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COMUNICADO DE ABERTURA DO PROCESSO
m SELETIVO TEMPORARIO - N° 014/2025
ASSISTENTE TECNICO - RELAGOES HUMANAS

RECIFE E REGIAO METROPOLITANA

O Senac - Pernambuco, mediante as condigoes estipuladas neste Comunicado, em conformidade com a
Resolugdo Senac 1.263/2024 e RE — 789.874 do STF/2014, informa a realizagdo do Processo Seletivo
Temporario destinado ao preenchimento de vaga em cargo Assistente Técnico — Relagbes Humanas,
descrito no item 2, bem como para aproveitamento posterior, dentro do prazo de validade de 01 (um) ano,
prorrogavel, a critério do Senac - Pernambuco, por igual periodo, a contar da data da divulgagdo do
resultado final com a classificagdo dos candidatos.

1. DAS CONDIGOES PRELIMINARES

1.1. O Senac - Administragio Pernambuco — bem como suas Administragdes Regionais, é
instituicao de direito privado e suas contratagées sao realizadas pelo regime da Consolidag¢ao das
Leis do Trabalho — CLT. A realizagdao do presente processo seletivo nao se configura, em qualquer
hipétese como concurso publico, bem como a aprovagcao do candidato em todas as Etapas do
processo nao obriga o Senac a sua contratagao, nos termos do item 10.4 do presente Comunicado.

2. INFORMACOES SOBRE A VAGA
Local de lotagao:

LOTAGCAO CARGO QUANTIDADE DE VAGAS

RECIFE E REGIAO METROPOLITANA ASSISTENTE TECNICO - 01
RELAGOES HUMANAS

Cargo/Perfil: ASSISTENTE TECNICO — RELAGOES HUMANAS
Requisitos:
Escolaridade: Ensino Médio Completo Mais Curso Técnico Completo em Administracdo ou em RH.

Experiéncia: Minima comprovada de 06 (seis) meses na area de atuacao. Apoio em agdes de Treinamento
e Desenvolvimento de Pessoal, processo de Recrutamento e Selecdo, acbes de Qualidade de Vida e
assisténcia aos empregados e sistemas de Avaliacdo de Desempenho.

Atribui¢oes Principais:

o Executar e acompanhar a operacionalizacdo dos diversos beneficios oferecidos pela
Instituicao;

o Contactar com as empresas conveniadas (beneficios), para assuntos de rotina;

¢ Conferir e encaminhar as faturas mensais dos beneficios para ser providenciada a efetivacéo
do pagamento;

¢ Controlar e acompanhar as rotinas de solicitagdo dos funcionarios para realizacdo de cursos
Senac;

e Elaborar relatérios das movimentagdes dos beneficios;

o Apoiar em atividades administrativas ligadas a capacitagdo, selecéo e eventos.

o Executar rotinas de pessoal quanto a admissao, demissao, férias, atualizacdo cadastral,

afastamentos e pagamentos de conformidade com a legislagédo trabalhista e as normas
administrativas internas;

e Controlar contrato de pessoal, analisando prazos, pagamentos e rescisbes, conforme
legislagao trabalhista e normas internas, orientando as unidades quanto as alteracdes e
manutencgao de contratos;

o Controlar pagamento de servigos prestados por autbnomos, observando a legislagao vigente
e normas internas;

e Elaborar Folha de Pagamento, operacionalizando com dominio os sistemas de
processamento de Folha e de pagamento - bancos, bem como realizar manutengao e
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atualizagao dos referidos sistemas, inclusive contactando suporte externos;

e Proceder controle e apontamento dos registros de ponto, operando sistemas especificos para
a atividade, bem como controlar as rotinas de horas extras e banco de horas de acordo com
a legislacao trabalhista e as normas internas;

e Calcular e efetuar recolhimentos de tributos e dos encargos sociais da instituicdo, operando
sistemas especificos;

¢ Responder pelas certiddes de débito/crédito da instituigcao junto a érgaos externos e atender
auditorias;

¢ Alimentar instrumentos de comunicagao interna com os dados funcionais das pessoas;
Controlar e emitir escala anual de férias;

o Executar outras atividades inerentes a natureza do cargo

Salario:
e Admissao - Até R$ 3.687,35 (Trés mil, seiscentos e oitenta e sete reais e trinta e cinco centavos)

Carga Horaria: Até 40 horas semanais.

Beneficios inerentes aos cargos:
e Vale Alimentagéo e/ou Refeigao;
e Vale Transporte (nos termos da Lei 7.418/85 e seu regulamento, Decreto 95.247/87);
e Convénio Farmacia;
e Possibilidade de desconto em Capacitagdes.

3. DAS CONDIGOES PARA PARTICIPAR DO PROCESSO SELETIVO

3.1. Nao poderao ser admitidos como empregados do Senac, parentes até o terceiro grau civil (afim ou
consanguineo) do Presidente, ou dos membros, efetivos e suplentes do Conselho Pernambuco e do
Conselho Fiscal ou dos Conselhos Regionais do Senac ou do Sesc, bem como de dirigentes de entidades
sindicais ou civis do comércio, patronais ou de empregados. A proibicdo € extensiva, nas mesmas
condigdes, aos parentes de empregados dos 6rgaos do Senac ou do Sesc (Art. 44, do Decreto 61.843, de
5 de dezembro de 1967).

3.2.Consideram-se parentes consanguineos: pais, filhos, avés, netos, bisavds, bisnetos, irmaos, tios e
sobrinhos; consideram-se parentes por afinidade para fins deste Comunicado de Abertura de Processo
Seletivo: cbnjuge, companheiro, sogros, genros, noras, madrasta, padrasto, enteados, avos, netos, bisavés
e bisnetos do conjuge ou do companheiro, cunhados, tios e sobrinhos do conjuge ou do companheiro.

3.3. O candidato que ocupar cargo, emprego ou fungao publica devera apresentar, para fins de admissao
no Senac, autorizagao prévia do titular do respectivo ministério ou autoridade correspondente (§ 2°, art. 41,
do Decreto 61.843, de 5 de dezembro de 1967) e demonstrar a compatibilidade entre carga horaria de
trabalho a ser assumida no Senac e a do seu cargo, emprego ou fungao publica.

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

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

b) nao ter aderido a programas de incentivo a demissdes do Senac, Sesc ou CNC (Confederagao Nacional
do Comeércio).,

¢) nao ter sido dispensado durante o contrato de experiéncia, por inadequacao apurada em procedimento
de avaliagao de periodo experimental, na mesma area de atuagéo do cargo deste Comunicado.

d) Nao ter realizado contrato por Prazo Determinado no Senac/PE nos ultimos 06 (seis) meses que
antecedam a data de inicio das inscrigdes.

3.5. Poderao se inscrever para participar do presente Processo Seletivo os empregados do Senac -
Pernambuco que tenham interesse nas vagas oferecidas, desde que preencham todos os pré-requisitos
exigidos para o cargo descritos no item 2.

3.6. Todos os candidatos no ato da convocagao para a admissdo devem possuir em sua integralidade a
documentacdo comprobatéria dos pré-requisitos exigidos para o cargo. A auséncia de algum documento
implicara na exclusdo do candidato.

3.7. Os candidatos deverao ter idade minima de 18 (dezoito) anos completos no ato da inscrigao.

3.8. O candidato aprovado podera ser convocado para assumir vaga que venha a existir durante a validade
deste processo seletivo em regido distinta da que escolheu, obedecida a conveniéncia do SENAC/PE e a
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ordem de classificagédo da listagem selecionada pelo SENAC/PE, com observancia da identidade do cargo
e do expresso interesse do candidato

4.DOS PROCEDIMENTOS PARA A SOLICITAGAO DE ATENDIMENTO ESPECIAL

4.1. O candidato que necessitar de atendimento especial para a realizagao das provas devera encaminhar
e-mail para support@selecaosistemas.zendesk.com canal de atendimento ao candidato da plataforma
Recrut.Al e indicar, os recursos especiais necessarios e, ainda, entregar, durante o periodo de inscrigao,
item 5.1., laudo médico emitido nos ultimos 12 (doze) meses, contados até o ultimo dia de inscricdo; ou
documentagdo que comprove e justifique o atendimento especial solicitado. Apds o prazo informado, a
solicitacdo sera indeferida.

4.2. A candidata que tiver necessidade de amamentar durante a realizagao 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.

4.3. O SENAC/PE nao disponibilizara acompanhante para guarda de crianga nos dias das provas. A
candidata nessa condi¢cdo que n&o levar acompanhante adulto ndo podera permanecer com a crianga no
local de realizagao das provas.

4.4. A solicitagdo de condigbes ou recursos especiais sera atendida, em qualquer caso, segundo os
critérios de viabilidade e de razoabilidade.

5.DAS INSCRIGOES NO PROCESSO SELETIVO
5.1. Prazo de inscri¢cao: de 23/05/2025 a 27/05/2025, até as 16hs.

5.2. 0O Senac — Pernambuco se reserva o direito de excluir do processo seletivo o candidato que prestar
declaracao falsa, inexata ou, ainda, que nao satisfaca a todas as condicbes estabelecidas neste
documento, mesmo que o fato seja constatado posteriormente.

5.3. O Senac- Pernambuco, através da equipe responsavel pelo Recrutamento e Selecao, aceitara como
valida APENAS a ultima inscri¢ao realizada, caso o candidato realize mais de uma.

5.4. O Senac - Pernambuco se reserva o direito de realizar diligéncias que julgar necessarias para verificar
a veracidade dos documentos e das informacgdes prestadas pelos candidatos.

5.5. O Senac — Pernambuco ndo se responsabilizara pelo preenchimento incorreto e/ou incompleto do
curriculo.

5.6. O SENAC/PE nao se responsabilizara por inscricdo nao realizada por motivos de ordem técnica dos
computadores, falhas de comunicagéo, congestionamento das linhas de comunicagédo, bem como outros
fatores que impossibilitem a conclusao da inscrigao.

5.7. O preenchimento do cadastro eletrénico de inscrigdo implicara o conhecimento e a tacita aceitagao
das normas e condi¢des estabelecidas neste Comunicado, as quais o candidato nao podera alegar
desconhecimento.

5.8. Ao candidatar-se a vaga ofertada e enviar o curriculo, o candidato assume a responsabilidade pela
veracidade dos dados informados.

TODAS AS VAGAS SAO EXTENSIVAS PARA PESSOAS COM DEFICIENCIA (Decreto N° 3.298/99 e
5.296/04).

6. DAS ETAPAS DO PROCESSO SELETIVO

Toda comunicagao com os candidatos para participagao nas etapas sera realizada apenas por
e-mail. Portanto, apés a inscrigcao na vaga, o candidato devera ficar atento ao e-mail, pois as etapas
ndo serao remarcadas. O acompanhamento da selecao é de inteira responsabilidade do candidato.

O processo seletivo obedecera as etapas, a saber:
6.1 Etapa 1 — Inscricao na Vaga/ Envio do curriculo (etapa eliminatéria)

6.1.1. Alinscricdo na vaga e o envio do curriculum, sera realizada exclusivamente pela pagina de carreiras
do Senac/PE. O candidato devera clicar na aba Contato -> Trabalhe Conosco -> Nossas Oportunidades e
selecionar a oportunidade desejada, com prazo limite definido conforme descrito no item 5.1 deste
Comunicado.

6.1.2. Consiste na realizagdo da inscrigdo na vaga desejada, conforme descritos nos subitens 6.1.1. ao
6.1.10., ap6s a finalizagao da inscrigao e a confirmagao do e-mail o candidato recebera automaticamente
o link para a 2? (segunda) etapa: Triagem: Queremos Te Conhecer Melhor.
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6.1.3. Portanto informamos que para o candidato avangar para a préoxima etapa Triagem: Queremos
Te Conhecer Melhor, o mesmo devera confirmar o seu e-mail no ato da inscrigcdo na vaga. Nao serao

habilitados os candidatos que nao confirmarem o e-mail.

6.1.4. Ao escolher a vaga desejada, o candidato devera clicar em “inscrever-se na vaga”, preencher os
dados pessoais e anexar o curriculo.

6.1.5. Serdo aceitos apenas os seguintes formatos para curriculo: Microsoft Word (.docx ou .doc), PDF
(.pdf). Tamanho maximo: 2MB.

6.1.6. Os curriculos deverao ser enviados nos formatos conforme descrito no item 6.1.5., portanto ndo serao
aceitos curriculos escaneados.

6.1.7. As informagdes constantes no curriculo a titulo de experiéncias profissional e escolaridade, cursos
técnicos e/ou competéncias e habilidades, deverao ser redigidas sem abreviaturas, para que assim a
plataforma realize a busca mais assertiva para o perfil da vaga desejada.

6.1.8. Arquivos corrompidos ndo serao aceitos sob pena de eliminagcdo do processo seletivo, sendo de
responsabilidade do candidato os uploads inseridos na plataforma, bem como a observancia das
informacdes divulgadas nos Comunicados das Vagas e Etapas do Processo Seletivo.

6.1.9. O candidato que nao atender os requisitos ao cargo e que se encaixe nas vedagdes previstas ficara
automaticamente eliminado do Processo Seletivo, assim que estas condi¢cdes sejam verificadas,
independente da etapa em que se encontrar.

6.1.10. O candidato que comprovar os requisitos minimos necessarios (exigidos ou desejados) para o cargo
que escolheu, estara habilitado para participar da préxima fase, desde que o cargo/regido de lotagao
escolhido pelo candidato possua, no minimo, trés candidatos habilitados no resultado definitivo da primeira
fase.

6.2. Etapa 2 — Triagem: Queremos te conhecer melhor (Etapa Eliminatoria):

6.2.1. Consiste em questionario com perguntas sobre o candidato com o objetivo de identificar a aderéncia
do mesmo ao perfil do cargo pretendido, tais como atendimento aos requisitos necessarios a vaga e
vedacoes previstas no item 2. e 3.1. deste comunicado.

6.2.2. Portanto os candidatos s6 receberao o link desta etapa, se realizarem a confirmagao do e-mail no ato
da inscricdo, conforme itens 6.1.2. € 6.1.3.

6.2.3. Estardo automaticamente desclassificados os candidatos que nao responderem ao Questionario,
conforme item 11.8.

6.3. Etapa 3 - Apresentaciao de Documentos Comprobatérios (Etapa eliminatoéria):

6.3.1. Apenas serdo convocados para esta etapa, os candidatos que atenderem aos requisitos conforme
item 6.2. Etapa 2 — Triagem: Queremos te conhecer melhor. O envio dos documentos sera realizado no
formato on-line ou presencial, a depender da necessidade do Senac/PE.

6.3.2. Serdo considerados nesta analise os documentos capazes de comprovar os requisitos de
escolaridade e experiéncia, mencionados no item 2. deste Comunicado.

6.3.3. Recomenda-se inserir, apenas, os documentos necessarios a comprovacao dos requisitos
obrigatorios e adicionais.

6.3.4. Para comprovagao de experiéncia serao validos os seguintes documentos: (exercicio da atividade
profissional: copia da Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS) contendo a parte de identificagao
do candidato e do registro do empregador (com inicio e fim, se for o caso); e/ ou declaracdo do empregador
que informe o periodo (com inicio e fim, se for o caso) e a espécie do servigo realizado, com a descrigao
das atividades desenvolvidas.

6.3.5. Os documentos exigidos neste comunicado deverao ser anexados no mesmo arquivo.
6.3.6. Os documentos com informagdes incompletas ou confusas serao desconsiderados.

6.3.7. O nao atendimento aos pré-requisitos da vaga resultara na eliminagao do candidato.




Pagina 5 de 6

6.4.1. A entrevista podera ser realizada nas modalidades: individual, coletiva ou dindmica de grupo.

6.4.2. Objetiva-se com essa etapa possibilitar um maior conhecimento do candidato, com levantamento de
informacdes que permitam a avaliagdo da adequacido e aderéncia das caracteristicas e experiéncias
requeridas, por meio de uma conversa nao formal e realizada no formato presencial por profissional da
GPC - Geréncia de Pessoas e Cultura e pelo gestor da area requisitante e/ou profissional habilitado
indicado pelo gestor.

6.4.3. Para esta etapa apenas serao convocados os 10 (dez) primeiros classificados da etapa anterior, ou
seja, os 10 (dez) candidatos com maior tempo de experiéncia na area.

Critérios de avaliagao:

a) Comprometimento: cumpre deveres e obrigagbes e demonstra responsabilidade, interesse,
profissionalismo e dedicacgéo;

b) Foco em Resultado: reconhece a importancia do seu trabalho para o negdcio e desenvolve as suas
atividades, buscando atingir metas e resultados;

c) Proatividade: capacidade de organizagdo e administragcdo do tempo, priorizando agdes na busca de
melhorias, e se antecipando diante de situagdes em que erros e riscos podem ser evitados;

d) Relacionamento Interpessoal: mantém relacionamento adequado ao interagir com outras pessoas,
estabelecendo relagdes cordiais que facilitam a consecugao de solugbes e objetivos.

6.4.4. Sao critérios de eliminacdo: Nao comparecer a entrevista no dia e local agendados, comparecer com
atraso, tendo tolerancia de no maximo 10 (dez) minutos.

6.4.6. Para esta avaliagao sera atribuida a pontuacéo de 0 a 10 (zero a dez).

6.4.7. Estarao habilitados os candidatos que atingirem pontuagéo igual ou superior a 7,0 (sete virgula
zero) pontos.

7.Cronograma de Atividades:

Atividades Periodo

Etapa 1 — Inscricdo na Vaga/ Envio do curriculo (Confirmagao 23/05/20,25‘ a 27/05/2025,

L até as 16hs.
Obrigatdria)
Etapa 2 - Triagem Curricular - Questionario: Queremos te Até 02 (dois) dias apos
conhecer melhor confirmacédo do e-mail
Etapa 3 - Apresentagdo de Documentos Comprobatérios Convocagéo até 02/06/2025
Etapa 4 - Entrevista A definir
Publicagao do Resultado final do Processo Seletivo A definir
Prazo para contestar resultado final Até 01 (um) dia Gtil apos a
( support@selecaosistemas.zendesk.com ) publicagdo do resultado final.

8. DA APROVACAO E CLASSIFICAGAO

8.1. Parafins de ranking (posicionamento) de classificagao, fica estabelecida a média igual ou superior
a 7,00 (sete) pontos como a classificagao final para cada candidato.

8.2. Apoés todas as etapas concluidas, caso haja dois ou mais candidatos com a mesma pontuacao final,
serdo observados, em ordem crescente, os seguintes critérios paradesempate:

a) Maior pontuagdo na etapa de Entrevista;
b) Maior tempo de experiéncia no cargo;
¢) O candidato que tiver maior idade (dia, més e ano).
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9. DO ESCLARECIMENTO DE DUVIDAS OU CONTESTAGAO DO RESULTADO FINAL

9.1. O candidato que desejar esclarecer duvidas ou contestar a avaliagao referente ao Processo Seletivo
devera encaminhar e-mail até 01 (um) dia Gtil para support@selecaosistemas.zendesk.com canal de
atendimento ao candidato da plataforma Recrut.Al.

9.2. Nao serao aceitos esclarecimentos de duvidas ou contestagao apds o encerramento do prazo de até
01 (um) dia apds a publicagao do resultado final deste processo seletivo.

10. DO APROVEITAMENTO DOS CANDIDATOS CLASSIFICADOS

10.1. Os candidatos classificados no Processo Seletivo poderao ser convocados para admissao no prazo
de 1 (um) ano, podendo ser prorrogado, a critério do Senac — Pernambuco, por no maximo igual periodo,
contados a partir da data da divulgagao do resultado final do processo seletivo e ordem de classificagao e
a depender da conveniéncia do Senac/PE.

10.2. Quando do aproveitamento de candidatos classificados no processo seletivo, podera, a critério do
Senac — Pernambuco, ser realizada nova avaliagao individual técnica e comportamental, podendo
resultar em nova classificacdo dos candidatos, caso haja alteragdo do gestor imediato e/ou mediato da
area requisitante ou a vaga seja destinada a area de atuacgéao distinta do processo seletivo original.

10.3. Na hipétese de inexisténcia de candidatos habilitados em qualquer das etapas do processo seletivo,
podera a critério do Senac — Pernambuco, ser publicada a reabertura do Processo Seletivo.

10.4. A aprovacdo em todas as etapas do processo seletivo, incluindo a realizacdo de exames psicologicos
€ médicos pré-admissionais, nao gera compromisso de contratacao por parte do Senac — Pernambuco.

10.5. A contratacdo de candidato classificado no resultado final da selecido sera precedida de realizagao
de exame médico pré-admissional (encaminhamento e custeio pelo SENAC/PE) de carater eliminatério e
destinado a avaliagdo da condi¢ao da saude do profissional.

11. DAS DISPOSIGOES FINAIS

11.3. A participacao do candidato no processo seletivo implicara no seu pleno conhecimento e aceitagcao
das normas e condi¢des estabelecidas neste Comunicado, das quais néo podera alegar desconhecimento,
sendo, igualmente, de sua responsabilidade o acompanhamento das informagbes, que serado
encaminhadas, ao seu e-mail e/ou divulgadas na pagina de carreiras do Senac Pernambuco.

11.4. Quanto a convocagao, o ndo comparecimento no dia e horario marcados, enseja a autodeclaragéao
de desisténcia da vaga.

11.5. O Senac - Pernambuco podera cancelar o presente processo seletivo, em qualquer momento, por
decisdo motivada e justificada.

11.6. O Senac — Pernambuco se reserva o direito de proceder alteragdes no Comunicado, no que tange
as etapas classificatorias, podendo fazer inversdes, inclusdes ou exclusdes, e, ainda, realizar mais de uma
etapa na mesma data, mantida a concorréncia/igualdade do procedimento.

11.7. Somente sera permitida a participacdo na prova, na respectiva data, horario e endereco eletrénico,
conforme informagéo enviada por e-mail que podera ser comunicado até 02 (dois) dias Uteis antes da data
da prova. Nao havera segunda chamada ou repeticdo de provas.

11.8. Estardo automaticamente eliminados os candidatos que nao realizarem qualquer das etapas do
processo seletivo.

11.9. Na&o havera segunda chamada ou repeticao de nenhuma das etapas deste Comunicado.

11.10. A Diregao-Regional do Senac — Pernambuco interpretara e dara solugdo aos casos omissos
relativos a este processo seletivo.

Recife, 23 de maio de 2025.

Servigo Pernambuco de Aprendizagem Comercial — Senac/PE
Departamento Regional de Pernambuco




