do turismo; Responsabilidade Social no contexto da
gestdo de Centros gastrondmicos; Conduta ética e moral na gestdo participativa; Desenvolvimento sustentdvel. Atitudes
inovadoras e criativas; Gestio de negdcios: Conceitos e aspectos pertinentes a Estrutura Organizacional; Processos
Organizacionais; Estratégia Competitiva; Modelos de Gestdo de Negdcios; Tecnologia da Informacdo; Operacdes; Custos;
Marketing; Gestdo do Conhecimento; Resultados e Desempenho; Qualidade; Inovagdo e Novas Tecnologias; Relacionamento
com o Cliente; Responsabilidade Social e Ambiental; Técnicas de Negociagdo; Governanca Corporativa; Gestdo de Projetos e

Modelos de Negocio.
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SINTESE DAS ATIVIDADES DOS CARGOS

CARGO: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Executar atividades de apoio inerentes aos campos de
atuacdo que lhe forem atribuidos; Auxiliar no controle da guarda e conservagdo dos bens
patrimoniais; Lancar informagdes nos sistemas operacionais da Instituicdo; Organizar e manter
arquivos atualizados; Conferir e protocolar documentos - expedigdo e recebimento; Apoiar na
preparacdo da prestacdo de contas do fundo rotativo e numerdrio (financeiro); Efetuar a requisicdo
e controlar material de expediente e didatico, bem como efetuar pequenas compras guando
necessario; Efetuar digitacdo em geral, como relatério, contratos, convénios, quadros, tabelas e
quaisquer outros textos de natureza pedagdgica ou administrativa; Alimentar sistemas de dados de
instituicdes parceiras; Auxiliar na execugdo dos processos de compras/servicos de acordo com as
normas vigentes; Organizar e controlar os estoques de materiais didaticos, livros, produtos para os
cursos. RELACIONAMENTO: Atender ao publico em geral, orientando sobre a matricula nos cursos
oferecidos pela Instituicdo; Cadastrar o aluno no sistema educacional da Instituicdo; Efetivar a
matricula, emitindo o contrato e carné; Auxiliar na execug¢do das atividades de rotina de gestdo
interna; Auxiliar na implementagéo dos controles administrativos.

CARGO: ASSISTENTE CONTABIL

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Realizar estudos e trabalhos que visem racionalizar,
padronizar e assegurar regularidade nos servigos de anélise, procedimento, revisdo e conciliagdo de
contas, tendo em vista a legislagdo em vigor, as diretrizes do SENAC e as necessidades inerentes
aos trabalhos contabeis; Planejar sistema de registro e operagdes, atendendo as necessidades
administrativas e as exigéncias legais, para possibilitar o controle contabil, financeiro e patrimonial
da entidade; Identificar as necessidades de informagdes do SENAC, sua estrutura de plano de
contas conforme as atividades institucionais exercidas; - Definir procedimentos internos,
procedimentos contabeis e fazer manutengdo do plano de contas do SENAC; Atualizar
procedimentos internos, parametrizado a aplicativos contébeis/fiscais e de suporte a informagao;
Administrar fluxo de documentos, classificacdo, escrituras em livros contabeis e outros; Inspecionar
regularmente a escrituragdo dos livros contabeis, verificando se os registros efetuados
correspondem aos documentos que lhes deram origem para fazer cumprir as exigéncias legais e
administrativas; Organizar e assinar balancetes, balanco e demonstrativos de contas, aplicando as
normas contdveis, para apresentar resultados periciais e gerais da situagdo patrimonial, econémica
e financeira do SENAC, apresentando dados estatisticos e pareceres técnicos para fornecer
elementos contabeis necessarios ao relatério da diretoria; Conciliar saldo de contas, gerar
diario/razdo, administrar o prontudrio dos funciondrios, elaborar folhas de pagamento de
empregados, controlar impostos retidos dos empregados e preparar obrigagdes trabalhistas;
Intermediar acordos com os sindicatos, comparecendo as audiéncias trabalhistas quando solicitado
pelo departamento juridico para tanto.
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P CARGO: ARQUIVISTA

/ DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Planejamento, organizacdo e diregdo de servicos de
Arquivo; Planejamento, orientagdo e acompanhamento do processo documental e
informativo; Planejamento, orientacdo e dire¢do das atividades de identificagdo das espécies

/ documentais e participagdo no planejamento de novos documentos e controle de multicopias;
/ Planejamento, organizacdo e direcdo de servicos ou centros de documentagdo e informacdo
f constituidos de acervos arquivisticos e mistos; Planejamento, organizagdo e direcdo de servigos de
/ microfilmagem aplicada aos arquivos; Orientagdo do planejamento da automacdo aplicada aos
/ arquivos; Orientagdo quanto a classificagdo, arranjo e descricdo de documentos; Orientacdo da
/ avaliagdo e selegdo de documentos, para fins de preservagdo; Promogdo de medidas necessarias a
/ conservacdo de documentos; Elaboragdo de pareceres e trabalhos de complexidade sobre assuntos
/ arquivisticos; Assessoramento aos trabalhos de pesquisa cientifica ou técnica-administrativa;
/ Desenvolvimento de estudos sobre documentos culturalmente importantes.

[ CARGO: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Manter em perfeitas condigdes de higiene e conservagao, as
/ areas internas e externas da Instituicdo; Executar servigos de limpeza nas dependéncias, méveis e
utensilios sob sua responsabilidade; Auxiliar no transporte, carga e descarga de materiais, de
moveis, equipamentos e utensilios; Proceder a conservagdo e manutengdo de plantas e jardins;
Executar servicos de apoio operacional quando da realizacdo de atividades com a clientela;
Colaborar operacionalmente nas promog@es internas e externas da Instituicdo; Prestar apoio
operacional aos profissionais da drea de manutengao; Proceder a distribuigdo de café nos locais de
trabalho; Executar servicos de distribuicdo, entrega externa e interna de documentos,
correspondéncias, expedientes e pequenos volumes; Auxiliar quando necessario a portaria e
recep¢do da clientela; Zelar pela guarda, manutengdo e conservagdo de materiais sob sua
responsabilidade; Executar outras atribuigdes compativeis com a natureza do cargo.

CARGO: BIBLIOTECARIO

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Cumprir e fazer cumprir o Regulamento de uso da
biblioteca, assegurando organizacdo e funcionamento; Atender a comunidade escolar,
disponibilizando e controlando o empréstimo de livros, de acordo com Regulamento da Instituigdo;
Auxiliar na implementagdo dos projetos de leitura previstos na proposta pedagogica curricular da
escola; Zelar pela preservacdo, conservacdo e restauro do acervo; Alimentar os sistemas de
informacdo do Senac, relacionados a biblioteca; Estimular em conjunto com a equipe técnica o
incentivo da leitura e a utilizagdo adequada e orientada de meios audiovisuais pelos usudrios;
Exercer as demais atribuicdes do Regimento Escolar e aquelas que concernem a especificidade de
sua fungao.
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Fecomércio

/ CARGO: INSTRUTOR Il (GESTAO; GASTRONOMIA; SAUDE - ESTETICISTA; JOGOS DIGITAIS;
/ INFORMATICA; BELEZA - CABELEIREIRO, MANICURE E PEDICURE)

/ DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Elaborar planejamento das aulas, definir sob a orientagdo da
/ supervisdo pedagdgica, os recursos instrucionais e os instrumentos de avaliacdo do processo de
/ aprendizagem; Sugerir novos projetos pedagdgicos para desenvolvimento de competéncias aos

/ seus alunos de acordo com o modelo pedagdgico da Instituicdo; Mediar aulas de acordo com o
/ previsto no plano de trabalho docente em consonancia com o mercado de trabalho e os planos de
/ cursos do SENAC; Acompanhar, estimular e controlar a frequéncia dos discentes, buscando
/ alternativas para evitar evasdes, mantendo o equilibrio dos cursos; Garantir a execu¢do dos cursos,
em conformidade com o Projeto Politico Pedagégico da Instituicdo; Manter atualizado o registro de
/ diario de classe (on-line ou fisico) das atividades pedagdgicas, bem como a frequéncia do aluno
f durante o curso; Participar das agbes de formagdo continuada ofertadas pelo SENAC DR PB; Utilizar
/ o ambiente educacional de forma responsdvel verificando as condi¢des do espacgo, equipamentos e
| utensilios destinado a aulas préticas e tedricas; Zelar pela ordem e limpeza das instalagdes e dos
materiais utilizados no espaco de trabalho, nas atividades laborais, nas aulas tedricas e praticas;
Zelar pela imagem da Instituicdo e pela concretizacdo de sua missdo e visdo, contribuindo de
maneira efetiva para seu fortalecimento; Executar outras atividades com mesmo grau de
complexidade e iniciativa.

CARGO: MOTORISTA

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Conduzir veiculos no transporte de pessoas e materiais em
zona urbana e interurbana; Conservar os veiculos da Institui¢do, identificando a necessidade de
execucdo de servicos e comunicando a chefia imediata as irregularidades; Tomar, mediante
autorizacdo, providéncias quanto a realizagdo de consertos e reparos nos veiculos; Verificar,
diariamente o abastecimento e as condi¢bes mecanicas do veiculo sob sua guarda, controlando o
consumo, a quilometragem, lubrificagdo e limpeza; Conservar a limpeza dos veiculos sob sua
guarda; Obedecer as instrugdes da chefia imediata, quanto a guarda dos veiculos na garagem da
Instituigdo; Executar outras tarefas compativeis com a natureza do cargo.
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/ CARGO: SUPERVISOR PEDAGOGICO

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Garantir a qualidade necesséria dos produtos educacionais
do Senac Paraiba; Atuar nos estudos e nas proposi¢oes de politicas e a¢es para a Educacdo
Profissional em seus diferentes niveis e modalidades; Promover o desenvolvimento pedagogico
visando novas metodologias e tecnologias de ensino e pesquisa, avaliagbes educacionais,
planejamento e acompanhamento, tendo em vista o cumprimento de planos, programas, metas e
agdes pedagogicas, observando as diretrizes dos Departamentos Regional e Nacional do Senac e
das demais instancias reguladoras da Educagdo Profissional; Participar da elaboragdo, execugdo,
avaliagdo e atualizagdo da Proposta Pedagogica da Instituicdo e do Projeto Pedagogico da Unidade;
Acompanhar, analisar e avaliar processos de avaliacdo, de recuperagdo da aprendizagem e de
aproveitamento de estudos e de competéncias profissionais previamente desenvolvidas pelos
alunos; Orientar e acompanhar a execugdo do trabalho desenvolvido pelos Docentes, inclusive
quanto a qualidade dos registros escolares, articuladamente com a Secretaria Escolar; Assegurar a
realizagcdo das disposigdes contidas nos planos de curso; Participar das reuniGes do Conselho
Pedagogico; Propor, organizar, coordenar e implementar programa de formagao pedagogica inicial
e continuada para os clientes, envolvidos no processo educacional, em sintonias com as diretrizes
legais e institucionais da Educacdo Profissional; Desempenhar quaisquer outras atribuicbes de
competéncia da drea, quando determinadas pelas instdncias superiores.

CARGO: TECNICO (Estatistico)

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Elaborar e preparar documentos relativos a procedimentos
administrativos obedecendo as normas de trabalho; Elaborar relatorios e pareceres técnicos sobre
assuntos pertinentes & sua area de atuacdo; Participar de reunibes, grupos de trabalhos e de
estudos para avaliar as atividades desenvolvidas na sua area; Processos de geracdo, analise,
consolidacéo e disponibilizacdo de dados e informagdes relativos ao fluxo de matriculas e carga
hordria do Senac em consondncia com a legislagdo e com base nas diretrizes pedagogicas e
curriculares da educacgdo profissional e tecnoldgica vigente no pais. Registrar, classificar, contar e
mensurar os dados que caracterizam o fluxo da produgdo educacional; Compreender sobre a
estrutura conceitual e regulamentar da educagdo profissional e tecnolégica e ao Modelo
Pedagogico Senac. Adotar modelo para andlise estatistica no ambito de atuacdo finalistica
(Educacdo Profissional) e administrativa (Planejamento, Or¢amento, Recursos Humanos) do Senac;
analisar dados segundo técnicas estatisticas; fazer andlise descritiva; projetar resultados;
interpretar resultados estatisticos da anélise; validar resultados fornecidos pelos indicadores;
realizar controle estatistico de processo; auxiliar na interpretagdo interdisciplinar dos dados; fazer
relatério de andlise; aprimorar técnicas estatisticas; construir indicadores; calcular numeros

indices.
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CARGO: TECNICO (Mecénico)

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Executar tarefas relativas a regulagem, conserto,
substituicdo de pecas ou partes de veiculos, maquinas e demais equipamentos eletromecanicos.
Efetuar a desmontagem e montagem de componentes mecanicos de automotores da frota do
Senac para sua recuperagdo; Efetuar periodicamente servigos de revisdo geral e manutengdo dos
veiculos, providenciar a substituicdo e/ou consertos de pecas, ferramentas, acessorios necessarios
a execucgdo dos servigos; Executar a regulagem de motores, freio e diferencial de automotores em
geral; Socorrer, quando necessario, veiculos avariados durante o percurso; Orientar e acompanhar
a limpeza e lubrificacdo de pecgas e equipamentos; Zelar pelos materiais e equipamentos de
utilizagdo na unidade; Executar outras tarefas afins determinadas pelo superior imediato.

CARGO: TECNICO ESPECIALIZADO (Gastronomia)

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Planejar e coordenar trabalhos que visam a formulagdo de
diretrizes, politicas e normas pertinentes a drea de atuagdo da Instituicdo; Assessorar a
administracdo superior colaborando no equacionamento de problemas atinentes a sua area de
atuacdo; Desenvolver estudos, projetos e planos de trabalhos, que subsidiem os programas
desenvolvidos pela Instituicdo; Participar de reunides, grupos de estudo e/ou trabalhos que visem
o planejamento e o acompanhamento dos programas; Elaborar relatérios que consubstanciem o
estagio de execugdo dos trabalhos nas dreas técnico-administrativas; Gerir a relagdo administrativa
pedagodgica no ambito da agdo finalistica da instituicdo; Executar outras atribuicdes compativeis
com a natureza do cargo.
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