Servigo Social do Transporte

Servico Nacional de
Aprendizagem do Transporte

SEST SENAT

COMUNICADO DE ABERTURA — PROCESSO SELETIVO N2 1026/19
PROCESSO DE RECRUTAMENTO E SELECAO DE PESSOAL
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO Il

O SERVICO SOCIAL DO TRANSPORTE (SEST) E O SERVICO NACIONAL DE APRENDIZAGEM DO
TRANSPORTE (SENAT), inscritos no CNPJ/MF sob o n? 73.471.989/0001-95 e 73.471.963/0001-47, por
meio do DEPARTAMENTO EXECUTIVO, torna publico a abertura de inscricdes para o Processo Seletivo
de Pessoal, na forma estabelecida neste Comunicado.

1. DO OBJETO

1.1. Este Comunicado tem por objeto a sele¢do de profissionais para o cargo abaixo discriminado, por
meio de Processo Seletivo para atuar em Aracaju/SE, SEST SENAT - B 49 Aracaju, no endereco Avenida
Presidente Tancredo Neves, n2 5.857, Bairro Jabotiana, Aracaju/SE, CEP: 49.095-000.

2. DAS DISPOSIGOES PRELIMINARES

2.1. O processo seletivo serd regido por este Comunicado, por seus Anexos, com eventuais retificacdes,
e sua execuc¢do caberd a Coordenacdo de Recursos Humanos do Departamento Executivo.

2.2. O prazo de validade deste processo seletivo serd de 06 (seis) meses, contados a partir da data de
publicagdo do andncio. Divulgado no enderego eletrénico: www.sestsenat.org.br (op¢do vagas).

2.3. A forma de contratacdo sera feita conforme o regime de contrato por tempo indeterminado, de
acordo com a Consolidacdo das Leis do Trabalho (CLT).

3. DAS PUBLICAGOES

3.1. A integra do Comunicado de todas as etapas do processo seletivo, bem como o resultado final deste
Processo Seletivo serdo publicados no endereco eletrénico: www.sestsenat.org.br (opcdo vagas).

3.2. As convocacodes para as etapas de Avaliacdo de Conhecimentos e Entrevista serdo realizadas por meio
do endereco eletrénico www.sestsenat.org.br (opcdo vagas).

3.3. E de exclusiva responsabilidade do candidato acompanhar todas as publicacdes relativas a este
processo seletivo por meio do endereco eletrénico www.sestsenat.org.br (opg¢do vagas), ndo podendo
sobre elas alegar desconhecimento.

4. DA COMUNICAGAO

4.1. Todo contato dos candidatos para esclarecimento de duvidas e/ou solicitagcBes durante o processo
seletivo, inclusive sobre este Comunicado, deve ser feita indicando no campo ‘assunto’ o cédigo e local
da vaga, por meio do e-mail selecao@sestsenat.org.br ou, no caso de recurso, para o e-mail
recurso@sestsenat.org.br.

4.2. N3do serdo atendidos pedidos de esclarecimento de duvidas e/ou solicitagdes que ndo sejam por meio
do e-mail selecao@sestsenat.org.br e que constem no campo ‘assunto’ e o cédigo da vaga e o local.

4.3, A equipe de suporte e/ou de Recursos Humanos do SEST SENAT estara disponivel para atendimento
aos e-mails exclusivamente de segunda a sexta-feira, em hordrio comercial, de 9h as 17h.
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4.4 E de inteira responsabilidade do candidato o acompanhamento do cronograma da vaga e das etapas
previstas no processo seletivo.

5. DOS CARGOS, DAS VAGAS E DOS SALARIOS OFERECIDOS

5.1. O Processo Seletivo destina-se ao provimento de cargo e fungcdo especificos de nivel superior,
considerando a tabela apresentada abaixo.

5.2. O perfil do cargo estd apresentado no ANEXO Il deste Comunicado;

5.3. CARGO DE NIVEL SUPERIOR: VAGA PARA PREENCHIMENTO IMEDIATO.

Cargo/ModalldNade de Cddigo | N2 devagas | Carga Horaria bo va!o_r do
contratacdo Saldrio
Assistente Administrativo ll /| 5,01 01 A4h/semanais | RS 2.369,10
indeterminado

5.4. Caracteristicas das vagas para todos os cargos:

5.4.1 Regime de contratacdo: Consolida¢do das Leis do Trabalho (CLT).

5.4.2 Beneficios: atendimento oferecidos nas Unidades Operacionais, tais como: atendimento
odontoldgico, psicoldgico, fisioterapico e nutricional, além de vale-transporte.

5.4.3 Carga hordria: 44 (quarenta e quatro) horas semanais.

5.4.4 Local de trabalho: Aracaju/SE.

5.4.5 Escala e Horario de trabalho serdo definidos no momento da convocacao.

6. DA INSCRICAO

6.1. A inscricdo no Processo Seletivo deverad ser realizada no site: www.sestsenat.org.br (opcao vagas),
sendo vedada a inscricdo realizada por outros meios que ndo sejam o especificado neste Comunicado.
N3o serdo aceitas inscricdes por via postal, fax, e-mail, e/ou outra forma que n3o a estabelecida neste
item.

6.2. Antes de efetuar a inscricao, o candidato devera tomar conhecimento do disposto neste Comunicado
e em seus Anexos, certificando-se de que preenche todos os requisitos exigidos para o cargo.

6.3. A inscricdo do candidato implicard conhecimento e a tdcita aceitacdo das normas e condi¢des
estabelecidas neste Comunicado, sobre as quais ndo podera alegar desconhecimento/discordancia.

6.4. As informagdes constantes na inscricao do candidato sdo de sua inteira responsabilidade, eximindo-
se o SEST SENAT de quaisquer atos ou fatos decorrentes de informagdes incorretas, e-mail, endereco
inexato ou incompleto, cddigo incorreto referente ao cargo pretendido pelo candidato.

6.5. As inscricOes serdo via internet, se estendendo até a data determinada no ANEXO | — Cronograma
deste Comunicado.
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6.6. Para se inscrever, via internet, o candidato deverd realizar previamente o cadastro no site
www.sestsenat.org.br (opgao vagas), onde estara disponivel o Portal de Inscri¢Ges.

6.6.1. Preencher o cadastro com todas as informacgdes solicitadas e completas.
6.6.2. Solicitar inscricdo anexando os documentos comprobatdrios dos requisitos obrigatorios.
6.6.3. Confirmar os dados e salvar as informacdes.
6.7. O SEST SENAT nao se responsabiliza quando os motivos de ordem técnica ndo lhes forem imputaveis,
por inscricdes nao recebidas por falhas de comunicacdo, folha de anexo documental, problemas nos

computadores utilizados pelos candidatos, bem como por fatores alheios que impossibilitem a inscricdo.

6.8. Somente deve(m) ser declarada(s) na inscricdo a(s) informacdo(0es) passivel(is) de comprovagao
documental.

7. DA DATA E LOCAL DA AVALIAGAO DE CONHECIMENTOS (PROVA OBJETIVA E DISCURSIVA)

7.1. A data da Avaliagdo de Conhecimentos (Prova Objetiva e Discursiva) constard no ANEXO | -
Cronograma deste Comunicado.

7.2. A Avaliacdo de Conhecimentos serd aplicada em um Unico dia e horario.

7.3. O candidato que se inscreveu para mais de uma vaga deverd optar para qual cargo devera concorrer
no caso de choques entre as datas das etapas do processo seletivo.

7.4. O SEST SENAT se reserva ao direito de proceder com alteracGes das datas e horarios da Avaliacdo de
Conhecimentos (Prova Objetiva e Discursiva) em funcdo do nimero de inscritos, disponibilidade dos
locais de prova e outros motivos de forca maior alheios a nossa vontade.

7.5. As provas serdo realizadas na cidade de Aracaju/SE.

7.6.Sao de responsabilidade do candidato as despesas de deslocamento, estadia, alimentagao e qualquer
outro custo relacionado a sua participagdo em todas as etapas do processo seletivo.

8. DAS ETAPAS DO PROCESSO SELETIVO
8.1. O Processo Seletivo serd realizado considerando as seguintes etapas:

12 etapa: Avaliacdo de Conhecimentos (Prova Objetiva e Discursiva) - de carater eliminatério e
classificatorio;

22 etapa: Andlise Documental - de carater eliminatorio;
32 etapa: Entrevista Final - de carater eliminatdrio e classificatério;

42 etapa: Anadlise de Compliance - de carater eliminatdrio (caso necessario).
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8.2. As etapas 1 e 3 sdo de efeito cumulativo, ou seja, as notas obtidas pelos candidatos na Avaliacdo de
Conhecimentos e na Entrevista Final serdo somadas.

8.3. 0 ndo comparecimento a qualquer uma das etapas implicard na elimina¢do automadtica do candidato.
9. AVALIACAO DE CONHECIMENTOS
9.1. Avaliacdo de Conhecimentos constara de uma Prova Objetiva e de uma Questdo Discursiva.

9.2. Todos os candidatos que anexarem os documentos comprobatdrios dos requisitos exigidos para
investidura no cargo serdo convocados para a primeira etapa do processo seletivo: Avaliacdo de
Conhecimentos, independentemente de sua habilitacdo na etapa de andlise documental, a ser verificada
posteriormente.

9.3. A Avaliagdo de Conhecimentos tem o valor maximo de 20 (vinte) pontos, considerando o somatdrio
do total de valores/notas da Prova Objetiva e Discursiva.

9.4. O tempo de duracdo da Avaliacdo de Conhecimentos serd de 3h e abrange: realizacdo da Prova
Objetiva e Discursiva, a transcricdo das respostas da Prova Objetiva para o gabarito e preenchimento do
formulario de Compliance, ndo sendo fornecido, em nenhuma hipdtese, tempo adicional.

9.5. As instrugdes constantes na Prova Objetiva e Discursiva complementam este Comunicado e deverao
ser rigorosamente observadas e seguidas pelo candidato.

9.6. Ao terminar a Avaliacdo de Conhecimentos ou findo o horario limite para a realizacdo da mesma, o
candidato devera entregar ao fiscal de sala todos os documentos citados no item 9.4 devidamente
assinados.

10. DA PROVA OBIJETIVA

10.1. A Avaliacdo de Conhecimentos constara de assuntos constantes no ANEXO I, do Conteldo
Programatico, sendo que:

10.1.1. Para todas os cargos, a prova objetiva sera composta de 20 questdes objetivas de multipla escolha
com apenas uma resposta correta, contemplando Lingua Portuguesa, Informatica (exceto cargos de nivel
fundamental) e Conhecimentos Especificos para cada area, de acordo com a tabela abaixo:

o TOTAL DE

DISCIPLINA N2 DE QUESTOES PESO DAS QUESTOES PONTOS
Lingua Portuguesa 6 0,5 3
Informatica 2 0,5 1
Conhecimentos Especificos 12 0,5 6

10.1.2. Para todos os cargos, a prova também terd 1 (uma) questdo discursiva a respeito dos
conhecimentos especificos para cada area.
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10.2 DAS CONDIGCOES DE HABILITACAO NA PROVA OBJETIVA:

10.2.1. Serd eliminado do processo seletivo o candidato que ndo obtiver um minimo de 50% (cinquenta
por cento) de acerto no somatorio das questdes da prova objetiva.

10.2.2. Serdo corrigidas as Questdes Discursivas dos candidatos aprovados na prova objetiva até a 102
(décima) classificacdo por vaga.

10.2.3. Na hipétese de haver mais de um candidato classificado na 102 (décima) colocagdo, todos os
candidatos nesta posicao serdo considerados para correcdo da Questao Discursiva.

11. DOS RECURSOS DA PROVA OBJETIVA

11.1. Caberd interposicdo de recurso fundamentado para Prova Objetiva, no prazo de até 2(dois) dias
uteis apods a divulgacao do resultado classificatorio da prova objetiva.

11.2. Para obter acesso a sua prova corrigida, o candidato devera comparecer a Unidade Operacional do
SEST SENAT. O comparecimento devera, obrigatoriamente, ser previamente agendado, por meio do e-
mail: recurso@sestsenat.org.br indicando, obrigatoriamente, cddigo e local da vaga no campo ‘assunto’.
Candidatos nao agendados nao serao atendidos.

11.3. Sera admitido um Unico recurso por candidato e ndo serdo aceitos recursos coletivos.

11.4. O recurso devera conter:

Nome completo e nimero do CPF do candidato;

Referéncia ao objeto do recurso;

Especificacdo do cargo e funcao;

Razao do recurso;

Argumentacdo ldgica, consistente e acrescida de bibliografia pesquisada pelo candidato para
fundamentar seus questionamentos.

®oo oo

11.5. Serdo indeferidos, liminarmente, os recursos que:
a. Nao estiverem devidamente fundamentados, sem argumentacgdes légicas e consistentes.
Que estiverem fora do prazo estipulado.
Que nao tiverem o cddigo da vaga no campo assunto e que ndao forem enviados para e-mail:
recurso@sestsenat.org.br .
d. E que ndo contiverem os itens descritos no item 11.4.

11.6. Caso alterado o gabarito da Prova Objetiva do processo seletivo, de oficio ou por forca de
provimento de recurso, as provas serao corrigidas de acordo com o novo gabarito.

11.7. Apds analise do recurso a resposta sera de até 3(trés) dias Uteis apds interposicdo, podendo ser
deferido ou indeferido.

11.8. Os pontos relativos a questdes eventualmente anuladas serdo atribuidos a todos os candidatos que
fizerem a prova e ndao obtiveram pontuacdo nas referidas questées conforme o primeiro gabarito
preliminar, independentemente de interporem recursos.
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12. DA QUESTAO DISCURSIVA

12.1. A Questao Discursiva constara de assuntos relacionados as atribuicées dos cargos e das funcdes
e/ou dos conhecimentos conforme descritos nos ANEXO Il deste Comunicado, sendo que:

12.1.1. A Questao Discursiva consistird em uma resposta (argumentativa) e tera o valor total de 10 (dez)
pontos.

12.1.2. A Questdo Discursiva devera ser composta de até 30 linhas (minimo de 25 linhas).

12.1.3. O tema serd de acordo com o conteudo programatico, objetivando analisar:

ASPECTOS AVALIADOS PONTOS OBSERVADOS

Organizacdo do texto em geral, margens, paragrafos,

Apresentacdo do Texto
rasuras.

Aspectos Estruturais e

. Coeréncia, coesao textual, fuga ao tema.
Argumentativos

Pontuacdo, acentuacao, separacao silabica, grafia de
palavras e concordancia.
Repeticdo vocabular, siglas, dados e cita¢des, vocabularios

Aspectos Gramaticais

Recursos da linguagem

inadequados.
Critérios de Eliminagdo Entregue a lapis, numero de linhas inferior ao solicitado nas
(Nota =0) Instrucdes da Questdo Discursiva, texto ilegivel.

12.2 DAS CONDIGOES DE HABILITACAO NA QUESTAO DISCURSIVA

12.2.1. Os candidatos que obtiverem a nota minima alcancada na prova objetiva segundo item 10.2.1 e
gue se enquadrarem no item 10.2.2, deverdo obter nota maior ou igual a 5,00 (cinco) na Questdo
Discursiva para serem classificados para proxima etapa.

12.2.2 A ortografia utilizada devera estar em conformidade com o Acordo Ortografico vigente no Brasil.
12.3 DA CORRECAO

12.3.1. Serdo corrigidas as Questdes Discursivas dos candidatos aprovados na Prova Obijetiva,
classificados até a 102 (décima) colocacdo. Em caso de empate, serdo considerados todos os candidatos
até esta posicdo.

12.3.2. Se apds etapa de Analise Documental ndo houver nenhum candidato aprovado, serd corrigida a
Questao Discursiva do proximo candidato classificado na Prova Objetiva, respeitando a ordem de

classificacdo, até que se atinja no maximo 5 (cinco) aprovados.

13. DA ANALISE DOCUMENTAL
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13.1. Os candidatos aprovados na etapa de Avaliacdo de Conhecimentos serdo classificados em ordem
decrescente, ordenados pela soma das notas obtidas na Avaliacdo de Conhecimentos (objetiva e
discursiva). Os 5 (cinco) primeiros candidatos serdo submetidos a Analise Documental.

13.2. Se apés Analise Documental ndo houver nenhum aprovado, poderao ser analisados os documentos
dos demais candidatos, por ordem de classificacdo, até que se atinjam no maximo 5 (cinco) aprovados.

13.3. Esta etapa tem por finalidade a verificacdo de atendimento ou ndo aos pré-requisitos do cargo e da
funcao, relativos a escolaridade e as experiéncias profissionais especificadas no perfil de cada cargo, bem
como as demais exigéncias.

13.4. No momento da inscricdo via internet, os candidatos deverdo anexar os documentos
comprobatdrios para confirmacdo dos requisitos exigidos para investidura no cargo:

13.4.1. Comprovante de Escolaridade:

Diploma ou Certificado de Conclusdo de Curso, devidamente expedido por Instituicdo reconhecida pelo
Ministério da Educacdo - MEC ou Declaracao de conclusdo de curso, acompanhado de histérico escolar,
ambos devidamente assinados e carimbados (somente no maximo de 180 dias da conclusdo de grau). Os
documentos aqui citados deverdo ser expedidos por instituicio oficial de ensino, devidamente
reconhecida pelo MEC, somente sendo aceitos de instituicdes nas quais constem todos os dados
necessarios a sua perfeita avaliacdo.

13.4.2. Certificados de Cursos e Capacitacdes (quando necessario);

13.4.3. Comprovante de Experiéncia(s) Profissional(is);

As comprovagdes deverdo ser explicitamente relacionadas as atividades solicitadas nos requisitos
minimos exigidos, sob pena de reprovacdao dos documentos expostos. A comprovacdo das experiéncias
profissionais solicitadas devera ser demonstrada por:

a) Copia da Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS), contendo a parte de identificacdo e o
registro do empregador, inicio e fim, acrescida do item “b”, se por ventura o cargo ndo seja
suficiente para comprovar a experiéncia;

b) Ou Declara¢do do empregador, contendo CNPJ do emitente, carimbo e assinatura, que informe o
periodo de inicio e fim, se for o caso, e a espécie do servico realizado, bem como a descri¢dao das
atividades desenvolvidas;

¢) Ou copia do contrato de prestagdo de servicos ou do recibo de pagamento autonomo (RPA)
especificando as atividades exercidas nos servigos prestados, acrescida do item “b”, caso o cargo
nao seja suficiente para comprovar a experiéncia.

13.4.3.1 A Coordenacdo de Recursos Humanos poderd, se necessdrio, solicitar atualiza¢gdes ou
complementa¢bes quando a documentacao apresentada nao for considerada suficiente para
comprovacdo documental.

13.5. As experiéncias de monitoria, bolsistas, prestacdo de servicos como voluntdrio, participacdo em
concursos ou processos seletivos publicos, ainda que relacionados ao cargo, ndo servirdo para fins de
comprovacao de requisito para experiéncia profissional.
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13.6. O preenchimento inadequado, a falta de informagdes, ou a ndo comprovacao de informacdo(des)
declarada(s) serdo motivo de exclusdo automatica do processo seletivo.

13.7. A documentacdo devera estar de acordo com os requisitos definidos no perfil do cargo/funcdo -
ANEXO 1.

13.8. Os candidatos que deixarem de atender a um ou mais pré-requisitos estardo eliminados
automaticamente do Processo Seletivo.

13.9. A inexatiddo das declara¢ées ou as irregularidades de documentos ou de outra natureza ocorridas
no decorrer do processo seletivo, mesmo que sé verificadas posteriormente, eliminardo o candidato do
processo seletivo, anulando-se todos os atos e efeitos decorrentes da inscricdo e demais fases do
processo.

13.10 Ao final do processo seletivo a contratacdo do candidato aprovado esta condicionada a validacao
dos documentos originais e cdpias apresentadas, incluidos os documentos comprobatdrios dos requisitos
necessarios e documentos admissionais.

14. DA ENTREVISTA

14.1. A Entrevista permite, por meio de critérios objetivos, avaliar as competéncias
técnicas/comportamentais do cargo.

14.2. Serdo convocados para entrevista os candidatos classificados na etapa Avaliacdo de Conhecimentos
(Somatdrio da Prova Objetiva + Questdo Discursiva) até a 52 (quinta) colocacdo, por vaga, e que ndo foram
reprovados na Analise Documental. Na hipdtese de haver mais de um candidato classificado na 52 (quinta)
posicdo, todos os candidatos nesta colocacdo serdo considerados para Entrevista. Caso nenhum
candidato seja aprovado nesta etapa, serdo convocados os proximos 5 candidatos, respeitando a ordem
de classificacao.

14.3. A Entrevista acontecerd em dias previamente definidos no Cronograma — Anexo | do Comunicado e
de acordo com a convocacgdo dos candidatos classificados para essa etapa, levando em consideragdo o
item 14.2.

14.4. A entrevista sera realizada por, no minimo, 2 (dois) profissionais do SEST SENAT.

14.5. A Entrevista avaliara as caracteristicas técnicas/comportamentais necessarias para o cargo e tera
uma pontua¢do maxima de 05 (cinco) pontos. Serd reprovado o candidato que ndo obtiver um minimo
de 50% nos critérios avaliados de acordo com os critérios especificados a seguir:

14.6. DOS CRITERIOS DE AVALIACAO DA ENTREVISTA:

14.6.1. Os candidatos serdo avaliados, na etapa de Entrevista considerando-se os seguintes critérios:
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CRITERIO DE AVALIAGAO PONTUACAO

ATENDE PLENAMENTE: Hd plena indicagdo da presen¢a da competéncia pela 3
significativa frequéncia e/ou intensidade do comportamento.
ATENDE: Hd indicagdio da presenga da competéncia pela moderada 2
frequéncia e/ou intensidade do comportamento.
ATENDE PARCIALMENTE: Hd pouca indica¢éio da presen¢a da competéncia 1
pela baixa frequéncia e/ou intensidade do comportamento.
AUSENCIA DA EVIDENCIA: indica que dificilmente a competéncia estd 0
presente.

14.6.2. A memoria de calculo serd o somatdrio da pontuacdo total (da entrevista), que podera ser no
maximo até 15(quinze) pontos, dividido por 3(trés).

14.6.3. O candidato deverd comparecer ao local e horario agendados para a Entrevista munido de
documento original de identidade com foto (oficial). No caso de perda, roubo, extravio e/ou na falta de
documento de identificacdo, o candidato poderd apresentar outro documento de identificacdo
equivalente. O candidato que ndo apresentar documento de identidade oficial com foto, ndo realizard a
Entrevista.

14.6.4. N3o serd permitida, durante a realizacdo das entrevistas, a entrada e/ou permanéncia de pessoas
nao autorizadas nos locais de realizacao.

14.6.5. Os candidatos serdo pontuados e classificados por ordem decrescente de pontuacdo,
considerando o resultado final obtido na Avaliacdo de Conhecimentos (objetiva e discursiva) e Entrevista,
por cargo, ou seja, as notas obtidas pelos candidatos na Prova Objetiva, Questdo Discursiva e na Entrevista
sao cumulativas.

15. DO CODIGO DE ETICA SEST SENAT

15.1. A n3o observancia do disposto no Cdédigo de Etica do SEST SENAT (acesso em:
www.sestsenat.org.br), ensejara a desclassificagdo em qualquer fase do processo seletivo.

15.2. E condi¢do essencial para a participacdo em processos seletivos e para a contrata¢do, a observancia
em relacdo as vedagdes de admissdo conforme normativo vigente e orientacdo do Compliance.

15.3. E condic3o essencial para a participagdo em processos seletivos e para a contratagdo a observancia
em relacdo as vedacgdes de admissao conforme normativo vigente e as vedac¢des de admissao de conjuge,
companheiro ou parente em linha reta, colateral ou por afinidade até o terceiro grau, para o quadro de

fungdes da mesma Unidade do SEST SENAT.

15.4. Caberd a Area de Governanca Corporativa e Compliance manifestar-se formalmente nos casos em
gue possa ser identificado suposto conflito de interesse no processo seletivo.

15.5. Empregados demitidos por justa causa, apds sindicancia, relatérios de Compliance ou Auditoria ndo
poderdo participar dos processos seletivos do SEST SENAT.

16. DA SEGURANGA NA AVALIAGAO DE CONHECIMENTOS (PROVA OBJETIVA E QUESTAO DISCURSIVA)
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16.1. Em nenhuma hipdtese serd permitido ao candidato realizar provas fora da data, do horario
estabelecido ou do espaco fisico determinado pelo SEST SENAT, salvo por meio de mandado judicial.

16.2. O ingresso do candidato ao local das provas somente serd permitido dentro do horario estabelecido
pelo SEST SENAT que serd informado no enderego eletrénico www.sestsenat.org.br (op¢ao vagas).

16.3. Os candidatos deverdao comparecer aos locais de prova munidos de documento original de
identidade oficial e com foto, de caneta esferografica de tinta azul ou preta.

16.4. No caso de perda, roubo, extravio e/ou na falta de documento de identificacdo, com o qual se
inscreveu neste Processo Seletivo, o candidato podera apresentar outro documento de identificacdo
equivalente.

16.5. Serdo considerados documentos de identidade oficial: Cédula Oficial de Identidade (RG), Carteira
expedida por Orgdo ou Conselho de Classe (OAB, CREA, CAU, CRM, etc.), Carteira de Trabalho e
Previdéncia Social, Certificado de Reservista, Carteira de Motorista com foto e Passaporte valido.

16.5.1. O documento de identificacdo devera estar em perfeita condicao, a fim de permitir, com clareza,
a identificacdo do candidato e deverd conter, obrigatoriamente, filiacdo, fotografia, data de nascimento

e assinatura.

16.5.2. O candidato que ndo apresentar documento de identificacdo oficial conforme descrito no item
16.5. deste Comunicado nao fara a prova.

16.6. Serd eliminado deste processo seletivo o candidato que incorrer nas seguintes situacdes:
16.6.1. Tratar com falta de urbanidade examinadores, auxiliares, fiscais ou autoridades presentes;

16.6.2. Estabelecer comunicacdo com outros candidatos ou com pessoas estranhas ao processo seletivo,
por qualquer meio;

16.6.3. Usar de meios ilicitos para obter vantagem para si ou para outros;
16.6.4. Fazer uso de livros, cddigos, manuais, impressos e anotagoes;

16.6.5. Deixar de entregar o questionario Compliance e o caderno de avaliacao de conhecimentos, findo
o prazo limite de realizacdo das provas;

16.6.6. Fazer uso, durante a prova, nas dependéncias (corredor, banheiro etc.) do local de prova, de:
telefone celular, reldgio digital, pager, bipe, agenda eletronica, calculadora, walkman, notebook,

palmtop, gravador, transmissor/receptor de mensagens de qualquer tipo ou qualquer outro
equipamento eletrénico.

17. DOS CRITERIOS DE DESEMPATE NA CLASSIFICAGAO FINAL
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17.1. Na ocorréncia de empate, constituem-se, sucessivamente, critérios de desempate para definicdo da
classificacao final:

17.1.1 Maior pontuacdo obtida na Prova Objetiva;

17.1.2 Maior pontuac¢do obtida na Questdo Discursiva;

17.1.3 Maior pontuacdo obtida na Entrevista;

17.1.4 Maior idade.

18. DO RESULTADO FINAL DO PROCESSO SELETIVO
18.1. O resultado de candidatos aprovados neste processo seletivo constard na ordem decrescente de
classificacdo do Resultado Final (somatério da pontuacdo da prova objetiva, questdo discursiva e

entrevista) relativa ao cargo para o qual concorreu.

18.2. O resultado final sera divulgado no site/portal: www.sestsenat.org.br (op¢do vagas) de acordo
com o Cronograma estabelecido no ANEXO | deste Comunicado.

18.3. A aprovacado do candidato neste processo seletivo ndo implica a obrigatoriedade na sua admissao.
A contratacdo do candidato aprovado serd realizada de acordo com as necessidades administrativas do
SEST SENAT.

18.4 Ex-empregados sé poderdo ser admitidos se no ato da admissao tiverem cumprido os prazos legais
para recontratagao.

19. DOS EXAMES MEDICOS PRE-ADMISSIONAIS

19.1. Quando da contratacdo, o candidato selecionado deverd se submeter a exames médicos pré-
admissionais de carater eliminatdrio, que devera aferir a aptidao para exercicio do cargo e da funcgdo.

20. DOS REQUISITOS E DOCUMENTOS PARA A CONTRATAGAO

20.1. Concluido o resultado final, o SEST SENAT, dard publicidade no site www.sestsenat.org.br (opcao
vagas) e o(s) candidato(s) sera(do) convocado(s) por meio de e-mail, de acordo com os interesses do SEST
SENAT, para apresentacao dos documentos admissionais, realizacdo do exame médico admissional,
assinatura do contrato de trabalho e inicio das atividades profissionais.

20.2. O ndo pronunciamento do candidato convocado para contratac¢do e exercicio imediato do cargo, no
prazo de 02 (dois) dias Uteis improrrogaveis, contados a partir do envio do e-mail de convocacdo, dara o
direito ao SEST SENAT de exclui-lo do processo seletivo convocando candidato com classificacao
subsequente.

20.3. O(s) candidato(s) convocado(s), que ndo comprovar(em) os requisitos obrigatorios do cargo e as
informacgdes declaradas na inscricdo, sera(dao) desclassificado(s), sendo o préximo candidato, na ordem
de classificacdo, convocado para a apresentacao de documentos.

20.4. Para a contratacdo, o candidato devera ter sido aprovado em todas as etapas deste Processo
Seletivo na forma estabelecida neste Comunicado e, além de satisfazer as exigéncias dos itens anteriores,
os candidatos deverao apresentar comprovacao de:
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20.4.1. Ter no minimo 18 (dezoito) anos completos na data da contratagdo;

20.4.2. Estar quite com as obrigacdes do servico militar, quando se tratar de candidatos do sexo
masculino;

20.4.3. Ter aptidao fisica e mental para o exercicio das atribui¢cdes da carreira, a ser aferida por meio de
exame de saude admissional;

20.4.4. Os requisitos descritos nos itens deste capitulo deverdo ser atendidos cumulativamente;
20.4.5 A falta de comprovacao de qualquer um dos requisitos obstara a contratacdo do candidato.
20.5. No momento da contratacdo devem ser apresentados os seguintes documentos:

20.5.1. Somente originais: exame admissional feito por empresa conveniada e com o parecer apto para a
contratacdo; Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS); Originais e cdpias — Documento de
identificacdo nacional aceito, com foto; CPF, Titulo de Eleitor; comprovantes de votacdo ou Certiddo de
Quitacdo Eleitoral emitido pelo Tribunal Superior Eleitoral; curriculo atualizado, comprovante de
escolaridade, comprovante de residéncia atualizado com CEP e duas fotos 3x4; Certiddo de Casamento;
Copia do CPF do coénjuge; Certiddo de Nascimento dos Filhos(menores de 18 anos), para filhos menores
de 14 anos — cartdo de vacina e declaracdo de escolaridade; Dependentes para fins de Imposto de
Renda(apresentar CPF); Impressdo da qualificacdo cadastral (e-SOCIAL); Cépia da decisdo judicial para
pagamento de pensdo(quando houver); Cartdo do PIS; Certificado de Reservista ou Incorporacdo para
candidatos do sexo masculino.

20.5.2. Deverdo ser apresentados as cépias e os documentos originais comprobatérios dos requisitos
obrigatdrios exigidos neste Comunicado.

21. DAS DISPOSIGOES FINAIS

21.1. O SEST SENAT se reserva no direito de cancelar a vaga em qualquer fase do processo seletivo, sendo
esse fato, se ocorrer, comunicado no site www.sestsenat.org.br (opg¢do vagas).

21.2. Os candidatos aprovados e classificados devem manter atualizados seus dados através da ficha
cadastral disponivel no site www.sestsenat.org.br (op¢do vagas), sendo de sua responsabilidade os
prejuizos decorrentes da nao atualizacdo desta informacao.

21.3. Alinscri¢do do candidato implicard aceitacdo das normas para este processo seletivo contidas neste
Comunicado e demais Comunicados complementares divulgados no site www.sestsenat.org.br (opc¢ao
vagas), bem como em demais avisos a serem publicados.

21.4. Os itens deste Comunicado poderdo sofrer eventuais altera¢des, atualizagdes ou acréscimos
enguanto ndo consumada a providéncia ou evento que lhes disser respeito. Nesses casos, a alteracao
serd mencionada em Comunicado complementar, retificagdo ou errata a ser publicada no site
www.sestsenat.org.br (opcdo vagas).
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21.5. Por razbes de ordem técnica e de seguranca, o SEST SENAT ndo fornecerd nenhum exemplar ou
c6pia de provas relativas aos processos seletivos para candidatos.

21.6. Os prazos estabelecidos neste Comunicado do Processo Seletivo sdo preclusivos e comuns a todos
os candidatos, ndo havendo justificativa para o ndo cumprimento e para a apresentacdo de quaisquer
recursos, titulos, isencdes, laudos médicos ou outros documentos apds as datas estabelecidas.

21.7. Os casos omissos e situagcdes ndo previstas serdao resolvidos pela Coordenacdo de Recursos
Humanos, no que tange a realizacdo deste processo seletivo, preservando sempre a lisura e a

imparcialidade do processo.

21.8. Integram este Comunicado os seguintes Anexos:
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ANEXO | - CRONOGRAMA

EVENTO DATA PREVISTA
Publicacdo do Comunicado de Abertura — no Jornal 19/06/2019
Data de abertura das inscri¢des: 19/06/2019
Publicacdo do Comunicado de Aber~tura —no portal: 19/06/2019
www.sestsenat.org.br (opcdo vagas)
Ultimo dia de recebimento de Inscri¢cdes 26/06/2019
Convocacgao para a Avaliagdo de Conhecimentos (Prova
Objetiva e Discursiva) — no endereco eletronico 01/07/2019
www.sestsenat.org.br (opcdo vagas)
Avaliacdo de Conhecimentos (Prova Objetiva e Discursiva) 03/07/2019
Divulgacdo do resultado preliminar da prova objetiva 04/07/2019
Data para interposi¢ao de recursos contra a prova objetiva 08/07/2019
Resposta aos recursc_)s F:ontra ? F’rova ObJetlva_ e divulgacao 11/07/2019
do resultado preliminar retificado (caso haja recurso)
~ £ o
ConAvqcagao para Entrevista — por i 18/07/2019
endereco eletronico www.sestsenat.org.br (op¢do vagas)
Entrevista 22/07/2019
Publicacdo do Resultado Final n~o portal/site: 29/07/2019
www.sestsenat.org.br (opg¢ao vagas)
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ANEXO Il

1. DADOS DA VAGA

Cargo: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO i

Cdédigo da Vaga: 1026/19

Modalidade de Contratagdo: Contrato por tempo indeterminado

Carga Horaria: 44h (quarenta e quatro horas semanais)

Saldrio: RS 2.369,10 (Dois mil, trezentos e sessenta e nove reais e dez centavos)

Sumario da vaga:

Responsavel por realizar atividades voltadas para a rotina administrativa, atendimento ao publico, bem
como auxiliar o coordenador administrativo financeiro em atividades financeiras, do departamento
pessoal e em fiscalizacdes.

Atividades:

- Cumprir as normas de seguranca do local de trabalho e as normas estabelecidas pelo DEX e gestores da
Unidade.

- Participar dos Eventos Institucionais e Campanhas Educativas.

- Controlar horarios de inicio e término de aulas e o0 acesso dos alunos as salas.

- Manter organizado e atualizado documentos em geral, arquivos fisicos e digital dos recursos
instrucionais audiovisuais e impressos.

- Providenciar, por solicitacdo do Gestor da Unidade Operacional, reparos e manutencdo de
equipamentos garantindo o funcionamento adequado.

- Cadastrar e manter atualizado o patriménio da Unidade, sob supervisdo do Gestor da Unidade
Operacional.

- Participar da programacao de atividades da Unidade.

- Registrar as informacdes referentes aos atendimentos realizados.

- Oferecer os produtos e servigos divulgados periodicamente.

- Atualizar, controlar e arquivar mensalmente o espelho de ponto e banco de horas dos funciondrios.

- Realizar o processo de compras da Unidade, sob supervisdao do Gestor da Unidade Operacional e da
Comissdo de Licitacao.

- Realizar servigos externos a unidade, tais como, banco e cartdrio, sob supervisdo do Gestor da Unidade
Operacional e da Comissao de Licitacao.

- Receber os valores referentes a servigos e produtos disponiveis para venda na Unidade.

- Acompanhar vencimentos de férias, atestados e periddicos, sob supervisio do Coordenador de
Administracao e Finangas e do Gestor da Unidade Operacional.

- Auxiliar na conferéncia folha de pagamento mensal da Unidade Operacional, sob a supervisdo do
Coordenador de Administracao e Financas e do Gestor da Unidade Operacional.

- Realizar processos burocraticos de admissdes e demissdes, sob a supervisdo do Coordenador de
Administracao e Financgas.

- Acompanhar o controle dos registros de ponto dos colaboradores, sob a supervisdao do Coordenador de
Administracdo e Financas.

- Acompanhar vencimentos de férias, atestados e periddicos.

- Registrar e controlar informacgdes a serem langadas nos sistemas.

- Na auséncia do Coordenador de Administracao e Finangas, colaborar com as autoridades de fiscalizacao
profissional e/ou sanitaria.

- Participar, quando designado, da Comissdo de Licitagcdao da Unidade Operacional.
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- Prestar atendimento e suporte aos colaboradores nas questdes administrativas.
Requisitos Necessarios (obrigatdrios):

ESCOLARIDADE:
Ensino médio completo.
A comprovacado dos requisitos necessarios solicitados devera ser demonstrada por:
a) Diploma/Certificado devidamente expedido por instituicdo reconhecida pelo MEC) e/ou;
b) Declaragdo de conclusdo de curso, acompanhado de histdrico escolar, ambos devidamente
assinados e carimbados (somente para o periodo de no maximo 180 dias da conclusdo de grau).

EXPERIENCIA:

Experiéncia profissional comprovada em atendimento ao cliente, rotinas administrativas e de
departamento pessoal.

COMPROVACAO: As comprovagdes deverdo ser explicitamente relacionadas as atividades solicitadas nos
requisitos minimos exigidos, sob pena de reprovacdo dos documentos expostos. A comprovacdo das
experiéncias profissionais solicitadas devera ser demonstrada por:

a) Copia da Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS), contendo a parte de identificacdo e o
registro do empregador, inicio e fim, caso necessdrio, acrescida do item “b”, se por ventura o
cargo nao for suficiente para comprovar a experiéncia;

b) Ou Declaragdo do empregador, contendo CNPJ do emitente, carimbo e assinatura, que informe o
periodo de inicio e fim, se for o caso, e a espécie do servico realizado, bem como a descri¢do das
atividades desenvolvidas;

c) Ou copia do contrato de prestacdo de servicos ou do recibo de pagamento autonomo (RPA)
especificando as atividades exercidas nos servicos prestados, acrescida do item “b”, caso o cargo
nao seja suficiente para comprovar a experiéncia.

EXPERIENCIA:

Experiéncia profissional comprovada em atividades de compras e planilhas de controle.
COMPROVACAO: As comprovacdes deverdo ser explicitamente relacionadas as atividades solicitadas nos
requisitos minimos exigidos, sob pena de reprovacdo dos documentos expostos. A comprovacao das
experiéncias profissionais solicitadas devera ser demonstrada por:

a) Copia da Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS), contendo a parte de identificacdo e o
registro do empregador, inicio e fim, caso necessario, acrescida do item “b”, se por ventura o
cargo nao for suficiente para comprovar a experiéncia;

b) Ou Declaragdo do empregador, contendo CNPJ do emitente, carimbo e assinatura, que informe o
periodo de inicio e fim, se for o caso, e a espécie do servico realizado, bem como a descri¢dao das
atividades desenvolvidas;

¢) Ou copia do contrato de prestagdo de servicos ou do recibo de pagamento autonomo (RPA)
especificando as atividades exercidas nos servigos prestados, acrescida do item “b”, caso o cargo
nao seja suficiente para comprovar a experiéncia.

CURRICULO ATUALIZADO.
Requisitos Desejaveis:

= Cursando nivel superior.
=  Curso Técnico em Administracdo ou Contabilidade.
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= Experiéncia com contas a pagar e a receber.
= Experiéncia com folha de pagamento.

2. CONTEUDO PROGRAMATICO

2.1 LINGUA PORTUGUESA (Comum a todos os cargos):

Compreensdo e interpretacdo de texto. Ortografia oficial. Novo acordo ortografico. Acentuacdo grafica.
Pontuacdo. Emprego das classes de palavras. Significacdo literal e contextual das palavras. Sintaxe de
concordancia e regéncia. Concordancia verbal e nominal.

2.2 INFORMATICA (Comum a todos os cargos):
Internet e Pacote Office.

2.3 CONHECIMENTOS ESPECIFICOS:

Noc¢des de Contabilidade: Principios Fundamentais de Contabilidade. Fatos contdbeis, suas classificacdes
e reflexos no patrimdnio. Conciliagdes bancarias. Contas a pagar e a receber. No¢bes de Administracao
de Recursos Humanos: Administracdo de Pessoal. CLT. Fundamentos da Administracdo. Rotinas
administrativas: técnicas de arquivo e protocolo. Racionalizacdo do trabalho. Técnicas administrativas e
organizacionais. Etiqueta no trabalho. Etica. Relacdes humanas: trabalho em equipe; comunicacdo
interpessoal; atendimento ao publico. Qualidade no atendimento. Servigos Sociais Auténomos.
Conhecimentos comuns inerentes ao cargo.

Brasilia/DF, 19 de junho de 2019.
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