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PROCESSO SELETIVO
EDITAL N° 008/2022 — SENAI-DR/RN

O SERVICO NACIONAL DE APRENDIZAGEM INDUSTRIAL - SENAI, Departamento Regional do Rio Grande do
Norte, torna publico processo seletivo destinado a contratacdo de profissionais, por tempo indeterminado, apés

cumprido o prazo de contrato de experiéncia na categoria mensalista, conforme a CLT, nos termos das Resolugdes
do SENAI n° 374/2009 e 021/2015.

1. INFORMAGCOES PRELIMINARES

1.1. Este Processo Seletivo sera realizado pelo IEL/RN e destina-se a recrutar e selecionar profissionais para
o SENAI-DR/RN;

1.2. O presente Edital e demais publicagdes relativas a este processo seletivo poderdao ser consultados e
retirados pelos interessados, via internet, no site http://www.rn.iel.org.br/processos-seletivos/

1.3. Este processo seletivo ndo se trata de concurso publico, uma vez que é promovido por instituicdes de
direito privado, regidas pela CLT;

1.4. A inexatidao das afirmativas e/ou irregularidades dos documentos apresentados, mesmo que verificadas a
qualquer tempo, em especial, na ocasido da contratacdo, acarretara a nulidade da inscricdo e
desclassificagdo do candidato, com todas as suas decorréncias, sem prejuizo de medidas de ordem
administrativa, civil e criminal;

1.5. O IEL/RN, bem como o SENAI/RN, poderdo, em qualquer fase do certame, alterar as datas apresentadas
no Edital, caso seja necessario, sem que haja ressarcimento de despesas de quaisquer dos candidatos
inscritos;

1.6. E de inteira responsabilidade do candidato a interpretagdo deste Edital, assim como o acompanhamento
da publicagdo de todas as listas, instru¢des e comunicados ao longo do periodo em que se realiza este
processo seletivo, deles ndo podendo alegar desconhecimento ou discordancia.

2. DAS VAGAS

CARGO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO AREA: PROJETOS CODIGO: 800
REMUNERAGAO: R$ 1.342,08 CARGA HORARIA SEMANAL: 40H N° DE VAGAS: 01
UNIDADE: CETAB CIDADE: SANTA CRUZ/RN

REQUISITOS:

e Ensino Médio Completo.
DESCRIGCAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Realizar atividades de suporte administrativo e operacional junto aos setores
internos do SENAI/RN, de forma a cumprir os objetivos e metas pré-estabelecidos.

CARGO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO AREA: ADMINISTRATIVA CcODIGO: 801
REMUNERAGAO: R$ 1.342,08 CARGA HORARIA SEMANAL: 40H N° DE VAGAS: 01
UNIDADE: CETAB CIDADE: SANTA CRUZ/RN

REQUISITOS:

e Ensino Médio Qompleto.
DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Realizar atividades de suporte administrativo e operacional junto aos setores
internos do SENAI/RN, de forma a cumprir os objetivos e metas pré-estabelecidos.

CARGO: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO AREA: ADMINISTRATIVA CcODIGO: 802
REMUNERAGAO: RS 2.234,27 CARGA HORARIA SEMANAL: 40H N° DE VAGAS: 02
UNIDADE: CTGAS-ER CIDADE: NATAL/RN

REQUISITOS:

e Ensino Superior em Andamento, preferencialmente em Administraco.

DESCRIGAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Realizar atividades de suporte operacional na area administrativa da
Unidade, de forma a contribuir na execugao e controle das rotinas, a fim de garantir o cumprimento das normas e politicas
da empresa, em observancia a legislagdo especifica.

3. DAINSCRIGAO

3.1. Ainscrigdo devera ser realizada, exclusivamente, via Internet, no periodo de 15/12/2022 até as 23h59min
de 18/12/2022, por meio do site do IEL/RN (https://www.rn.iel.org.br/processos-seletivos);
3.2. Para se inscrever, o candidato devera observar os seguintes procedimentos:
a) Acessar, através do site do IEL/RN, o ambiente de inscri¢gdes, no qual estarao disponiveis Edital e seus
anexos;
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b) Preencher, no ambiente de inscri¢des, os campos relativos aos dados pessoais solicitados, bem como
0s campos relativos a escolha da vaga;

c) Anexar documentagdo comprobatoria do requisito do cargo, informado no ltem 2 e discriminado no
Anexo [;

d) Apo6s a inser¢do da documentagdo comprobatoria, caso haja, anexar os documentos opcionais
passiveis de pontuacido e relativos a Etapa 1, conforme Anexo |, no campo destinado a “Analise
Curricular” na area do candidato.

3.3. Nao serao aceitas inscri¢gdes fora do prazo.

4. DAS ETAPAS

O processo de selegao sera realizado em 03 (trés) etapas, de acordo com o quadro apresentado abaixo:

ETAPA DESCRIGCAO CARATER
1 Analise dos Requisitos Eliminatério e Classificatério
2 Prova On-line (objetiva) Eliminatério e Classificatério
3 Entrevista On-line Eliminatdrio e Classificatdrio

4.1. Etapa1- Analise dos Requisitos - Nesta etapa sera observado o preenchimento dos requisitos, conforme
PCCS (Plano de Cargos, Carreiras e Salarios) do SENAI-DR/RN constantes no item 2. Das vagas e
discriminado no Anexo I. Também, sera atribuida pontuagao ao curriculo do candidato, em conformidade
com os critérios indicados no Anexo |.

4.1.1. Serdo classificados para a etapa seguinte os 20 primeiros candidatos, por vaga, que obtiverem as
melhores pontuacoes;

4.1.2. Em caso de empate, o desempate tera como critério a maior idade do candidato;

4.1.3.Permanecendo o empate, ambos os candidatos serdo incluidos na lista, podendo o numero de
aprovados para a proxima etapa ser maior que 20, para cada vaga.

4.2. Etapa 3 - Provas - Aplicagdo de uma prova, na modalidade on-line, com 20 questdes objetivas.

4.2.1. O detalhamento do conteddo da prova estara no Anexo I, ao fim deste edital;
4.2.2.As questdes de Conhecimento Gerais e Especificos terdo peso diferenciado, tal nota sera composta
da seguinte forma:
((@P +3) + (QE +3) + (QI x 4))
10

NP

NP = Nota da Prova | QP = Questdes de Portugués | QE = Questdes Especificas da Area Administrativa | QI = Questdes de
Informatica

4.2.3.Cada questao valera 1 ponto, totalizando a nota maxima de 10 pontos;

4.2.4.0 tempo disponivel para a realizagdo da prova sera de 1h30 (uma hora e trinta minutos);

4.2.5. As provas serdo realizadas em plataforma virtual, com monitoramento por camera e microfone, em
data e horario a serem informados em comunicado posterior;

4.2.6. Antes de ingressar no ambiente de prova, o(a) candidato(a) devera desativar todos os programas que
gerem notificagédo na tela do computador;

4.2.7. O(a) candidato(a) devera acessar o ambiente de prova através de computador com conexao estavel
com a internet, que disponha de camera e microfone em funcionamento;

4.2.8. Durante a realizagéo da prova, o(a) candidato(a) ndo podera clicar fora da aba da prova por mais de
3 (trés) vezes ou permanecer fora da aba da prova por mais de 30 (trinta) segundos. A condi¢cdo que
ocorrer primeiro implicara anulagdo automatica da prova e consequente reprovagao do candidato;

4.2.9. Estarao automaticamente reprovados os candidatos que obtiverem nota inferior a 5 pontos na prova;

4.2.10. Dos aprovados nesta etapa, seguirdo para a fase de entrevistas os 5 primeiros candidatos, por
vaga, que obtiverem a maior pontuagao na prova;

4.2.11. Em caso de empate, o desempate tera como critério o maior nimero de acertos nas questoes de
informatica;

4.2.12. Permanecendo o empate, ambos os candidatos ser&o incluidos na lista, podendo o numero de
aprovados para a proxima etapa ser maior que 5, para cada vaga.
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4.3. Etapa 3 - Entrevista - Nesta etapa sera avaliado se, além dos conhecimentos técnicos, existe
compatibilidade comportamental do candidato com o perfil do cargo através de entrevista.

4.3.1. Esta etapa acontecera no formato on-line e tera duragao minima de 15 minutos e maxima de 30
minutos;

4.3.2. As orientagdes acerca da participagcédo nesta etapa, bem como datas e horarios serao informados por
comunicado a ser publicado na pagina do IEL/RN e por e-mail aos candidatos aptos, aprovados e
classificados na etapa anterior;

4.3.3. A entrevista sera atribuida a pontuagdo maxima de 10 pontos, que sera organizada conforme a tabela

abaixo:
PONTUAGAO CLASSIFICACAO DO ATENDIMENTO AO PERFIL PARA O CARGO
10 pontos Excede as expectativas
8 pontos Atende as expectativas
6 pontos Atende parcialmente as expectativas
4 pontos Abaixo das expectativas
2 pontos Insatisfatério

4.3.3.1. Serao analisados pontos comportamentais como: Habilidade de Comunicagao, Capacidade de
Resolver Problemas, Postura Profissional, Flexibilidade e Comprometimento.

4.3.4 Estarao automaticamente eliminados os candidatos que obtiverem, na Etapa 3, nota inferior a 7 (sete)
pontos;

4.3.5.0s candidatos aprovados nesta etapa irdo compor a lista classificatéria do resultado final do processo
seletivo.

DA CLASSIFICAGAO

5.1. A nota final dos candidatos definira a classificagdo no resultado final do processo seletivo. Tal nota sera
composta da seguinte forma:

_((AR*2)+ (NP *3) + (NE *5))

NF
10

NF = Nota Final | AT = Nota da Analise dos Requisitos | NP = Nota da Prova | NE = Nota da Entrevista

5.2. Em caso de empate, o desempate tera como critério a maior nota na Etapa 2 (Prova);
5.3. Permanecendo o empate, o critério sera a maior nota da Etapa 3 (Entrevista);
5.4. A lista classificatéria do resultado final sera organizada em ordem decrescente das notas.

DOS RECURSOS

6.1. Havera a possibilidade de interposi¢cao de recursos para a primeira e segunda etapas, a saber: Analise dos
Requisitos e Prova;

6.2. Os recursos deverao ser enviados até as 23h59 do dia subsequente a publicagao do resultado preliminar
das referidas etapas;

6.3. Candidatos que queiram interpor recurso deverdo fazé-lo, através da Area do Candidato, em campo
especifico;

6.4. O recurso devera ser individual, devidamente fundamentado, consistente, claro e objetivo;

6.5. S6 sera admitido um unico recurso por fase, por candidato;

6.6. Caso os recursos relativos a Etapa de Prova resultem em anulacdo de questdes, a pontuagao
correspondente a esse item sera atribuida a todos os candidatos;

6.7. Recursos cujo teor desrespeite a Banca Examinadora do Processo Seletivo serao indeferidos;

6.8. Nao serdo considerados recursos enviados fora do prazo estipulado e em desconformidade com as
orientagdes contidas neste Edital.

DAS DISPOSICOES GERAIS

7.1. A(o) candidato(a) inscrito(a) tera sob sua responsabilidade o acompanhamento das publicagbées que seréo
feitas no site do IEL/RN, na pagina “Processos Seletivos” (https://www.rn.iel.org.br/processos-seletivos/);
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7.2. E fundamental que os canais de contato informados pelo(a) candidato(a) sejam validos, especialmente o
e-mail informado na candidatura, cabendo ao(a) participante verificar periodicamente, inclusive, as caixas
de spam e lixo eletrénico;

7.3. O canal de contato disponivel para atendimento aos (as) participantes é, exclusivamente, o e-mail
ielempregos@rn.iel.org.br;

7.4. Nao havera segunda chamada ou repeticdo de qualquer etapa do processo seletivo. Os(as) candidatos(as)
aptos ao longo das etapas, que n&do comparecerem as avaliagbes elencadas neste Edital, serdo
considerados desistentes e estardo automaticamente eliminados da selegao;

7.5. Os(as) candidatos(as) participantes e presentes na publicagdo do Resultado Final irdo compor um banco
de talentos, cabendo ao SENAI/DR-RN a avaliagdo da conveniéncia e oportunidade de aproveita-los(las)
ou ndo em um prazo de 12 meses, a contar da data de homologagao do resultado da selegéo. Tal prazo
podera ser prorrogado por mais 12 meses, sob necessidade do SENAI/DR-RN;

7.6. Aos candidatos aprovados para a Unidade do interior, no momento da convocagao, estes deverao estar
residindo na cidade de lotagédo do cargo, sob pena de ndo admisséo ao cargo;

7.7. Caso os candidatos aprovados, e que venham a ser convocados, ndo queiram prosseguir para os tramites
de admisséo, deverao preencher o formulario que lhes sera enviado por e-mail, para que haja o registro da
sua decisao;

7.8. E reservada ao SENAI/DR-RN, através do IEL/RN, a possibilidade de alteragdo de etapas, interrupgéo ou
cancelamento deste processo seletivo;

7.9. A candidatura implicara autorizagdo do(a) candidato(a) ao IEL/RN e ao SENAI/RN para efetuarem o
tratamento dos dados pessoais informados no ato da inscrigdo, com propdsito de cumprimento de
obrigagdes para realizagao deste processo seletivo, em conformidade com a Lei n°® 13.709, de 14 de agosto
de 2018;

7.10. A candidatura também implicara o conhecimento e a aceitagao das normas e condigdes da selecao,
em relagao as quais o(a) candidato(a) nao podera alegar desconhecimento;

7.11. Este Edital entra em vigor a partir da data de sua publicagéo.

Natal, 14 de dezembro de 2022.

Rodrigo Diniz de Mello
Diretor Regional do SENAI-DR/RN

*Os originais deste edital e seus anexos encontram-se nos autos do processo administrativo N° 5789/2022
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ANEXO |
ANALISE DOS REQUISITOS

TABELA PARA O CARGO AUXILIAR ADMINISTRATIVO — CODIGO 800

Tu_)cr (.’e Critério Documentagdo comprobatoéria Pontl.la,gj‘m atrlbu!da
critério ao critério cumprido
L Requisitos do e Curriculo atualizado;
Obrigatdrio cargo ¢ Diplomalcertificado de conclusdo do Ensino Médio; NA
e Copia da carteira de trabalho ou de declaragéo
emitida por empresa contratante que comprove o tempo
Tempo de de experiéncia na fungdo (a declaragdo deve conter, 0,5 ponto a cada 6

Complementar

experiéncia na
area de atuagao
do cargo

além dos dados do profissional: o nome e CNPJ da
empresa, o0 cargo ocupado, as atividades
desenvolvidas, o tempo de experiéncia indicado com
data de contratacdo e desligamento, assinatura do
representante da empresa).

meses de experiéncia.

Limitado a 2,5 pontos.

Curso Superior em
andamento /
Superior Concluido
na area de
atuacao do cargo

e Declaragéo atualizada (emitida a, no maximo, 30
dias) que comprove o vinculo com a instituicdo de
ensino, informando o semestre atual ou Diploma /
Certificado que comprove a formagao.

2,5 pontos pelo curso.

Limitado a 2,5 pontos.

Curso com carga
horaria minima de
12h nas seguintes
areas: gestao de
projetos,
administrativo ou
Informatica.

o Certificado de concluséo (emitido até a data de
publicagao do edital).

0,75 ponto pelo curso
comprovado.

Limitado a 3 pontos.

Curso com carga
horaria minima de
30h nas seguintes
areas: gestéo de
projetos,
administrativo ou
Informatica.

e Certificado de conclusdo (emitido até a data de
publicagao do edital).

1 ponto pelo curso
comprovado.

Limitado a 2 pontos

TABELA PARA O CARGO AUXILIAR ADMINISTRATIVO - CODIGO 8

TIP? c.je Critério Documentagdao comprobatéria Pontl.Ja'g?o atrlbu!da
critério ao critério cumprido
s Requisitos do e Curriculo atualizado;
Obrigatério NA
9 cargo o Diplomal/certificado de conclusdo do Ensino Médio;
e Copia da carteira de trabalho ou de declaragéo
emitida por empresa contratante que comprove o
Tempo de tempo de experiéncia na fungdo (a declaragdo deve 0,5 ponto a cada 6

Complementar

experiéncia na
area de atuagao
do cargo

conter, além dos dados do profissional: o nome e
CNPJ da empresa, o cargo ocupado, as atividades
desenvolvidas, o tempo de experiéncia indicado com
data de contratacdo e desligamento, assinatura do
representante da empresa).

meses de experiéncia.

Limitado a 2,5 pontos.

Curso Superior em
andamento /
Superior Concluido
na area de
atuagao do cargo

e Declaragéo atualizada (emitida a, no maximo, 30
dias) que comprove o vinculo com a instituicdo de
ensino, informando o semestre atual ou Diploma /
Certificado que comprove a formagéo.

2,5 pontos pelo curso.

Limitado a 2,5 pontos.
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Curso com carga
horaria minima de
12h nas seguintes
areas:
administrativo,
empreendedorismo
atendimento ao
publico ou
Informatica.

e Certificado de conclusdo (emitido até a data de
publicagao do edital).

0,75 ponto pelo curso
comprovado.

Limitado a 3 pontos.

Curso com carga
horaria minima de
30h nas seguintes
areas:
administrativo,
empreendedorismo
atendimento ao
publico ou
Informatica.

e Certificado de conclusdo (emitido até a data de
publicagao do edital).

1 ponto pelo curso
comprovado.

Limitado a 2 pontos

TABELA PARA O CARGO ASSISTENTE ADMINISTRATIVO — CODIGO 802

Tipo de
critério

Critério

Documentagdao comprobatéria

Pontuagao atribuida
ao critério cumprido

Obrigatdrio

Requisitos do
cargo

e Curriculo atualizado;

e Declaragdo atualizada (emitida a, no maximo, 30
dias) que comprove o vinculo com a instituicdo de
ensino, informando o semestre atual ou Diploma /
Certificado que comprove a formagao requerida para o
cargo;

NA

Complementar

Tempo de
experiéncia na
area de atuagao

e Copia da carteira de trabalho ou de declaragéo
emitida por empresa contratante que comprove o tempo
de experiéncia na funcdo (a declaragdo deve conter,
além dos dados do profissional: o nome e CNPJ da
empresa, o0 cargo ocupado, as atividades

0,5 ponto a cada 6
meses de experiéncia.

do cargo desenvolvidas, o tempo de experiéncia indicado com Limitado a 4 pontos.
data de contratacdo e desligamento, assinatura do
representante da empresa).

Curso de

graduagéo na area
de atuagédo do
cargo

» Diploma/Certificado de conclusao do curso

3 pontos pelo curso.

Limitado a 3 pontos.

Curso com carga
horaria minima de
20h na area de
atuacao do cargo
ou na area de
Informatica.

¢ Certificado de conclusdo (emitido até a data de
publicacao do edital)

1 ponto pelo curso
comprovado.

Limitado a 3 pontos.
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ANEXO I

CONTEUDO PROGRAMATICO

CONHECIMENTOS EM LINGUA PORTUGUESA, ADMINISTRATIVO E INFORMATICA

MATERIA

QUANTIDADE
DE QUESTOES

PARA TODOS OS CARGOS

LINGUA
PORTUGUESA

Figuras de linguagem, regras de pontuacéo, interpretacao de texto,
concordancia verbal e nominal, classes gramaticais.

CONHECIMENTO
ADMINISTRATIVO

AUXILIAR ADMINISTRATIVO — AREA PROJETOS (COD. 800):

Relacionamento Interpessoal; no¢des de gestéo de projetos; nogdes de
rotinas administrativas; nogées de arquivamento e controle de arquivos.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO — AREA ADMINISTRATIVA (COD. 801):
Relacionamento Interpessoal; Comunicagéo e atendimento; no¢ées de
rotinas administrativas; nogdes de arquivamento e controle de arquivos;
nogdes de gestdo e empreendedorismo.

ASSISTENTE _ADMINISTRATIVO (COD. 802): Relacionamento
interpessoal; lideranga e comunicagéo nas organizagdes; Funcdes do
processo administrativo: planejamento, organizagao, diregcao e controle;
Técnicas de arquivo e controle de documentos; Classificagao,
codificagcéo, catalogacédo e arquivamento de documentos; No¢cbes na
area de recursos humanos

INFORMATICA

10

Microsoft Office — word e excel

TOTAL: 20 QUESTOES




