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O SERVICO NACIONAL DE APRENDIZAGEM COMERCIAL - SENAC/TO, por meio da Assessoria de
Gestdo de Pessoas, torna publico processo seletivo para contratagdo de pessoal, nos termos da
Resolugcdo SENAC n°® 1018/2015 e em Regime Celetista (Consolidacdo das Leis do Trabalho — CLT), para
o Quadro Efetivo e Cadastro de Reserva do SENAC/AR/TO, portanto, sem garantia de estabilidade aos
aprovados, salvo os casos previstos em lei.

1. DAS DISPOSIGOES PRELIMINARES
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O Senac é uma instituicdo de direito privado e suas contratagbes sdo realizadas pelo regime da Consolidagdo das Leis do
Trabalho — CLT. A realizagao do presente processo seletivo ndo se configura, em qualquer hipétese como concurso publico, bem
como a aprovagao do candidato em todas as Etapas do processo ndo obriga o Senac a sua contratagao, nos termos do item 8.7
do presente Regulamento.

O processo seletivo sera de responsabilidade da Assessoria de Gestao de Pessoas do SENAC/AR/TO.

O Recrutamento é externo.

As etapas serao realizadas no SENAC Palmas.

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

Cargo Pré-requisitos Carga horaria Salario Vagas Lotagao*
Formacgao: Ensino médio completo e
conhecimento em Lingua inglesa, com
comprovagao através de certificado com carga 40h/ CENTRO DE IDIOMAS/

Semanais R$ 1.620,09 01 PALMAS/TAQUARALTO

ASSISTENTE

ADMINISTRATIVO horaria minima de 160hs.
Experiéncia: minimo 06 meses de atuagéo

comprovada na area administrativa (atendimento e
rotinas administrativas).
*A lotagédo do candidato respeitara a ordem de classificagdo e ocorrera de acordo com as necessidades das unidades mencionadas no quadro acima.

2. DAS INSCRIGOES

21.

2.2,

23.
2.4.
2.5.

2.6.

2.7.

2.8.

2.9.

2.10.

2.11.

2.12.

2.13.

Os interessados em participar deste processo de selecdo deverdo acessar o endereco eletronico http://seletivo.to.senac.br, para

realizar inscrigao, e anexar o Curriculo, no dia 27/11/2019 no horario de 08h00min até o horario limite de 23h59min.

Considerar-se-do encerradas as inscri¢des quando:

a) Alcance do numero maximo de inscritos de até 150 (cento e cinquenta) candidatos, sendo que ao término do numero limite
de inscrigdes, o site sera bloqueado automaticamente para novas inscri¢gdes; ou

b) Encerramento do periodo de inscrigdo constante no item 2.1.

Sé serdo aceitas inscrigdes cujos curriculos encaminhados estejam preenchidos em FORMULARIO PADRAO disponivel no site.

Estardo automaticamente eliminados os candidatos que enviarem formulario de CURRICULO distinto do disponivel no site.

Qualquer outro meio utilizado para inscrigdo diferente do previsto neste regulamento implicara na EXCLUSAO automatica do

candidato do Processo Seletivo.

O SENAC/AR/TO e a Assessoria de Gestao de Pessoas nado se responsabilizardo por inscrigdes nido recebidas por motivo de

ordem técnica dos computadores, falhas de comunicagédo, congestionamento das linhas de comunicagdo, bem como outros

fatores de ordem técnica que impossibilitem a transferéncia de dados e o nao recebimento dos curriculos.

Nao serdo dadas, por telefone ou e-mail, informagées a respeito de datas, locais e horario de realizagéo das provas. O candidato

devera observar rigorosamente os comunicados a serem divulgados no site www.to.senac.br.

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

requisitos definidos neste Regulamento. Caso contrario, sera desclassificado do processo de selegéo, ndo cabendo recurso.

Conforme disposto na Lei Federal n° 7.853/1989, Decreto Federal n° 3.298/1999 e alteragdes posteriores, fica assegurado as

pessoas com deficiéncia o direito de se inscreverem nesse Processo Seletivo para investidura no cargo, desde que as

atribuigdes sejam compativeis com a deficiéncia de que s&o portadoras.

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

deficiéncia — toda perda ou anormalidade de uma estrutura ou fungdo psicologica, fisiolégica ou anatbmica que gere

incapacidade para o desempenho de atividade, dentro do padrao considerado normal para o ser humano;

. deficiéncia permanente — aquela que ocorreu ou se estabilizou durante um periodo de tempo suficiente para ndo permitir

recuperacao ou ter probabilidade de que se altere, apesar de novos tratamentos;

incapacidade — uma redugéo efetiva e acentuada da capacidade de integragdo social, com necessidade de equipamentos,
adaptagdes, 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 fungdo ou atividade a ser exercida.

O candidato que se declarar com deficiéncia concorrera em igualdade de condigbes com os demais candidatos, no que se refere
ao conteudo, a avaliacdo, aos critérios de aprovagéo, a nota minima exigida, ao local, horario e realizagéo da(s) prova(s).

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

O candidato com deficiéncia, aprovado em todas as etapas da Selegéo, ndo podera utilizar-se desta condi¢cao para justificar
mudanga de fung&o ou aposentadoria, apds sua contratagao.

O candidato que necessitar de atendimento especial para a realizagdo das provas devera indicar, no curriculo, os recursos
especiais necessarios a tal atendimento. O candidato que nao solicitar no curriculo condigdo especial, na forma determinada
neste regulamento, n&o tera seu pedido atendido.

SERVIGO NACIONAL DE APRENDIZAGEM COMERCIAL - DEPARTAMENTO REGIONAL DO TOCANTINS
Quadra 201 norte Av. LO 04, Conjunto 03, Lotes 03 e 04. CEP - 77.001-132 - Palmas - TO

Tel.: 63 3219-1600/01/02 Fax.: 63 3219-1626 www.t0.senac.br


http://www.to.senac.br/
http://seletivo.to.senac.br/index.php
http://www.to.senac.br/

_—

SERVIGO NACIONAL DE APRENDIZAGEM COMERCIAL — SENAC | TO
REGULAMENTO 07/2019 Senac

2.14. A candidata que tiver necessidade de amamentar durante a realizagdo das provas, além de solicitar atendimento especial para
tal fim, devera levar um acompanhante, que ficara em sala reservada para essa finalidade e que sera responsavel pela guarda
da crianga. A candidata que ndo levar acompanhante estara impedida de realizar as provas.

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

3.1. 12 ETAPA: ANALISE CURRICULAR - de carater eliminatério e classificatério

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

3.1.2. O candidato deve especificar as atividades desenvolvidas no formulario de curriculo, de forma objetiva, deixando evidente a
experiéncia adquirida.

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

3.1.4. O SENAC/AR/TO se reserva o direito de excluir do processo seletivo as inscrigées cujos curriculos estejam com informagdes
incompletas ou incompativeis com as exigéncias previstas neste regulamento.

3.2 22 ETAPA: AVALIAQAO DE CONHECIMENTOS - de carater eliminatério e classificatério.

3.2.1. A prova sera composta por questées de multipla escolha, com apenas uma alternativa correta.

3.2.2. Os dois ultimos candidatos deverdo permanecer na sala de prova e somente poderédo sair ao mesmo tempo

3.2.3. O candidato devera comparecer ao local indicado para a prova, com antecedéncia minima de 15 (quinze) minutos, munido de
Carteira de Identidade ou outro documento oficial que contenha foto.

3.2.4. O candidato devera assinalar as respostas das questdes objetivas na folha de respostas com caneta esferografica de tinta preta
ou azul. O preenchimento do cartdo de respostas e demais campos solicitados serdo de inteira responsabilidade do candidato,
devendo estes proceder em conformidade com as instrugdes especificadas, contidas na capa do caderno de prova e no cartdo
de respostas.

3.2.5. Nao havera substituicdo do Cartédo de Respostas ou folha definitiva de redagéo por erro de preenchimento.

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

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

3.2.8. O candidato recebera o caderno de prova, contendo as questdes 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
interposicéo de recurso.

3.2.9. Durante realizagdo das provas nao sera permitida nenhuma espécie de consulta ou comunicagéo entre os candidatos, nem a
utilizagdo de livros, apostilas, calculadoras, dicionarios, anotagdes ou material semelhante.

3.2.10.A prova tera duragdo maxima de 3 (trés) horas.

3.2.11.S6 serédo selecionados para a préxima etapa até 15 candidatos que obtiverem, no minimo, 40 pontos nesta etapa.

3.2.12.Em caso de empate nesta etapa seréo utilizados os seguintes critérios de desempate, na ordem apresentada:

) Maior nota em conhecimentos especificos;

Maior nota em lingua inglesa;

a
b)
) Maior nota em lingua portuguesa;
)
)

o O

Maior nota em informatica;
Maior idade.

)

3.2.13.A avaliacdo escrita sera composta de 35 questbes, conforme quadro abaixo (Conteddo anexo).

AREA DE CONHECIMENTO N° DE QUESTOES PESO TOTAL
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS 10 2,5 25
INFORMATICA 05 1,0 05
LINGUA PORTUGUESA 10 1,5 15
LINGUA INGLESA 10 1,5 15

Pontuagdo 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 adequagédo do candidato para o
exercicio do respectivo cargo a considerar as necessidades, exigéncias e peculiaridades.

3.3.2. A avaliagdo de habilidades/atitudes ocorrera por meio de aplicagdo de dinamicas em grupo, testes psicoldgicos, provas
situacionais e/ou entrevista por competéncia, quando sera verificado o grau de desempenho em cada um dos seguintes itens:
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CRITERIOS DESCRICAO
Flexibilidade Estar aberto as mudangas no ambiente de trabalho, e demonstrar-se disposto a adequar-se a elas.

Habilidade de expressar ideias e informagdes de maneira clara e inteligivel, demonstrando raciocinio logico. Articular e
Comunicagao oral transmitir ideias, posigdes e informagbes de forma objetiva, garantindo a precisdo e a compreensdo dos assuntos

tratados.
Comprometimento Apresentar atitude comprometida e envolvimento efetivo com o trabalho, cumprir os horarios e os servigos solicitados.
Proatividade Ter iniciativa, executando agdes necessarias, sem ser solicitado.

Negociagao/Trabalho| Capacidade de negociar e articular com diversos segmentos, tanto interno quanto externo e capacidade de trabalhar
em equipe em grupo de forma cooperativa e assertiva.

Capacidade de estar atento as necessidades de adaptagdo dos processos e das pessoas referente ao trabalho
desenvolvido pelas areas e capacidade de discernimento na busca da melhor solugdo para as atividades do
Departamento.

Capacidade de
analise e critica

No dia da avaliagdo 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.

A Avaliagédo de Habilidades e atitudes sera 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 avaliacdes.

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

ESCALA DEFINIGAO PONTUAGAO
SUPERIOR Apresenta padrdo de exceléncia, destacando-se na apresentagdo de indicativos da 26-40
habilidade/atitude.
SATISFATORIO Apresenta indicativos de possuir a habilidade/atitude dentro do padréo definido. 11-25
POUCO SATISFATORIO Apresenta indicativos de possuir a habilidade/atitude, mas abaixo do que o esperado. 01-10
NAO SATISFATORIO N&o apresenta indicativos da habilidade/atitude para area. 0

Sera de responsabilidade do candidato buscar as informacgdes referentes a data e horario de cada etapa no site
www.to.senac.br.

Serado automaticamente desclassificados do Processo Seletivo os candidatos que ndo comparecerem para realizar qualquer uma
das etapas para as quais forem convocados.

4. DOS CRITERIOS DE DESEMPATE NA CLASSIFICAGAO FINAL

4.1.
a)
b)
c)

Em caso de empate, tera preferéncia o candidato que obtiver, na ordem apresentada:
maior pontuagéo na Avaliagdo de habilidades;

maior nota na Avaliagdo de conhecimentos;

maior idade.

5. 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 Avaliagdo de habilidades.
Serao classificados os candidatos que atingirem no minimo 70% (setenta por cento) do valor da pontuagéo total.

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

6. DA HOMOLOGAGAO E DA CONVOCAGAO

6.1.
6.2.
6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

6.7.

6.8.

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

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

Os candidatos selecionados serdo convocados obedecendo a classificagdo € o niumero de vagas oferecidas para cada cargo,
conforme Quadro de vagas deste Regulamento conforme a necessidade efetiva da instituicao.

Os candidatos remanescentes deste processo compordo um banco de reserva, por ordem de classificagdo final, para ser
utilizado nos casos de desisténcia do(s) convocados(s) e/ou abertura de novas vagas para os cargos constantes deste processo
seletivo ou afins, no periodo de 01 (um) ano, contado a partir da data de divulgagéo do resultado final, podendo ser prorrogado
uma vez por igual periodo, a critério do SENAC/AR/TO.

A convocagao para as vagas obedecera a ordem de classificagdo dos candidatos e dar-se-a por meio de contato telefénico 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 convocagédo de que trata o item anterior sera considerado
desistente.

O nado comparecimento, apds a convocagao, implicara na desclassificacdo e eliminagcdo do candidato em carater irrevogavel e
irretratavel no Processo Seletivo.

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

71.

7.2,

7.3.
7.4.
7.5.
7.6.
1.7.
7.8.

7.9.
7.10.

O prazo de interposigéo de recursos sera de 1 (um) dia util, contado a partir da data da divulgacao 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
enderego eletronico: www.to.senac.br e seguir as instrugdes ali contidas.

O recurso devera ser protocolizado pessoalmente pelo candidato somente na Unidade SENAC CEP/Palmas, no enderego: 201
Norte, Conjunto 03, Lotes 3 e 4 em Palmas, em horario comercial, de 08 as 12 ou das 14 as 18 horas.

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

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

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

Nao sera aceito recurso via postal, via fax, via correio eletrénico ou, ainda, fora do prazo.

Em nenhuma hipétese serao aceitos pedidos de revisao de recursos.

Recursos cujo teor desrespeite a banca serdo preliminarmente indeferidos.

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

8. DOS REQUISITOS BASICOS PARA CONTRATAGAO

8.1.
8.2.
a)
b)
8.3.

8.4.
8.5.

8.6.

8.7.

8.8.

8.9.

8.10.
8.11.
8.12.
8.13.

8.14.

Ter sido aprovado no processo seletivo.

Apresentar toda a documentagdo comprobatodria relativa a escolaridade e experiéncia minima exigida, a saber:

Formacgao: Comprovagao de escolaridade (Original e cépia) - Diploma, Certificado ou Declaragdo devidamente expedido pela
Instituicdo de Ensino.

Experiéncia: Comprovar a experiéncia ao cargo em selegéo por meio de registro na Carteira de Trabalho, emitida pelo Ministério
do Trabalho e Emprego, ou por documento habil conforme regime de contratagéo.

Ter idade minima de 18 anos na data da contratagdo para todos os cargos.

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

Nao serdo admitidos como empregados 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 proibigdo é
extensiva, nas mesmas condig¢des, aos parentes dos empregados da Instituigio SENAC ou do SESC”. Compreendem-se como
parentes até o terceiro grau:

Ascendentes: pais, avi(s) e bisavd(s);

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

Colaterais: irmao(s), primos, tios e sobrinhos;

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

O candidato que ocupar cargo, emprego ou fungéo publica devera apresentar, para fins de admissdo no Senac, autorizacédo
prévia do titular do respectivo 6érgédo ou autoridade correspondente (§ 2°, art. 41, do Decreto 61.843, de 5 de dezembro de 1967)
e demonstrar a compatibilidade entre carga horaria.

A aprovacdo em todas as etapas do processo seletivo, incluindo a realizagdo de exames médicos pré-admissionais, ndo gera
compromisso de contratagdo por parte do SENAC/TO.

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

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

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

O candidato com deficiéncia podera, ainda, ser considerado inapto no decorrer do periodo de experiéncia em virtude de
incompatibilidade da deficiéncia com as atribui¢des do cargo e ser desligado.

O candidato que, ao final do processo seletivo, deixar de apresentar qualquer um dos documentos solicitados pelo Departamento
Pessoal do SENAC/AR/TO, quando da sua convocagao para admissao, estara automaticamente eliminado.

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

A constatagéo de inveracidade das informagdes fornecidas pelo candidato em qualquer das fases do Processo Seletivo e até
mesmo apos a contratagdo, acarretara na ndo contratacdo do mesmo e/ou o contrato de trabalho podera ser rescindido por justa
causa.

9. DAS DISPOSIGOES FINAIS

9.1.
9.2.

Nao poderao participar do Processo Seletivo, ex-empregados do SENAC/TO demitidos com justa causa.

A participagédo do candidato implicara na aceitagdo das normas para o processo seletivo contidas neste regulamento, no anuncio
publicado no jornal e em outros meios divulgados pela internet, enderego eletronico: www.to.senac.br referentes a este Processo
Seletivo.
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9.3.

9.4.

9.5.

9.6.

9.7.

9.8.

9.9.

9.10.

9.11.

9.12.

9.13.
9.14.

9.15.

9.16.
9.17.
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Fica assegurado ao SENAC/AR/TO o direito de cancelar o processo seletivo antes da celebracdo do contrato, desde que, por
conveniéncia administrativa.

A participagdo dos candidatos neste Processo Seletivo ndo implica obrigatoriedade de sua admissdo, 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 classificagéo.

O candidato deve OBRIGATORIAMENTE apresentar, um documento de identificagdo valido, em todas as etapas, conforme
solicitagdo deste regulamento. O candidato que nao apresentar esse documento estara impedido de participar da etapa.

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.

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.

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

Nao havera segunda chamada para a realizagdo das provas ou avaliagdo de habilidades e atitudes. O ndo comparecimento a
estas implicara na eliminagao automatica do candidato.

No dia de realizagdo das provas de conhecimentos, ndo serao fornecidas, por qualquer membro da equipe de aplicagéo destas
e/ou pelas autoridades presentes, informagdes referentes ao seu conteudo e/ou aos critérios de avaliagao e de classificagéo.

A Coordenacao do Processo Seletivo ndo se responsabilizara por perdas ou extravios de equipamentos eletronicos ou de outros
objetos durante a realizagéo da prova, nem por danos neles causados.

N&o sera 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.

N&o havera, por qualquer motivo, prorrogagao do tempo previsto para a aplicagdo das provas de conhecimento.

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

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

Os casos omissos serao resolvidos pela Diretoria Regional do SENAC/AR/TO;

Este regulamento entra em vigor na data de sua publicagdo, revogadas as disposi¢ées em contrario.

Palmas, 26 de novembro de 2019

Geraldo Magela de Carvalho Lunah Brito Gomes
Assessor de Gestéo de Pessoas Diretora Regional
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~ ANEXOI
CONTEUDO PROGRAMATICO

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Planejamento, organizagdo, diregdo e controle no departamento administrativo; Processos de organizacdo de documentos
relacionados ao departamento administrativo; Atendimento ao cliente: conceito e tipos de atendimento, tipos de clientes,
técnicas de atendimento e abordagem ao cliente; gestao de conflitos; relacionamento interpessoal; comunicagéo oral, formas
de contato com clientes (via telefone, e-mail e outros), técnicas de negociagdo; Processos organizacionais: conceito, inter-
relacdo e aplicabilidade. Técnicas de redacdo empresarial e oficial. Métodos e técnicas de arquivo e protocolo: classificagédo de
documentos, recebimento, distribuicao, tramitagcéo, expedicdo, temporalidade e tipos de arquivo (fisico e eletrénico); Modelo de
documentos: ata, carta, circular, memorando, comunicado, e-mail, oficio, relatorio, declaracado, atestado, recibo, requerimento,
aviso, convocagao, contrato, edital; Planilhas para organizacdo de dados: elaboragcdo e formatagéo; Sistema operacional
cliente no atendimento online.

INFORMATICA

Nocgbes gerais de informatica; Microsoft Word 2010; Microsoft Excel 2010; Navegadores de Internet; Sistema operacional
Windows 7; Virus, Antivirus, Antispyware; Antispam; Conhecimentos basicos de arquivos e pastas (diretorios), Utilizagdo do
Windows Explorer: copias, mover arquivos, criar diretérios.

LINGUA INGLESA

Subject pronouns: |, you, he, she, it, we, they; Possessive adjectives: my, your, his, her, our, their; Verb to be (affirmative,
negative and interrogative forms); Possessive ('s); Present simple (affirmative, negative and interrogative forms); Imperative
(affirmative, negative and interrogative forms); Past simple of the verb to be (affirmative, negative and interrogative forms) + was
/were Past simple (affirmative, negative and interrogative forms) + Regular and irregular verbs; Prepositions: on, in, at;
Demonstrative pronouns (this, that, those, these); Frequency adverbs; Question words; Verbs: love, hate, like, eat, drink, have,
live, work, study, watch, go, go to.

LINGUA PORTUGUESA

Elementos morfoldgicos: substantivo, adjetivo, pronome, verbo, preposi¢édo, advérbio, conjungéo, numeral, artigo e interjeicao;
Sintaxe: frase, periodo e oragdo; Termos essenciais: tipos de sujeitos e de predicados; Termos acessorios da oragao:
complementos nominais e verbais, agente da passiva; Regéncia: verbal e nominal; Concordancias: nominais e verbais;
Elementos da comunicagéo: emissor, receptor, canal, mensagem, cédigo, contexto e Funcdes da linguagem: emotiva, conativa,
fatica, metalinguistica, poética; Analises: textual, tematica e interpretativa; Coesdo por: referéncia, substituicdo, elipse,
conjungéo e lexical e Coeréncia: sintatica; semantica, tematica, pragmatica, estilistica e genérica.
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ANEXO Il
CRONOGRAMA
CRONOGRAMA PREVISTO
12 ETAPA
Inscrigbes 27/11/2019
Resultado da analise curricular 28/11/2019
22 ETAPA
Avaliagdo de conhecimentos A DEFINIR
Resultado da avaliagdo de conhecimentos
32 ETAPA
Avaliagao de
habilidades e atitudes A DEFINIR
Resultado final A DEFINIR

As datas mencionadas acima sao 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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