-SESI- SENAI-

PELO FUTURO DO TRABALHO PELO FUTURO DO TRABALHO

COMUNICADO DE PROCESSO SELETIVO SESI/SENAI ES N° 010/2022 - 07/03/2022

O SENAI - Servico Nacional de Aprendizagem e/ou SESI — Servico Social da Industria tornam publica a realizacdo de processo seletivo
para preenchimento da vaga descrita neste comunicado ou para formagao do cadastro de reserva, que forem disponibilizadas na(s)
instituicdo(0es), observados os requisitos minimos constantes a seguir:

1. DAS DISPOSIgf)ES PRELIMINARES
1.1 O Recrutamento é interno e externo.

1.2 As vagas apresentadas neste comunicado serdo disponibilizadas conforme planejamento orcamentario previamente aprovado
pelo SESI e/ou SENAI/ES.

1.3 A selecdo para o cargo descrito neste Comunicado de Processo Seletivo compreendera o exame de habilidades e conhecimentos
mediante analise curricular, avaliacdo técnica (prova de conhecimentos e/ou entrevista técnica), avaliagdo de habilidades (dinamica
de grupo e/ou entrevista comportamental), todas de carater eliminatorio, ficando a critério da Unidade de Gestdo de Pessoas ou da
area requisitante selecionar as etapas para cada processo seletivo.

2. DO CARGO

2.1 ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
Vaga destinada a Reabilitado ou PCD (Pessoa com Deficiéncia)

Salario: R$ 1.926,79

Beneficios: Vale Transporte, Plano de Saude, Ticket Refeigdo.

Carga horaria: 40 horas semanais.

Formacao: Ensino médio completo.

Experiéncia: Dar suporte a equipe pedagdgica no que diz respeito ao agendamento de espagos fisicos da unidade, recursos e
materiais necessarios para aberturas de cursos, reunioes pedagdgicas e conselhos de classe; Auxiliar no lancamento de dados
referentes aos cursos mantidos pela Unidade; Organizar e entregar materiais didaticos para alunos matriculados em programas,
protocolando o recebimento pelos alunos; Efetuar o langamento de dados em sistemas educacionais especificos; Atualizar e
emitir relatdrios com dados educacionais sob orientacdo do responsavel; Entre outras atividades atrelas ao cargo. Disponibilidade
para atuagdo no periodo noturno.

Local de trabalho: Linhares

Vagas: 01

2.1 ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

Salario: R$ 1.926,79

Beneficios: Vale Transporte, Plano de Saude, Ticket Refeicdo.

Carga horaria: 40 horas semanais.

Formacao: Ensino médio completo.

Experiéncia: Rotinas administrativas, como fazer a abertura e o fechamento diario do caixa da unidade, orcamentos dos
bens e materiais, emitir e conferir todas as notas fiscais, entre outras atividades voltadas ao cargo.

Local de trabalho: Grande Vitoria

Vagas: 01

3. DA INSCRIGCAO

OBS.: Retificado as experiéncias da vaga ASSISTENTE ADMINISTRATIVO - SESI/SENAI 010/2022 — LINHARES (PCD) em
20/06/2022.

OBS.: A vaga de ASSISTENTE ADMINISTRATIVO - SESI/SENAI 010/2022 — LINHARES (PCD) foi republicada em
20/06/2022, sendo assim as inscrigGes poderdo ser realizadas até o dia 26/06/2022.

OBS.: A vaga de ASSISTENTE ADMINISTRATIVO - SESI/SENAI 010/2022 — LINHARES (PCD) foi republicada em
02/06/2022, sendo assim as inscricoes poderdo ser realizadas até o dia 08/06/2022.



OBS.: A vaga de ASSISTENTE ADMINISTRATIVO - SESI/SENAI 010/2022 — LINHARES (PCD) foi republicada em
26/04/2022, sendo assim as inscrigbes poderdo ser realizadas até o dia 03/05/2022.

3.1. As inscrigBes iniciam dia 07 de Margo de 2022 e poderdo ser realizadas até dia 09 de Margo de 2022.

3.2 As inscricoes devem ser realizadas exclusivamente através do site www.findes.com.br no campo “Trabalhe Conosco”. Para se
inscrever, é obrigatdrio o cadastro do curriculo apds candidatura a vaga. Para candidatos ja cadastrados no Banco de curriculos da
empresa, sera necessaria a atualizagdo do cadastro e, posteriormente, clicar no link “Trabalhe Conosco — Cadastre seu curriculo —
Painel de Vagas”, acessar a vaga que deseja se inscrever e clicar em Candidatar.

3.3 O local de trabalho da vaga sera especificado no decorrer do processo seletivo e, ao se candidatar, o candidato concorda que
podera ser direcionado a qualquer uma das unidades de atuagdo da regido da vaga disponibilizada pelo SESI/SENAI.

3.4 A vaga estara identificada, conforme modelo:

o "ASSISTENTE ADMINISTRATIVO - SESI/SENAI 010/2022 - LINHARES (PCD)"”

o "ASSISTENTE ADMINISTRATIVO - SESI/SENAI 010/2022 - GRANDE VITORIA”

3.5 O SESI/SENAI ndo sera(do) responsavel(veis) por inscricbes ndo recebidas por motivo de ordem técnica dos computadores,
falhas de comunicacgdo, congestionamento das linhas de comunicacdo, bem como outros fatores de ordem técnica que impossibilitem
a transferéncia de dados e o ndo cadastro dos curriculos.

3.6 A inscricdo do candidato implicard o conhecimento e a explicita concordancia das normas e condicOes estabelecidas neste
documento, em relagdo as quais ndo podera alegar desconhecimento.

3.7 As informacdes fornecidas no ato do cadastro do curriculo sdo de exclusiva responsabilidade do candidato. Qualquer incoeréncia
ou auséncia de informagdo no curriculo podera leva-lo a exclusdo do processo seletivo. O cadastro deve ser realizado com o maior
detalhamento possivel, devendo incluir todas as informag0es solicitadas atualizadas.

4. DAS ETAPAS DA SELECAO:
4.1 13 ETAPA: ANALISE CURRICULAR - Eliminatéria

4.1.1 A analise curricular sera realizada com a verificagdo de atendimento ou ndo dos requisitos ao cargo, relativo a escolaridade e
experiéncia profissional exigida, conforme descrito no item 2.1 deste comunicado e documento interno de Requisicdo de Pessoal.

4.1.2 Os candidatos que nao atenderem aos requisitos de escolaridade e experiéncia profissional estardo eliminados
automaticamente do Processo Seletivo.

4.1.3 Caso o numero de inscritos na vaga seja superior a 30 candidatos, ficara a critério da Unidade de Gestdo de Pessoas priorizar
os curriculos dos candidatos residentes no municipio da vaga e adjacéncias, assim como o perfil mais aderente e sinalizado no
cadastro conforme perfil da vaga divulgada.

4.2  23ETAPA: AVALIACAO TECNICA — Eliminatéria

4.2.1 Os candidatos habilitados na fase de Analise Curricular poderdo ser submetidos a avaliagdo técnica, que estara relacionada
aos requisitos divulgados no item 2.1 deste comunicado. Esta etapa é opcional e podera ser aplicada de acordo com analise realizada
pela Unidade de Gestdo de Pessoas e area requisitante, podendo ser feita de forma presencial ou virtual.

4.2.2 O valor total de pontos da prova tedrica € 10 (dez). Serao desclassificados os candidatos que tiverem média inferior a 7 (sete).
Caso o nimero de aprovados seja inferior a 05 (cinco) candidatos por vaga, a Unidade de Gestdo de Pessoas analisara e podera
optar por reduzir a média de classificacdo da prova até que se apresente nimero de candidatos suficientes para dar sequéncia ao
Processo Seletivo de forma efetiva.

4.2.3 No caso de aprovados um numero superior a 20 (vinte) candidatos, serdo convocados para a préxima etapa apenas um
primeiro grupo que dara sequéncia ao processo, respeitando sempre um nimero médio de 20 (vinte) candidatos que possuem maior
nota, que podera variar para mais ou para menos em caso de empate de notas. Conforme necessidade, poderdo ser convocados os
demais classificados para dar sequéncia ao processo.

4.3 32 ETAPA: AVALIAGAO DE HABILIDADES - Eliminatéria

4.3.1 Os candidatos habilitados na etapa anterior serdo submetidos a avaliacdo de habilidades por meio de Dinamica de Grupo ou
Entrevista Comportamental, onde sera verificado o grau de desempenho em cada uma das seguintes habilidades/atitudes:

| COMPETENCIAS | DESCRICAO



http://www.findes.com.br/

Conduta orientada por principios e regras morais, aplicada em qualquer tempo, lugar ou situacgdo,

ETICA ol e
conforme o nosso Cddigo de Etica.

. Capacidade de gerar ideias, processos, produtos e servigos aplicaveis, criando alternativas ou
INOVAGCAO E CRIATIVIDADE adaptando solugdes, de forma a aprimorar processos ou métodos, gerando valor a organizagédo
e/ou clientes.

Clareza sobre os resultados esperados e busca de alternativas pertinentes para lidar com situagdes

FOCO EM RESULTADO
que podem comprometer o alcance destes.

Captar e interpretar as informagdes, transmitindo ideias e conteldos de forma clara e confidvel

COMUNICAGAO para o melhor entendimento e engajamento das partes.

Planejar, executar e monitorar ages colaborativas de forma a obter ganhos e beneficios nos

COOPERAGAO resultados entregues entre os envolvidos.

4.3.2 Esta etapa é opcional e podera ser aplicada de acordo com analise realizada pela Unidade de Gestdao de Pessoas e area
requisitante, podendo ser feita de forma presencial ou virtual.

4.3.3 Os candidatos serdo pontuados em cada uma das habilidades considerando o nivel de proficiéncia demonstrado durante a
avaliacdo:

Escala Definigdo Pontuagao
SUPERA EXPECTATIVAS Apresenta padrao de excelenua,:aebsit“adc:;:/c;siteug:apresentagao de indicativos da 10
ATENDE PLENAMENTE Apresenta indicativos de possuir a habilidade/atitude dentro do padrdo definido. 8
ATENDE Apresenta indicativos de possuir a habilidade, mas abaixo do esperado. 6
ATENDE PARCIALMENTE Apresenta os indicativos da habilidade muito aquém do esperado. 4
NAO ATENDE N3o apresenta indicativos da habilidade 2

4.3.4 Serao habilitados para a préxima etapa os candidatos que alcangarem média igual ou superior a 6 (seis) pontos. Os candidatos
que tiverem média abaixo de 6 (seis) pontos serdo automaticamente desclassificados.

4.4 43 ETAPA: ENTREVISTA TECNICA — Eliminatéria

4.4.1 Os candidatos habilitados em etapa anterior serdo convocados para a Entrevista Técnica — que podera ser realizada pela
Unidade de Gestdo de Pessoas e/ou pelo responsavel da area/requisitante da vaga.

4.4.2 Respeitar-se-a 0 minimo de 3 (trés) candidatos por vaga salvo caso em que nao tivermos numero suficiente de inscritos e
aprovados no processo seletivo.

4.4.3 Nesta fase sera verificada:

a) a experiéncia do candidato e a relevancia dessa experiéncia para a area solicitante

b) as expectativas do profissional de acordo com os desafios, demandas e atividades da area solicitante
¢) a adequacao do profissional ao perfil da sua futura equipe de trabalho

d) alinhamento do profissional com o Propodsito e Valores da empresa

4.4.4 Para cada um dos itens a serem verificados nesta fase, sera atribuida a pontuacdo conforme quadro abaixo:
Escala Pontuagao

SUPERA EXPECTATIVAS 10
ATENDE PLENAMENTE

ATENDE

ATENDE PARCIALMENTE

N | & | O |®

NAO ATENDE

4.4.5 Serao habilitados nessa etapa os candidatos que alcancarem média igual ou superior a 6 (seis) pontos. Os candidatos que
tiverem média abaixo de 6 (seis) pontos serao desclassificados.
5. DA CLASSIFICACAO

5.1 A nota final (NF) do candidato sera obtida através da média de todas as etapas do processo seletivo realizada (Avaliagdo
Técnica, Avaliagdo de Habilidades e Entrevista Final).

5.2 Os candidatos serdo ordenados de acordo com os valores decrescentes da nota final do processo seletivo.



6. DOS CRITERIOS DE DESEMPATE

6.1 Em caso de empate terdo preferéncia os candidatos que obtiverem, na ordem apresentada:
a) Melhor resultado na Entrevista Final;

b) Melhor resultado na Avaliacdao de Habilidades;
¢) Maior tempo de experiéncia profissional, comprovada, na area solicitada.

7. DO RESULTADO DO PROCESSO SELETIVO

7.1 O candidato selecionado sera convocado obedecendo ao nimero de vaga oferecida, conforme descrito no item 2 desse
comunicado.

7.2 Os candidatos receberdo retorno por e-mail sobre a sua aprovacao ou nao, podendo ser dado no decorrer do processo ou em
sua finalizacdo. Os candidatos aprovados receberao também as orientacoes para as proximas etapas.

7.3 Os candidatos classificados, mas que ndo preencherdo a vaga, comporao um banco reserva, por ordem de classificagao final,

que poderdo ser convocados, em caso de:

a) Banco Reserva — 12 Ordem de Classificacdo: abertura de nova(s) vaga(s) com o perfil equivalente ou similar ao exigido neste

Comunicado;

b) Banco Reserva Complementar — 28 Ordem de Classificagdo: abertura de nova(a) vaga(a) com o perfil dentro do mesmo eixo de
carreira, com variacao dos niveis JR (junior), PL (pleno) e SR (sénior);

¢) desisténcia do primeiro colocado;

d) demissao do primeiro colocado.

7.4 A classificagdo de candidatos para compor o banco reserva nao garante a convocacao e/ou contratacdo em caso de abertura de
novas vagas que tiverem o perfil exigido ou diferente do presente comunicado, dentro do periodo de 1 (um) ano, podendo o SESI/ES
e/ou SENAI/ES divulgar novo comunicado de abertura de processo seletivo para a(s) vaga(s) desejada(s), com os requisitos
especificos.

7.5 Os candidatos que compuserem Banco Reserva podem ser convidados para assumirem outras vagas posteriormente abertas
pelo SESI/ES e/ou SENAI/ES, cujos requisitos para seu provimento sejam similares ou estiverem dentro do mesmo eixo de carreira,
podendo ser temporarias ou efetivas, com jornada, remuneracdo e local de prestacdo de servigos idénticos ou diversos, desde que
com a concordancia do candidato.

7.6 Se anova vaga aberta que for oferecida ao candidato, possuir remuneracao e jornada idénticas, e este rejeitar, automaticamente
sera excluido do Banco Reserva. Se rejeitada a vaga nova, cuja jornada e remuneracdo sejam diversos, o candidato permanecera
na mesma posi¢ao no cadastro de reserva, podendo o SESI/ES e/ou SENAI/ES convocar para a nova vaga o candidato subsequente
no cadastro de reserva.

7.7 Havendo abertura de novas vagas com o perfil exigido neste Comunicado, num prazo de até 1 (um) ano, ficara a critério do
SESI/SENAI avaliar interesse do candidato e convidar os candidatos a apresentarem-se em nova entrevista aos requisitantes das
vagas.

7.8 A ordem de classificacdo dos candidatos que compuserem o Banco Reserva podera ser definida pela adesdo dos candidatos para
vagas posteriormente abertas pelo SESI/ES e/ou SENAI/ES, cujos requisitos sejam similares ao cargo, conforme especificagao a
seguir:

a) Banco Reserva — 12 Ordem de Classificacdo: serd composta pelos candidatos aderentes ao perfil exigido pela vaga divulgada
neste comunicado.

b) Banco Reserva Complementar — 22 Ordem de Classificacdo: serd composta pelos candidatos que apresentem perfil dentro do
mesmo eixo de carreira e/ou requisitos similares da vaga (para mais ou para menos), podendo ser habilitados para os demais niveis
do cargo, diferente da vaga anunciada, com variacdo dos niveis JR (junior), PL (pleno) e SR (sénior). A classificacdo devera ser
registrada no processo seletivo para posterior identificagao.

7.9 Fica a critério da Unidade de Gestdo de Pessoas e/ou da area requisitante da vaga classificar ou ndo candidatos para compor
as ordens de classificacao descritas no item 7.8.

7.10 A participacdo e classificacio no processo seletivo ndo implicam em obrigatoriedade de contratacdo por parte do
SESI/SENAI DR/ES.

8. DA CONTRATAGAO

8.1 Apds a aprovacado no processo seletivo, o candidato selecionado para a vaga passara pela préxima etapa referente ao processo
admissional, composto pela realizacdo de exame médico (ASO) e entrega de documentos.

8.2 A ndo realizacdo do exame, ndo aprovagao no mesmo ou nao entrega dos documentos dentro do prazo estipulado pela Unidade
de Gestdo de Pessoas, implicara em cancelamento da contratacdo do candidato.



9. DOS QUESTIONAMENTOS OU DUVIDAS

9.1 O prazo para envio de questionamentos ou dulvidas sera de 24 (vinte e quatro) horas contados a partir da data de realizagdo da
etapa, e 48 (quarenta e oito) horas, quando relacionado a resultados, contados a partir da comunicagdo ao candidato.

9.2. Os questionamentos e duvidas deverao ser enviados para o e-mail: recrutamento@findes.org.br

9.3 E-mails com teor ofensivo serao desconsiderados.

9.4 As respostas serdo encaminhadas por e-mail ao remetente.

10. DAS DISPOSIGOES FINAIS

10.1 Ainscricao do candidato, bem como sua participacdo no processo seletivo, caracteriza o pleno conhecimento sobre as instrucoes
contidas neste comunicado, bem como expressa seu aceite com relagao aos termos deste.

10.2 As etapas de Avaliacdo de Habilidades e Entrevista Técnica poderdo acontecer no mesmo dia dependendo do nimero de
candidatos participantes, mantendo carater eliminatério de cada uma.

10.3 Caso ndo haja candidatos suficientes para a sequéncia do processo seletivo, podera ser feita segunda chamada com os
candidatos que ndao compareceram a alguma etapa.

10.4 Ndo sera admitido ingresso de candidato no local da realizacdo das avaliagGes apds vencidos 10 minutos de tolerdncia contados
a partir do horario fixado para o seu inicio.

10.5 As informag0es prestadas no curriculo, bem como a documentacdo apresentada, serdo de inteira responsabilidade do candidato,
respondendo este por qualquer falsidade.

10.6 O presente processo seletivo terd validade de 01 (um) ano, a partir da data da Entrevista Final.
10.7 Fica assegurado ao SESI/SENAL ES o direito de cancelar o processo seletivo antes da assinatura da CTPS.

10.8 A participacdo de profissionais que ja possuam vinculo empregaticio com alguma das Instituigdes integrantes da Findes é
permitida, no entanto, em caso de aprovagdo neste processo seletivo, o candidato devera optar pelo vinculo que deseja manter.

10.9 Em cumprimento a Portaria Conjunta n°. 001/2012 a Findes é vedada a contratagdo, direta ou indireta, de pessoas naturais no
ambito das entidades da FINDES que sejam parentes de 1° grau de membros do Conselho de Representantes, da Diretoria; do
Conselho Fiscal e Conselhos Consultivos da FINDES e do CINDES, dos Conselhos Regionais do SENAI, do SESI e do IEL e seus
respectivos suplentes e ainda com os detentores de Cargos de Direcdo, de Gestao, de Superintendéncia, de Geréncia, quer sejam
de Departamento, DivisGes, Servicos, Setores e/ou Secretarias, Supervisao e Coordenagao ou equivalentes, salvo através de processo
seletivo.

10.10 No mesmo sentido fica vedada a contratacdo ou lotacdo de parentes até o 4° grau dos ocupantes dos cargos mencionados
no Art. 1° nas areas de Gestdo de Pessoas, Compras e Licitagdes.

10.11 Fica vedada ainda a lotacdo de parentes até o 4° grau, relacionados ou ndo, das pessoas ocupantes dos cargos mencionados
no item 9.11 na mesma célula, setor, unidade, geréncia, divisdo ou denominacdo similar ou equiparavel, em situacao de
subordinacdo.
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