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PROCESSO SELETIVO
EDITAL N° 007/2025 — SENAI-DR/RN

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

1.2

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

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

O presente Edital e demais publicagdes relativas a este processo seletivo poderdo ser consultadas
e retiradas pelos interessados, via internet, no site http://www.rn.iel.org.br/processos-seletivos/
Este processo seletivo ndo se trata de concurso publico, uma vez que é promovido por instituicbes
de direito privado, regidas pela CLT;

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

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;

E de inteira responsabilidade do(a) candidato(a) a interpretacdo deste Edital, assim como o
acompanhamento da publicacao de todas as listas, instrugbes e comunicados ao longo do periodo
em que se realiza este processo seletivo, deles ndo podendo alegar desconhecimento ou

discordancia.

2. DAS VAGAS

CARGO: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

AREA: Administrativa

cob: 701

REMUNERAGAO: R$ 2.513,72

N° DE VAGAS: 02

CARGA HORARIA SEMANAL: 40H

UNIDADE: SENAI
DR/RN

CIDADE: SANTA CRUZ/RN

REQUISITOS:

e  Ensino superior em andamento, preferencialmente em administragéo.

observancia a legislacéo especifica.

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

APTIDAO TECNICA:

Ter nogdo de ferramentas de gestdo, planejamento e orgamento, ter habilidades em informatica e Excel. Ter boa
comunicagao verbal e escrita. Possuir bom relacionamento interpessoal.

CARGO: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

AREA: Administrativa

coDp: 702

REMUNERAGAO: R$ 2.513,72

N° DE VAGAS: 01

CARGA HORARIA SEMANAL: 40H

UNIDADE: SENAI
DR/RN

CIDADE: SANTA CRUZ/RN

REQUISITOS:

e Ensino superior em andamento, preferencialmente em administragéo.

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES:

Realizar as 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.

APTIDAO TECNICA:

Ter nogao de ferramentas de gestao, planejamento e orcamento, ter habilidades em informatica e Excel. Ter boa
comunicagao verbal e escrita. Possuir bom relacionamento interpessoal. Ter conhecimento em arquivamento de
documentos.
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3. DAINSCRIGAO

3.1. Alinscricdo devera ser realizada, exclusivamente, via Internet, a partir das 14h de 08/05/2025 até as
23h59 de 15/05/2025, por meio do site do IEL/RN (https://www.rn.iel.org.br/processos-seletivos);
3.2. Para se inscrever, o(a) candidato(a) devera observar os seguintes procedimentos:

a) Acessar, através do site do IEL/RN, o ambiente de inscri¢ées, no qual estardo disponiveis Edital
€ Seus anexos;

b) Preencher, no ambiente de inscri¢cdes, os campos relativos aos dados pessoais solicitados, bem
como os campos relativos a escolha da vaga;

c) Anexar documentagcdo comprobatéria do requisito do cargo, informado e discriminado no Anexo
| deste edital;

d) Apo6s a insercdo da documentacao comprobatoria, caso haja, anexar os documentos opcionais
passiveis de pontuagao e relativos a Etapa 1, conforme Anexo |, no campo destinado a “Analise
Curricular’ na area do(a) candidato(a).

3.3. Para Andlise curricular, o(a) candidato(a) deve anexar cada arquivo separadamente, em formato
PDF, nos campos designados;

3.3.1.E de responsabilidade do(a) candidato(a) o preenchimento correto dos arquivos nos campos

designados para tal;

3.3.2. N&do serdo aceitos pela comissdo os documentos anexados em campo divergente ou em

desconformidade com as orientagdes do Edital;
3.4. Nao serao aceitas inscri¢cdes fora do prazo, documentos enviados fora do periodo de inscrigdes ou
corrompidos.

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

ETAPA DESCRICAO CARATER
1 Analise Curricular Eliminatorio e Classificatorio
2 Prova objetiva on-line Eliminatério e Classificatério
3 Entrevista on-line Eliminatorio e Classificatorio

4.1. Etapa 1 — Analise Curricular - Nesta etapa sera observado o preenchimento dos requisitos,
conforme PCCS (Plano de Cargos, Carreiras e Salarios) do SENAI-DR/RN. Também, sera atribuida
pontuagéo ao curriculo do(a) candidato(a), conforme Anexo I:

4.1.1.Serao classificados para a etapa seguinte os 20 (vinte) primeiros candidatos, por vaga, que
obtiverem as melhores pontuagoes;

4.1.2. Em caso de empate, o desempate tera como critério o maior tempo de experiéncia comprovado
pelo(a) candidato(a) durante a inscri¢ao;

4.1.3.Permanecendo o empate, ambos candidatos serdo incluidos na lista, podendo o numero de
aprovados para a proxima etapa ser maior que 20 (vinte);

4.1.4.Nao serao considerados ou analisados documentos enviados fora do periodo de inscrigbes ou
corrompidos.

4.2. Etapa 2 — Prova Objetiva - Aplicagdo de uma prova, na modalidade on-line, com 10 questdes
objetivas e duragéo de 02h00 (duas horas).

4.2.1. O detalhamento do contelido da prova estara no Anexo ll, ao fim deste edital;

4.2.2.Cada questao valera 1,0 ponto, totalizando a nota maxima de 10 pontos;

4.2.3.As provas serao realizadas em plataforma virtual, com monitoramento por camera e microfone,
em data e horédrio a serem informados em comunicado a ser divulgado posteriormente no site
do processo seletivo;

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

4.2.5. 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;

4.2.6. Durante a realizagao 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
condigdo que ocorrer primeiro implicara anulagdo automatica da prova e consequente
reprovagao do candidato;

4.2.7. Estarao automaticamente reprovados os candidatos que obtiverem nota inferior a 6 pontos na
etapa 2;
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4.2.8. Dos aprovados nesta etapa, seguirdo para a fase de entrevistas os 5 primeiros candidatos, por

vaga, que obtiverem a maior pontuagao na prova;

4.2.9. Em caso de empate, o desempate tera como critério a maior pontuagéo na Etapa 1;

4.2.10. Permanecendo o empate, ambos os candidatos serao incluidos na lista, podendo o numero
de aprovados para a préxima etapa ser maior que 5, para cada vaga.

4.3. Etapa 3 - Entrevista on-line - Nesta etapa queremos conhecer melhor o(a) candidato(a) e avaliar
se, além dos conhecimentos técnicos, ha compatibilidade comportamental do(a) candidato(a) com
as fungdes do cargo;

4.3.1.As orientagdes acerca da participagdo nesta etapa, bem como datas e horarios serdo
informados em comunicado a ser publicado na péagina do Processo Seletivo
(https://www.rn.iel.org.br/processos-seletivos);

4.3.2. Esta etapa acontecera no formato on-line e tera duragao de até 30 minutos;

4.3.3. A entrevista sera atribuida a pontuagdo maxima de 10 pontos, conforme classificagao descrita
na tabela abaixo:

~ CLASSIFICACAO DO ATENDIMENTO AO PERFIL
PONTUAGAO 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 Insatisfatorio

4.3.3.1. Serdo utilizados os seguintes critérios de avaliagdo: Habilidade de Comunicagao,

Capacidade de Resolver Problemas, Postura Profissional, Flexibilidade,
Comprometimento e Disponibilidade.

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

4.3.5.Estardo automaticamente eliminados os candidatos que ndo comparecerem a etapa no dia e
horario agendado;

4.3.6.0s candidatos aprovados nesta etapa irdo compor a lista classificatéria do resultado final do
processo seletivo.

5. 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:

_ ((NAC*2) + (NP *3) + (NE *5))
- 10

NF

NF = Nota Final | NAC = Analise Curricular | NP = Nota da Prova Objetiva | NE = Nota da Entrevista

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

6. DOS RECURSOS

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

6.2. Os recursos deverdo 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(a) Candidato(a), em
campo especifico;

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

6.5. Sé serd admitido um Unico recurso por fase, por candidato(a). O(a) candidato(a) devera anexar um
documento em PDF das questdes que deseja interpor recurso;

6.6. Recursos cujo teor desrespeite a Banca Examinadora do Processo Seletivo seréo indeferidos;

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

7. DA VEDAGAO AO NEPOTISMO
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7.1. Respeitando a portaria conjunta n® 002/2023, sobre a vedagao de nepotismo no dmbito do Sistema

FIERN (SESI/SENAI/IEL/FIERN);

7.2. Nao sera permitida a contratagdo ou admissdo, nos quadros do Sistema FIERN (FIERN, SESI,

SENAI e IEL), de pessoas que sejam parentes de dirigentes, titulares ou suplentes, representantes, e

empregados, dos seguintes 6rgaos 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;

7.3. Para fins de nepotismo, considera-se como familiar o cdnjuge, companheiro ou parente em linha

reta ou colateral, por consanguinidade ou afinidade, até o terceiro grau;

7.4. O impedimento se estende as admissbes de pessoas fisicas que possuem relagdo de parentesco

com empregado anteriormente contratado;

7.5. O impedimento acima nio se aplica as admissGes decorrentes de regular processo seletivo,

observando os principios constitucionais e as normas internas das Entidades, devendo informar quando

da contratagao para evitar subordinagdo com o ente;

7.6. Arelacao de parentesco compreende os dirigentes de qualquer entidade ou 6rgdo mencionado no

item 8.2 em relagcéo aos demais.

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

8.1. 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 ja declara conhecer e estar vinculada;

8.2. Paragrafo Unico: A CONTRATANTE se compromete, ainda, a treinar seus colaboradores alocados
na execucgao das atividades deste Edital, a fim de instrui-los sobre o cumprimento obrigatério das
diretrizes contidas nas Politicas Internas de Compliance para a execugdo do objeto deste
instrumento (www.fiern.org.br/compliance).

9. REINGRESSO: E vedada ao CANDIDATO EX-CONTRATADO o reingresso em desobediéncia & Portaria
conjunta n° 006 de 2023.

10. DAS DISPOSIGCOES GERAIS
10.1. A(o) candidato(a) inscrito(a) terd sob sua responsabilidade o acompanhamento das publica¢des que
serdo feitas no site do IEL/RN, na pagina “Processos Seletivos” (https://www.rn.iel.org.br/processos-
seletivos/);
10.2. 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 eletronico;
10.3. O canal de contato disponivel para atendimento aos (as) participantes é, exclusivamente, o e-mail
processoseletivo@rn.iel.org.br;
10.4. Nao havera segunda chamada ou repeticdo de qualquer etapa do processo seletivo. Os(as)
candidatos(as) aptos ao longo das etapas, que ndo comparecerem as avaliagdes elencadas neste Edital,
serao considerados desistentes e estardo automaticamente eliminados da selegéo;
10.5. 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 homologacgao do resultado da selecéo. Tal
prazo podera ser prorrogado por mais 12 meses, em conformidade com a resposta do SENAI/DR-RN, ao
aviso de vigéncia emitido oportunamente pelo IEL/RN;
10.6. Caso os candidatos aprovados, € que venham a ser convocados, ndo queiram prosseguir para os
tramites de admissédo, deverado preencher o formulario que lhes sera enviado por e-mail, para que haja o
registro da sua deciséo;
10.7. E reservada ao SENAI/DR-RN, através do IEL/RN, a possibilidade de alteragdo de etapas,
interrupcao ou cancelamento deste processo seletivo;
10.8. A candidatura implicara autorizagao do(a) candidato(a) ao IEL/RN e ao SENAI/RN para efetuarem
o tratamento dos dados pessoais informados no ato da inscricdo, com propoésito de cumprimento de
obrigacOes para realizagao deste processo seletivo, em conformidade com a Lei n°® 13.709, de 14 de
agosto de 2018;
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10.9. A candidatura também implicara o conhecimento e a aceitagdo das normas e condi¢des da selegao,
em relagdo as quais o(a) candidato(a) ndo podera alegar desconhecimento;

10.10.A convocagdo do(a) candidato(a) selecionado ocorrera através do e-mail informado pelo(a)
candidato(a) no curriculo. O e-mail convocatério sera reiterado no maximo 03 vezes e, diante da auséncia
de resposta ao e-mail, sera considerado ato de desisténcia a vaga, que permitira convocar o(a)
candidato(a)_ classificado na sequéncia;

10.11.Este Edital entra em vigor a partir da data de sua publicagao.

Natal/RN, 07 de maio de 2025.

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° 1051/2025
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ANEXO |
ANALISE CURRICULAR

CARGO ASSISTENTE ADMINISTRATIVO - COD 701

Tipo de critério

Critério

Documentagao comprobatoéria

Pontuagao atribuida ao
critério cumprido

Obrigatdrio

Requisitos do cargo

e Curriculo atualizado;

e Declaragdo que comprove o vinculo 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 fungado e/ou
atendimento ao publico

e Copia da carteira de trabalho ou de declaragdo emitida por
empresa contratante que comprove o tempo de experiéncia na
funcdo (a declaracdo deve 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 contratagdo e desligamento, assinatura do
representante da empresa).

0,5 ponto a cada 6
meses de experiéncia.

Limitado a 3 pontos.

Curso de graduacgao na
area de atuagao do
cargo

* Diploma/Certificado de conclusédo do curso (nédo sera aceito,
como pontuagdo, o mesmo curso informado enviado como
requisito obrigatorio).

3 pontos pelo curso.

Limitado a 3 pontos.

Curso com carga
horaria minima de 20h
na area de Informatica.

o Certificado de conclusédo (emitido até a data de publicagéo
deste edital).

0,5 ponto pelo curso
comprovado.

Limitado a 2,5 pontos.

Curso com carga
horaria minima de 20h
na area de atuagao do

cargo

 Certificado de conclusao (emitido até a data de publicagao
deste edital).

0,5 pontos pelo curso
comprovado.

Limitado a 1,5 pontos

CARGO ASSISTENTE ADMINISTRATIVO - COD 702

Tipo de critério

Critério

Documentagao comprobatoria

Pontuagao atribuida ao
critério cumprido

Obrigatodrio

Requisitos do cargo

e Curriculo atualizado;

o Declaragdo que comprove o vinculo a instituicdo de ensino,
informando o semestre atual ou Diploma/certificado que
comprove a formagéo requerida para o cargo;

NA

Complementar

Tempo de experiéncia
na fungao

e Copia da carteira de trabalho ou de declaragdo emitida por
empresa contratante que comprove o tempo de experiéncia na
funcdo (a declaracdo deve 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 contratagdo e desligamento, assinatura do
representante da empresa).

0,5 ponto a cada 6
meses de experiéncia.

Limitado a 2,5 pontos.

Tempo de experiéncia

em arquivamento de
documentos

e Copia da carteira de trabalho ou declaragdo emitida por
empresa contratante que comprove o tempo de experiéncia
com arquivamento de documentos (a declaragédo deve 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 contratagéo e desligamento,
assinatura do representante da empresa). Caso a CTPS nao
indique as atividades na area solicitada, € obrigatério o envio
de um documento que as comprove.

0,5 pontos a cada 6
meses de experiéncia.

Limitado a 1,5 pontos.

Curso de graduacao na
area de atuagao do
cargo

* Diploma/Certificado de concluséo do curso (ndo sera aceito,
como pontuagao, o0 mesmo curso informado enviado como
requisito obrigatorio).

3 pontos pelo curso.

Limitado a 3 pontos.

Curso com carga
horaria minima de 20h
na area de Informatica

ou arquivamento de
documentos.

» Certificado de concluséo (emitido até a data de publicagdo
deste edital).

1 ponto pelo curso
comprovado.

Limitado a 3 pontos.
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ANEXO II
CONTEUDO PROGRAMATICO

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO — COD. 701 e 702

LINGUA PORTUGUESA Regras de ponAtua.gao, interpretacéo de
texto, concordancia verbal.

Editor Eletrénico de Planilhas; Editor
Eletronico de textos; Navegadores de
Internet

INFORMATICA
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ANEXO Il
CRONOGRAMA

SENA
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DATA ETAPA

07/05 Divulgacéo Do Edital
08/05 a 15/05 Inscricoes
19/05 Resultado Preliminar Etapa 1
20/05 Prazo Para Recurso Etapa 1
21/05 Resultado Definitivo Etapa 1 + Convocagéao Etapa 2
23/05 PROVA TESTE
25/05 Etapa 2 - Prova Objetiva
25/05 Resultado Preliminar
26/05 Prazo Para Recurso Etapa 2
27/05 Resultado Definitivo Etapa 2 E Convocagéao Etapa 3
29 e 30/05 Etapa 3 - Entrevistas
02/06 Resultado Definitivo Etapa 3
02/06 Resultado Final Do Processo Seletivo
- Homologagéao




