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GUIA DO CANDIDATO
PROCESSO SELETIVO N° 001/2024 - IEL/RN

1. SOBRE AVAGA

CARGO: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO REMUNERAGCAO: R$ 1.797,53
CARGA HORARIA SEMANAL: 40h LOCAL: IEL/RN - NATAL
MODALIDADE DE CONTRATAGAO: CLT QUANT DE VAGA: 01
REQUISITO:

e Ensino Superior em Andamento, preferencialmente em Administracdo.

ATIVIDADES A SEREM DESEMPENHADAS:

e Fornecer suporte na elaboracdo e alimentacdo de mapas estatisticos, relatérios e planilhas;
Elaborar solicitacdes de materiais e servicos em conformidade com normas internas;
Manter a organizacdo e arquivo de documentos do setor, conforme normas internas;
Realizar lancamento de dados no sistema operacional;

Executar outras atribuicdes inerentes ao cargo.

2. COMO SE CANDIDATAR

Redlizar inscricdo das 14h de 15/03/2024 até das 23h59min de 20/03/2024, através de link disponivel no site do
[EL (https://www.rn.iel.org.br/processos-seletivos/).

a. No ato da inscricdo, deverdo ser anexados em local apropriado para tal, disponivel na prépria drea de
inscricdes (Area do Candidato:

o Declarac@o de matricula ativa em curso de Ensino Superior emitida a, no mdximo, 30 dias e
Curriculo atudlizado (Comprovante de requisitos obrigatérios para o cargo e ndo conta
pontuacdo extra);

o Documentos comprobatdrios para a Andlise Curricular, quando houver, conforme Anexo | deste
Guia.

b. OIEL/RN ndo se responsabilizard por inscricdes ndo recebidas ou ndo confirmadas pela impossibilidade de
leitura dos arquivos, por eventuais motivos de ordem técnica ou problemas de trdfego de dados da
internet;

c. Na&o serdo aceitas inscricdes fora do prazo, nem analisadas documentacdes enviadas apds o periodo de
inscricoes.

3. ETAPAS DA SELECAO

ETAPA 1 - ANALISE CURRICULAR - Nesta etapa serdo analisados: comprovante de requisito para o cargo e
documentos comprobatdrios da Andlise Curricular, quando houver, conforme Anexo | deste Guia.

a. Serdo classificados(as) para a Etapa 2 os(as) 15 primeiros(as) candidatos(as) que, atendendo ao requisito
necessdario para o cargo, obtiverem a maior pontuagdo na Andlise Curricular, conforme indicado no Anexo
l;

b. Em caso de empate, o desempate terd como critério o maior tempo de experiéncia na funcdo
comprovado pelo candidato durante a inscricdo;

c. Permanecendo o empate, serdo inclusos(as) ambos(as) candidatos(as) na lista classificatéria, podendo o
nUumero de classificados(as) ser maior que 15.

ETAPA 2 - PROVA ON-LINE - Nesta etapa serd aplicada uma prova on-line, com 20 questdes objetivas,
distribuidas nas disciplinas de Lingua Portuguesa, Informdtica e Atualidades conforme anexo Il, em data
informada no cronograma da selecdo.

a. O tempo disponivel para a realizagdo da prova serd de 1h30 (uma hora e trinta minutos);

b. A nota minima para aprovacdo nesta etapa é de 6 pontos, de um total de 0 & 10, e aqueles(as)
candidatos(as) que obtiverem nota inferior & 6 nesta Etapa, estardo automaticamente eliminados(as) da
selecdo;

c. Osdados de acesso a plataforma de aplicacdo da prova serdo enviados para o e-mail informado pelo(a)
candidato(a) no ato da inscricdo;
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Antes de ingressar no ambiente de prova, o(a) candidato(a) deverd desativar todos os programas que

gerem notificagcdo na ftela do computador;

O(a) candidato(a) deverd acessar o ambiente de prova através de computador com conexdo estével
com a internet, que disponha de cdmera e microfone em perfeito funcionamento;

Durante a redlizacdo da prova, o(a) candidato(a) ndo poderd 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 condicdo que ocorrer
primeiro implicard anulacdo automdtica da prova e consequente reprovacdo do candidato;
Orientacdes para o acesso € manuseio da plataforma serdo dadas através de comunicado a ser
publicado no site do IEL (https://www.rn.iel.org.br/processos-seletivos/);

Serdo classificados para a Etapa 3 os(as) 8 primeiros(as) candidatos(as) que obtiverem a maior pontuacdo
na Prova;

Em caso de empate, o desempate terd como critério o maior nUmero de acertos nas questdes de
Informdtica;

Em caso de empate, serdo inclusos(as) ambos(as) candidatos(as) na lista classificatéria, podendo o
nUumero de classificados(as) ser maior que 8.

ETAPA 3 - ENTREVISTA — Nesta etapa queremos conhecer melhor o(a) candidato(a) e avaliar se, além dos
conhecimentos técnicos, hd compatibilidade com o perfil da vaga.

a.

b.

—h

Serdo analisados ponfos comportamentais como: Habilidade de Comunicacdo, Capacidade de
Resolver Problemas, Postura Profissional, Flexibilidade e Comprometimento;

A enfrevista serd on-line, com duracdo de até 20 minutos, em data informada no cronograma da
selecdo;

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

Os dados e orientacdo de acesso a plataforma de realizacdo da entrevista serdo enviados para o e-mail
informado pelo candidato no ato da inscricdo;

Aos(ds) participantes desta etapa serd atribuida uma nota entre 0 e 10 pontos, conforme tabela abaixo:

NOTA DESCRICAO
10 pontos Excede as expectativas para o cargo
8 pontos Atende as expectativas para o cargo
6 pontos Atende parcialmente as expectativas para o cargo
4 pontos Abaixo das expectativas para o cargo
2 pontos Nd&o atende as expectativas

SOBRE A CLASSIFICACAO NA SELECAO

Apds a Etapa 3 serd publicado o Resultado Final do Processo Seletivo, indicando a nota dos(as) candidatos
(as) participantes nesta etapa e sua Nota Final na selecdo, que serd calculada da seguinte forma:

Nota Final = (NAC % 0,2) + (NP % 0,3) + (NE % 0,5)
NAC = Nota na Andllise Curricular | NP = Nota na Prova | NE = Nota na Entrevista

A lista classificatéria do Resultado Definitivo exibird a nota final dos(as) candidatos(as) participantes da
Etapa 3 em ordem decrescente;

Em caso de empate, o desempate se dard em favor do(a) candidato(a) com maior nota obtida na
Etapa 3;

Permanecendo o empate, o critério serd a maior nota da Etapa 2 (Prova);

RECURSOS

Haverd a possibilidade de interposicdo de recursos apds os resultados preliminares das Etapas 1 e 2;

Os recursos deverdo ser enviados até as 23h59 do dia seguinte a publicagcdo do resultado preliminar de
cada uma das duas etapas supracitadas;

Os Candidatos que queiram interpor recurso deverdo fazé-lo, através da Area do Candidato, em campo
especifico, por meio do site do processo seletivo (https://www.rn.iel.org.br/processos-seletivos/);

O recurso deverd ser individual, devidamente fundamentado, consistente, claro e objetivo;

S6 serd admitido um Unico recurso por etapa, por candidato(a);

Caso os recursos relativos & Etapa de Prova resultem em anulacdo de questdes, a pontuacdo
correspondente a esse item serd atribuida a todos os candidatos;
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Recursos cujo teor desrespeite a Banca Examinadora do Processo Seletivo serdo indeferidos;

Ndo serdo considerados recursos enviados fora do prazo estipulado e em desconformidade com as
orientacdes contidas neste Guia.

2@

6. DA VEDAGAO AO NEPOTISMO

a. Respeitando a portaria conjunta n® 002/2023, sobre a vedacdo de nepotismo no dmbito do Sistema FIERN
(SESI/SENAI/IEL/FIERNY);

b. Nado serd permitida a contratacdo ou admissdo, nos quadros do Sistema FIERN (FIERN, SESI, SENAI e IEL), de
pessoas que sejam parentes de dirigentes, fitulares ou suplentes, representantes, e empregados, dos
seguintes 6rgdos previstos nos respectivos Estatutos, Regimento e Regulamento dessas Entidades: Diretoria
e Conselho Fiscal da FIERN; Diretoria e Conselho Regional do SENAI; Diretoria e Conselho Regional do SESI;
Diretoria e Conselho Regional do IEL;

c. Emse tratando de pessoa juridica, a vedacdo ocorre com relacdo ao seu quadro societdrio;

d. Parafins de nepotismo, considera-se como familiar o cénjuge, companheiro ou parente em linha reta ou
colateral, por consanguinidade ou afinidade, até o terceiro grau;

e. O impedimento se estende ds admissdes de pessoas fisicas que possuem relacdo de parentesco com
empregado anteriormente contratado;

f.  Oimpedimento acima ndo se aplica ds admissdes decorrentes de regular processo seletivo, observando
os principios constitucionais e as normas internas das Entidades, devendo informar quando da
confratacdo para evitar subordinacdo com o ente;

g. Arelacdo de parentesco compreende os dirigentes de qualquer entidade ou érgdo mencionado no item
B emrelacdo aos demais.

7. DO CODIGO DE ETICA E CONDUTA DO SISTEMA FIERN:

a. A CONTRATADA se obriga a adotar conduta justa e ética, respeitando as diretrizes estabelecidas no Codigo
de Etica e Conduta do CONTRATANTE, disponivel no endereco eletrénico
https://www.rn.senai.br/integridade/, o qual desde j& declara conhecer e estar vinculada;

b. Paragrafo Unico: A CONTRATADA se compromete, ainda, a treinar seus colaboradores alocados na
execucdo das atividades deste Contrato, a fim de instrui-los sobre o cumprimento obrigatdério das diretrizes
contidas nas Politicas Internas de compliance para a execucdo do objeto deste instrumento
(www fiern.org.br/compliance).

8. REINGRESSO: E vedada ao CONTRATADO o reingresso em desobediéncia & Resolucdo Interna n°. 006 de
2023.

9. OUTRAS INFORMAGCOES

a. Of(a) candidato(a) inscrito(a) terd sob sua responsabilidade o acompanhamento das publicacdes que
serdo feitas no site do IEL/RN, na pdgina “Processos Seletivos” (https://www.rn.iel.org.br/processos-
seletivos/);

b. Efundamental que os canais de contato informados pelo(a) candidato(a) sejam vdlidos, especialmente
o e-mail informado na candidatura, cabendo ao(d) participante verificar periodicamente, inclusive, as
caixas de spam e lixo eletrénico;

c. Ndo haverd segunda chamada ou repeticdo de qualquer etapa do processo seletivo. Os(as)
candidatos(as) aptos ao longo das etapas, que ndo comparecerem as avaliacdes elencadas neste Edital,
serdo considerados desistentes e estardo automaticamente eliminados da selecdo;

d. O canal de contato disponivel para atendimento cos(ds) participantes serd o e-mail
processoseletivo@rn.iel.org.br;

e. O(a) candidato(a) inscrito(a) terd sob sua responsabilidade o acompanhamento das publicagdes que
serdo feitas no site do IEL/RN, na pdgina “Processos Selefivos” (https://www.rn.iel.org.br/processos-
seletivos/) e a verificacdo periddica do e-mail informado no ato da inscricdo, inclusive, as caixas de spam
e lixo eletrdnico. Cada um destes canais serd usado para transmisséo de informacdes com fins especificos
e ndo excludentes, portanto deve o(a) candidato(a) se atentar a ambos;

f.  Alinscricdo nesta selecdo implica em autorizacdo, por parte do(a) candidato(a), ao IEL/RN para realizar o
fratamento de dados pessoais e sensiveis prestados no ato da inscricdo ou em posterior fornecimento de
informacdes através do canal de contato desta selecdo, com propdsito de cumprimento de obrigacdes
para realizacdo deste processo seletivo, em conformidade com a Lei n® 13.709, de 14 de agosto de 2018;

g. E reservada ao IEL/RN, a possibiidade de alteracd@o de etapas, interrupcdo ou cancelamento deste
processo seletivo;
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h. A convocacdo do candidato selecionado ocorrerd através do e-mail informado pelo candidato no
curriculo. O e-mail convocatdrio serd reiterado no maximo 03 vezes e, diante da auséncia de resposta ao
e-mail, serd considerado ato de desisténcia & vaga, que permitird convocar o candidato classificado na
sequéncia;

i. Este Guia entra em vigor na data de sua publicacdo e terd validade de 12 meses.

Natal, 14 de marco de 2024.

Juan Felipe Saavedra de Medeiros
Superintendente Regional do IEL/NR-RN

*QOs originais deste guia e seus anexos encontram-se nos autos do processo administrativo N° 968/2024 - IEL-NR/RN.
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ANEXO | - PROCESSO SELETIVO N° 001/2024 - IEL/RN
ANALISE CURRICULAR - CRITERIOS PARA PONTUACAO

CRITERIO

Requisitos do cargo

Curso de Graduacdo na drea
de atuac¢do do cargo

Cursos de capacitagcdo com
carga hordria minima de 20
horas em uma das seguintes
dreas: informdtica ou
atendimento ao cliente.

Emprego ou estdgio ndo-
obrigatdrio na drea
administrativa e/ou de
atendimento ao publico.

COMPROVAGCAO NECESSARIA

e Curriculo atualizado;

e Declaracdo atualizada que
comprove o vinculo com a
InstituicGo de Ensino, informando o
semestre atual ou
Diploma/Certificado que comprove
a formacdo requerida para o cargo.

Diploma/Cerfificado de conclusdo
(emitido até a data de publicagdo
deste edital)

Certificado de conclusdo
(emitido até a data de publicagdo
deste edital)

Carteira de trabalho acrescida de
declaracdo da empresa contendo
atividades do cargo ou termo de
compromisso de estdgio acrescido de
plano de afividades.

PONTUACAO
ATRIBUIDA

Ndo se aplica

1,5 pontos por curso
(Limitado a uma
graduacdo).

1 ponto por curso
(Limitado a quatro
Cursos).

0,75 pontos a cada
6 meses de
experiéncia

(Limitado a 3 anos
de experiéncia)



IEL

Instituto Euvaldo Lodi
PELO FUTURO DA INDUSTRIA

ANEXO Il - PROCESSO SELETIVO N° 001/2024 — IEL/RN
PROVA ONLINE - CONTEUDO PROGRAMATICO

DISCIPLINA CONTEUDO PROGRAMATICO
' Figuras de linguagem, regras de pontuacdo, interpretacdo
LINGUA de texto, concordéncia verbal e nominal, classes
PORTUGUESA T ’
gramaticais.

INFORMATIC A Sistema Operacional Windows 10, Microsoft Office — Word,
Excel e Outlook, Navegadores de Internet.

ATUALIDADES -
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ANEXO Ill - CRONOGRAMA

DATA ETAPA
14/03 DIVULGAGAO DO EDITAL
15/03 a 20/03 INSCRICOES
26/03 RESULTADO PRELIMINAR ETAPA 1
27/03 PRAZO PARA RECURSO ETAPA 1
28/03 RESULTADO DEFINITIVO ETAPA 1 + CONVOCAGAO ETAPA 2
01/04 ETAPA 2 - PROVA TESTE E PROVA OFICIAL
02/04 RESULTADO PRELIMINAR ETAPA 2
03/04 PRAZO PARA RECURSO ETAPA 2
04/04 RESULTADO DEFINITIVO ETAPA 2 + CONVOCAGAO ETAPA 3
08 E 09/04 ENTREVISTAS — ETAPA 3
10/04 RESULTADO ETAPA 3 + RESULTADO DEFINITIVO DO PROCESSO

SELETIVO
HOMOLOGACAO



