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REGULAMENTO N° 01/2017

PROCESSO SELETIVO SENAC/AR/TO
SERVICO NACIONAL DE APRENDIZAGEM COMERCIAL

O SERVICO NACIONAL DE APRENDIZAGEM COMERCIAL — SENAC/TO, por meio da Assessoria
de Gestao de Pessoas torna publico a realizagcdo do Processo Seletivo para contratagdo de pessoal
em Regime Celetista (Consolidacéo das Leis do Trabalho — CLT), para o Quadro Efetivo e Cadastro
de Reserva do SENAC/TO, portanto, sem garantia de estabilidade aos aprovados, salvo os casos
previstos em lei.

1. DAS DISPOSIGOES PRELIMINARES

1.1. O processo seletivo sera de responsabilidade da Assessoria de Gestédo de Pessoas do SENAC/TO.

1.2. O Recrutamento é externo.

1.3. As etapas serdo realizadas no SENAC/AR/TO — Palmas (com exce¢édo da Avaliacdo de habilidades
que ocorrera na Unidade ofertante da vaga).

1.4. Cada candidato s6 podera se inscrever para apenas uma das unidades.

1.5. Os candidatos aprovados e classificados, quando admitidos na entidade, terdo direito aos seguintes
beneficios: plano de salde, com contrapartida do colaborador, consoante a tabela vigente; auxilio
alimentacao; seguro de vida e vale transporte.

Cargo Pré-requisitos Carga horéria Salério Vagas Lotacéo
Formacéo: Ensino .
Técnico completo em 01 ARAGUAINA
MONITOR DO ENSINO | informética ou 20h/
PROFISSIONALIZANTE/| graduando em TI. semanais R$1.498,00 01 GURUPI
INFORMATICA Experiéncia: Minimo de
06 meses de atuagéo na o1 PALMAS
areadeTl.
*ARAGUAINA Contratacéo prevista para Maio de 2017
“GURUPI Contratacéo prevista para Abril de 2017
*PALMAS

* Sera ofertada apenas (01)uma vaga para cada unidade do SENAC/TO, conforme quadro acima.
2. DAS INSCRICOES

2.1. Os interessados devem realizar inscricdo SOMENTE através do site www.to.senac.br, até o dia
31/01/2017.

2.2. Os candidatos deverdo estar cientes de todos os requisitos do regulamento do processo seletivo
01/2017 disponivel no site www.to.senac.br.

2.3. O SENAC e a Assessoria de Gestdo de Pessoas ndo se responsabilizardo por inscricdes nao
recebidas por motivo de ordem técnica dos computadores, falhas de comunicagao,
congestionamento das linhas de comunicagdo, bem como outros fatores de ordem técnica que
impossibilitem a transferéncia de dados e o0 ndo recebimento dos curriculos.

2.4. Nao serdo dadas, por telefone ou e-mail, informacgdes a respeito de datas, locais e horario de
realizacdo das provas. O candidato deverd observar rigorosamente 0os comunicados a serem
divulgados no site www.to.senac.br.

2.5. O candidato se compromete a apresentar, caso seja aprovado, os documentos comprobatérios de
atendimento aos pré-requisitos definidos neste Regulamento. Caso contrério, sera desclassificado
do processo de selegdo, nao cabendo recurso.

2.6. Conforme disposto na Lei Federal n° 7.853/1989, Decreto Federal n° 3.298/1999 e alteracfes
posteriores, fica assegurado as pessoas com deficiéncia o direito de se inscreverem nesse Processo
Seletivo para investidura no cargo, desde que as atribuicdes sejam compativeis com a deficiéncia de
que sédo portadoras.

Art. 3° Para os efeitos deste Decreto, considera-se:

. deficiéncia — toda perda ou anormalidade de uma estrutura ou funcéo psicoldgica, fisiolégica ou

anatdbmica que gere incapacidade para o desempenho de atividade, dentro do padréo considerado

normal para o ser humano;
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Il.  deficiéncia permanente — aquela que ocorreu ou se estabilizou durante um periodo de tempo
suficiente para ndo permitir recuperacédo ou ter probabilidade de que se altere, apesar de novos
tratamentos;

Ill.  incapacidade — uma reducdo efetiva e acentuada da capacidade de integragdo social, com
necessidade de equipamentos, adaptacdes, meios Ou recursos especiais para que a pessoa
portador de deficiéncia possa receber ou transmitir informagdes necessarias ao seu bem-estar
pessoal e ao desempenho de funcéo ou atividade a ser exercida.

2.7. O candidato que se declarar com deficiéncia concorrera em igualdade de condi¢cdes com os demais
candidatos, no que se refere ao conteddo, a avaliagdo, aos critérios de aprovagdo, a nota minima
exigida, ao local, horario e realizacéo da(s) prova(s).

2.8. 0O candidato que se declarar deficiente no ato da inscricdo e ndo entregar o laudo médico, quando
aprovado e convocado no Processo Seletivo, ndo serd considerado como tal e ndo podera,
posteriormente, alegar essa condi¢do para reivindicar qualquer garantia legal na Selecéo.

2.9. O candidato com deficiéncia, aprovado em todas as etapas da Selec¢do, ndo podera utilizar-se desta
condicéo para justificar mudanca de fungdo ou aposentadoria, apés sua contratacao.

2.10. O candidato que necessitar de atendimento especial para a realizacao das provas devera indicar, no
curriculo, os recursos especiais necessarios a tal atendimento. O candidato que ndo solicitar no
curriculo condicéo especial, na forma determinada neste regulamento, ndo tera seu pedido atendido.

2.11. A candidata que tiver necessidade de amamentar durante a realizagédo das provas, além de solicitar
atendimento especial para tal fim, devera levar um acompanhante, que ficard em sala reservada
para essa finalidade e que sera responsavel pela guarda da crianga. A candidata que nao levar
acompanhante estard impedida de realizar as provas.

3. DAS ETAPAS DE SELECAO
A selecao consistira das seguintes etapas:

3.1. 12ETAPA: ANALISE CURRICULAR — de caréater eliminatorio e classificatorio

3.1.1. Os curriculos recebidos serdo analisados para verificar a adequacdo dos candidatos ao perfil
minimo exigido em cada cargo.

3.1.2. Seguem para a proxima etapa apenas os curriculos que atenderem na integra os requisitos exigidos
neste regulamento para a vaga.

3.1.3. O SENACI/TO se reserva o direito de excluir do processo seletivo as inscricdes cujos curriculos
estejam com informagdes incompletas ou incompativeis com as exigéncias previstas neste
regulamento.

3.1.4. Serdao automaticamente desclassificados do Processo Seletivo os candidatos que nao
comparecerem para realizar qualquer uma das etapas acima para a qual forem convocados.

3.2. 23 ETAPA: AVALIACAO DE CONHECIMENTOS - de carater eliminatério e classificatorio;

3.2.1. A prova sera composta por uma proposta de redagéo e questdes de multipla escolha, com apenas
uma alternativa correta.

3.2.2. Os dois Ultimos candidatos deverdao permanecer na sala de prova e somente poderdo sair a0 mesmo
tempo.

3.2.3. O candidato devera comparecer ao local indicado para a prova, com antecedéncia minima de 30
(trinta) minutos, munido de:

a) Carteira de Identidade ou outro documento oficial que contenha foto.
b) Caneta esferogréafica de tinta preta ou azul, Iapis preto e borracha.

3.2.4. N&o sera permitido ao candidato entrar e/ou permanecer no local de exames portando aparelhos
eletrénicos (agenda eletrdnica, gravador, telefone celular e/ou smartphone, palmtop, bip, tablet, ipod,
iphone, ipad, calculadora, etc). O descumprimento desta instrugdo implicara na eliminacdo do
candidato.

3.2.5. O candidato recebera o caderno de prova, contendo as questfes ja impressas, ndo sendo permitido

pedido de esclarecimento sobre seu enunciado ou modo de resolvé-las. Qualquer questionamento

devera ser realizado nos dias indicados para interposicao de recurso.

Durante realizagdo das provas nao serd permitida nenhuma espécie de consulta ou comunicacédo

entre os candidatos, nem a utilizagdo de livros, apostilas, calculadoras, dicionarios, anotagbes ou

material semelhante.
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.7. A prova tera duracdo maxima de 3 (trés) horas.
. Serdo selecionados para a proxima etapa até 15 candidatos que obtiverem, no minimo, 40 pontos
nesta etapa.
Em caso de empate nesta etapa serdo utilizados os seguintes critérios de desempate, na ordem
apresentada:
a) Maior nota em conhecimentos especificos;
b) Maior nota em Redacao;
¢) Maior idade.

3.2.10.A avaliacao escrita sera composta de 25 questfes, conforme quadro abaixo (Contelido anexo).

AREA DE CONHECIMENTO N° DE QUESTOES PESO TOTAL

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS 25 2,0 50 pontos

REDACAO - 10 10 pontos
Pontuacdo maxima 60 pontos

3.3. 3°ETAPA: AVALIACAO DE HABILIDADES E ATITUDES

3.3.1. Tem como objetivo identificar caracteristicas de personalidade, aptiddo e potencial, buscando a
adequacdo do candidato para o exercicio do respectivo cargo a considerar as necessidades,
exigéncias e peculiaridades.

3.3.2. A avaliagdo de habilidades/atitudes ocorrerd por meio de aplicacdo de dindmicas em grupo, testes
psicolégicos, provas situacionais e/ou entrevista por competéncia, quando sera verificado o grau de
desempenho em cada um dos seguintes itens:

CRITERIOS DESCRICAO
Planejamento e Habilidade para organizar as atividades referentes a area, capacidade de elaborar plano
organizacao de manutencéo preventiva e de planejar as acdes da area de suporte.

Habilidade de expressar ideias e informagfes de maneira clara e inteligivel, demonstrando
Comunicagéo oral raciocinio légico. Articular e transmitir ideias, posicdes e informac6es de forma objetiva,
garantindo a preciséo e a compreenséo dos assuntos tratados.

Apresentar atitude comprometida e envolvimento efetivo com o trabalho, cumprir os

Comprometimento P . L
horérios e os servicos solicitados.

Proatividade Ter iniciativa, executando acfes necessarias, sem ser solicitado.

Capacidade de perceber as demandas do mercado e contribuir com a elaboragéo de

Viséo de mercado M .
acOes que atendam essas necessidades.

Inovagéo Habilidade de acompanhar as novas tecnologias, bem como suas aplicabilidades.

3.3.3. No dia da avaliacdo de habilidades, o candidato devera comparecer ao local designado, com
antecedéncia minima de 15 (quinze) minutos, munido de carteira de identidade ou outro documento
oficial que contenha foto, caneta esferografica de tinta azul ou preta e lapis.

3.3.4. A Avaliagdo de Habilidades e atitudes serd conduzida e acompanhada por profissionais do
SENAC/AR/TO. A nota sera atribuida de forma individual por cada um dos examinadores, e a nota
final do candidato sera a média aritmética destas avaliacoes.

3.3.5. Os candidatos serdo pontuados em cada um dos critérios considerando o nivel de proficiéncia
demonstrado durante a avaliagao;

ESCALA DEFINICAO PONTUACAO

SUPERIOR Apresenta padréo de exceléncia, destacando-se na apresentacéo 26-40
de indicativos da habilidade/atitude.

Apresenta indicativos de possuir a habilidade/atitude dentro do

SATISFATORIO padrio definido. 11-25
POUCO Apresenta indicativos de possuir a habilidade/atitude, mas abaixo 01-10
SATISFATORIO do que o esperado.

NAO SATISFATORIO | N&o apresenta indicativos da habilidade/atitude para area. 0

3.3.6. Sera de responsabilidade do candidato buscar as informacdes referentes a data e horéario de cada
etapa no site www.to.senac.br.
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4.1.

a)
b)
c)

5.1.

5.2.

5.3.

6.1.
6.2.
6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

6.7.

6.8.

7.1.

7.2.

7.3.

7.4.

7.5.

7.6.

DOS CRITERIOS DE DESEMPATE NA CLASSIFICAGAO FINAL

Em caso de empate, terd preferéncia o candidato que obtiver, na ordem apresentada:
maior pontuagao na Avaliacéo de habilidades;

maior nota na avaliagdo de conhecimentos;

maior idade.

DA CLASSIFICAGAO E NOTA FINAL DO PROCESSO SELETIVO

A nota final no processo seletivo sera a soma das notas obtidas na Prova de Conhecimentos e na
Avaliacao de habilidades.

Serdo classificados os candidatos que atingirem no minimo 70% (setenta por cento) do valor da
pontuacéo total.

O resultado de cada etapa sera divulgado em ordem alfabética, sendo que apenas o resultado final
seré& por ordem de classificacdo.

DA HOMOLOGACAO E DA CONVOCACAO

O resultado final do processo seletivo estara disponivel no site: www.to.senac.br.

A homologacéo do resultado final sera feita pela Diretoria do SENAC/AR/TO.

Os candidatos selecionados serdo convocados obedecendo a classificacdo e o nimero de vagas
oferecidas para cada cargo, conforme Quadro de vagas deste Regulamento conforme a necessidade
efetiva da instituicéo.

Os candidatos remanescentes deste processo compordo um banco de reserva, por ordem de
classificacao final, para ser utilizado nos casos de desisténcia do(s) convocados(s) e/ou abertura de
novas vagas para 0s cargos constantes deste processo seletivo ou afins, no periodo de 1 (um) ano,
contado a partir da data de divulgagéo final dos resultados, podendo ser prorrogado uma vez por igual
periodo, a critério do SENAC/AR/TO.

A convocacgao para as vagas obedecera a ordem de classificacao dos candidatos e dar-se-a por meio
de contato telefonico ou e-mail informado pelos mesmos em curriculo, devendo estes aguardar
contato da Assessoria de Gestdo de Pessoas, no limite de vagas presentes neste regulamento e no
seu prazo de validade.

O candidato que no prazo de 02 (dois) dias Uteis ndo atender a convocagdo de que trata o item
anterior serd considerado desistente.

O nédo comparecimento, apds a convocacao, implicard na desclassificagao e eliminagdo do candidato
em carater irrevogavel e irretratavel no Processo Seletivo.

A(s) vaga(s) sera (ao) preenchida(s) sob o Regime da CLT — Consolidagdo das Leis Trabalhistas,
portanto, sem garantia de estabilidade aos aprovados, salvo nos casos previstos em lei.

DOS RECURSOS

O prazo de interposicdo de recursos sera de 2 (dois) dias Uteis, contados a partir da data da
divulgacgao do resultado de cada uma das etapas do processo seletivo.

Para recorrer contra o resultado de qualquer fase do processo seletivo, o candidato devera utilizar o
formulario disponibilizado no endereco eletrénico: www.to.senac.br e seguir as instrucdes ali
contidas.

O recurso deverd ser protocolizado pessoalmente pelo candidato na sede do SENAC/AR/TO situada
na 201 Norte, Av. LO-04, Cj. 03 Lts. 03 e 04, Palmas-TO, em horéario comercial, de 08 as 12 ou das
14 as 18 horas.

O recurso deveré identificar o ponto que suscitou a divida, ser objetivo, fundamentado e tempestivo,
sob pena de indeferimento preliminar.

O recurso devera ser formatado de acordo com o modelo oferecido no endereco eletrénico da
SENAC/AR/TO, com a identificagdo do candidato no local indicado, sendo vedada qualquer outra
palavra nos demais campos que identifique o candidato.

Se do exame de recursos resultar anulagdo de item de questdo objetiva integrante de prova, a
pontuacdo correspondente a esse item sera atribuida a todos os candidatos, independentemente de
terem recorrido.

. Nao seré aceito recurso via postal, via fax, via correio eletrénico ou, ainda, fora do prazo.
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7.8. Em nenhuma hipdtese serfo aceitos pedidos de revis&o de recursos.

7.9. Recursos cujo teor desrespeite a banca serdo preliminarmente indeferidos.

7.10. As respostas aos recursos serdo encaminhadas aos interessados, através dos dados informados
pelos candidatos no Curriculo.

8. DOS REQUISITOS BASICOS PARA CONTRATACAO

8.1. Ter sido aprovado no processo seletivo.

8.2. Apresentar toda a documentacdo comprobatdria relativa a escolaridade e experiéncia minima exigida,
a saber:

8.3. Comprovacao de escolaridade (Original e copia)

8.4. Diploma, Certificado ou Declaragao devidamente expedido pela Instituicdo de Ensino.

8.5. Estar devidamente registrado no Conselho de Classe, nos casos previstos em lei de regulamentacao
da atividade.

8.6. Ter idade minima de 18 anos na data da contrata¢édo para todos os cargos.

8.7. Nao ser cOnjuge de funcionarios, diretores e conselheiros do Sistema Fecomércio SESC/SENAC -
TO.

8.8. Nado serdo admitidos como servidores do SENAC 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 SESC ou do SENAC, bem como de dirigentes de
entidades sindicais ou civis do comércio, patronais ou de empregados. “A proibicdo é extensiva, nas
mesmas condi¢cbes, aos parentes dos empregados da Instituicio SENAC ou do SESC".
Compreendem-se como parentes até o terceiro grau:

a) Ascendentes: pais, avo(s) e bisavé(s);

b) Descendentes: filho(s), neto(s) e bisneto(s);

c) Colaterais: irméo(s), primos, tios e sobrinhos;

d) Afins: Conjuge, sogro(s), cunhado(s), avos do cbnjuge, sobrinhos e bisavos do conjuge, madrasta,
padrasto e enteados”.

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

8.10. O candidato portador de deficiéncia reprovado no exame médico, em virtude de incompatibilidade da
deficiéncia com as atribui¢cdes do cargo, sera eliminado do processo seletivo.

8.11. O candidato que se declarar deficiente, quando aprovado e convocado no Processo Seletivo, devera
apresentar no ato da contratagdo, o laudo médico original, bem como todos os documentos exigidos
neste regulamento.

8.12.0 candidato com deficiéncia poderd, ainda, ser considerado inapto no decorrer do periodo de
experiéncia em virtude de incompatibilidade da deficiéncia com as atribuicbes do cargo e ser
desligado.

8.13. 0 candidato que, ao final do processo seletivo, deixar de apresentar qualquer um dos documentos
relacionados acima estard automaticamente eliminado.

8.14. Além da documentacdo mencionada acima, o candidato deverd apresentar toda a documentagéo
solicitada pelo Departamento Pessoal do SENAC/AR/TO, quando da sua convocagao para admissao.

8.15.Todos os documentos deverao ser entregues sem pendéncias, no prazo estipulado pelo
SENAC/AR/TO, sob pena de ndo haver contratacdo e, consequentemente, ser excluido do processo
seletivo.

9. DAS DISPOSICOES FINAIS

9.1. N&o poderdo participar do Processo Seletivo, ex-empregados do SENAC/TO demitidos com justa
causa.

9.2. A participacdo do candidato implicar4 na aceitagcdo das normas para o processo seletivo contidas
neste regulamento, no anuncio publicado no jornal e em outros meios divulgados pela internet,
endereco eletrénico: www.to.senac.br referentes a este Processo Seletivo.

9.3. Fica assegurado ao SENAC/AR/TO o direito de cancelar o processo seletivo antes da celebracdo do

contrato, desde que, por conveniéncia administrativa.
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. A patrticipagdo dos candidatos neste Processo Seletivo ndo implica obrigatoriedade de sua admissao,
cabendo ao SENAC/AR/TO a avaliagdo da conveniéncia e oportunidade de aproveita-los em nimero
estritamente necessarios as atividades por ele desenvolvidas, respeitada a ordem de classificacao.

E de inteira responsabilidade do candidato acompanhar a publicacdo de todos os atos e comunicados

referentes a este processo seletivo divulgados na Internet, no endereco eletrénico: www.to.senac.br.

9.6. O SENAC/AR/TO se reserva o direito de alterar (prorrogar/antecipar) as datas de realizagdo das
etapas por motivos administrativos sem aviso prévio aos candidatos.

9.7. Nao serdo aplicadas provas ou avaliagdo de habilidades e atitudes em local, data ou horario diferente
dos predeterminados nos comunicados disponibilizados na Internet.

9.8. N&o havera segunda chamada para a realiza¢édo das provas ou avaliagcao de habilidades e atitudes. O
ndo comparecimento a estas implicara na eliminagao automéatica do candidato.

9.9. No dia de realizagéo das provas de conhecimentos, ndo serdo fornecidas, por qualquer membro da
equipe de aplicacdo destas e/ou pelas autoridades presentes, informacfes referentes ao seu
conteudo e/ou aos critérios de avaliagdo e de classificacao.

9.10.A Coordenagdo do Processo Seletivo ndo se responsabilizard por perdas ou extravios de
equipamentos eletrénicos ou de outros objetos durante a realizagdo da prova, nem por danos neles
causados.

9.11.Nao serd admitido ingresso de candidato no local de realizagdo das provas ou de avaliagdo de
habilidades e atitudes apds o horario fixado para o seu inicio.

9.12.Nao haverd, por qualquer motivo, prorrogacdo do tempo previsto para a aplicagdo das provas de
conhecimento.

9.13.As informagdes prestadas no curriculo, bem como a documentacdo apresentada, seréo de inteira
responsabilidade do candidato, respondendo este por qualquer falsidade.

9.14. A contratacdo se dard a titulo de experiéncia, pelo prazo de 90 (noventa) dias. Decorrido o prazo
inicial, sera realizada a avaliagdo de desempenho e sendo de interesse das partes, 0 contrato sera
por tempo indeterminado.

9.15. Os casos omissos serdo resolvidos pela Diretoria Regional do SENAC/AR/TO;

9.16. Este regulamento entra em vigor na data de sua publicacéo, revogadas as disposicdes em contrario.

Palmas, 20 de janeiro de 2017

Geraldo Magela de Carvalho Lunah Brito Gomes
Assessoria de Gestdo de Pessoas Diretora Regional
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ANEXO 1l
CONTEUDO PROGRAMATICO

¢ CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Histéria da Computacéo, Nocdes gerais de informéatica, Memoria RAM,  Microsoft Word 2010, Microsoft Excel
2010. Navegadores de Internet, Sistema operacional Windows 7, Virus, Antivirus, Antispyware, Antispam,
Nocdes de operagBes com arquivos em ambiente Windows, Conhecimentos béasicos de arquivos e pastas
(diretdrios), Principais Comandos, Procedimentos de Backup. Utilizacdo do Windows Explorer: cépias, mover
arquivos, criar diretérios. Conceitos Bésicos de organizacdo e arquitetura de computadores, componentes de
um computador (hardware e software). Rede de Computadores: fundamentos de comunicacbes de dados;
meios fisicos; sistema de transmissdo digital e analdgica; dispositivos, componentes e sistemas de
cabeamento, servicos de comunicacao; redes LANs e WANS, arquiteturas OSI e TCP/IP, protocolos e servicos;
arquitetura cliente-servidor, conceitos de internet e intranet; software de navegacédo e exibicdo de paginas.
Conceitos de criptografia e Seguranc¢a da Informacao.

e REDACAO

Aspectos a serem avaliados na producdo do texto: concordancia verbal e nominal, ortografia, acentuacéo,
paragrafacao, clareza, argumentagdo, dominio e fidelidade ao tema. S&o motivos para zerar a redagéo: fuga do
tema; impossibilidade de corre¢cdo em funcéo da grafia e o ndo respeito ao quantitativo exigido de linhas (20 a
30 linhas, além do titulo). O texto devera ser escrito com caneta esferogréfica azul ou preta.
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ANEXO Il
CRONOGRAMA
CRONOGRAMA PREVISTO

12 ETAPA
Periodo de inscrigbes 20/01 a 31/01/2017
Resultado da andlise curricular 10/02/2017
22 ETAPA
Avaliagdo de conhecimentos 22/02/2017
Resultado da avaliacdo de conhecimentos 03/03/2017
32 ETAPA

ARAGUAINA 15/03/2017
Avaliacéo de habilidades e atitudes GURUPI 13/03/2017

PALMAS 09/03/2017

Resultado final 17/03/2017

As datas mencionadas acima séo apenas previsdes, podendo ser antecipadas ou prorrogadas,
portanto o SENAC/AR/TO alerta que é de responsabilidade do candidato acompanhar as

publicacdes referentes ao Processo Seletivo através do site: www.to.senac.br.
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