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PROCESSO DE RECRUTAMENTO E SELEGAO SENAC/ES N°. 41/2026

O SERVICO NACIONAL DE APRENDIZAGEM COMERCIAL — DEPARTAMENTO REGIONAL DO ESPIRITO SANTO — SENAC — ES, com sede
na Avenida Marechal Mascarenhas de Moraes, 2077, Bento Ferreira, na cidade de Vitéria (ES), torna publica a realizagdo de Processo
Seletivo para provimento de vagas mediante as condigOes e instrugdes estabelecidas neste documento.

1 DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 O Processo Seletivo sera regido e executado pela Comissdo de Recrutamento e Selegdo do Senac-ES.

1.2 O SENAC é uma instituicdo qualificada como “Servigo Social Autdnomo” sendo uma entidade de direito privado, nos termos da lei

civil, sem fins lucrativos que funciona como 6rgao consultivo do Governo Federal em assuntos relacionados com a formacgao
profissional de trabalhadores para os setores do comércio.
Para suprir as vagas do seu quadro de colaboradores o SENAC — ES realiza processo de Recrutamento e Sele¢do de acordo com a
Resolugdo Senac 1263 de 2024 instituida pelo Departamento Nacional. Assim sendo, ndo se trata de concurso publico. O regime de
contratagdo é celetista (Consolidagdo das Leis do Trabalho — CLT), portanto ndo garante estabilidade aos aprovados, salvo nos casos
previstos em lei.

1.3 O processo seletivo destina-se a selecionar candidatos para provimento de vaga em cargo de nivel de Ensino Superior Completo,

conforme oferta descrita no quadro a seguir:

Local de Horério de

Cargo Requisitos da Vaga Remuneragdo
8 q g Trabalho** trabalho/ CH* ¢
Escolaridade: Ensino Superior Completo.
Experiéncia profissional: Minima de 06 meses em atividades de
comercializagdo de servigos e/ou relagdes com o mercado.
Principais atividades a serem desenvolvidas:
- Elaborar programa de trabalho, considerando o calendario de eventos com
datas fixas, eventuais e outras possibilidades para incremento da taxa de
ocupagdo do Hotel, submetendo-o a aprovagdo de geréncia.
Executivo de Contas - Estruturar e executar agdes de marketing conforme planos definidos.
Céd.: ECO1 - Visitar empresas, agéncias de viagem e operadoras de turismo para captar
hospedagens, eventos e manter a fidelizagdo dos clientes e parceiros atuais.
o) - i iti i i Escala 6X1
?\7O<] Nlegouar eve.ntos/hosped?g'.ar?, dentro da politica comercial, seguindo algadas Hotel Senac Ilha ! RS 7.701,60
pré-estabelecidas pela Instituicdo. do Boi 08h00 as 16h20
- Participar de eventos e workshops regionais e nacionais representando o
As vagas do Senac sao
inclusi p Hotel.
nclusivas para Pessoas . . . . . )
inciustiv p. A - Gerenciar carteira de clientes, monitorando e estreitando o relacionamento
com Deficiéncia. .
com clientes.

- Elaborar propostas e contratos para realizagdo de eventos, encaminhando a
geréncia para aprovagdo.

- Cumprir as rotinas e procedimentos de sua responsabilidade de acordo com o
manual de boas praticas do Hotel Ilha do Boi.

Conhecimentos especificos:

- Inglés em nivel intermediario.

- Conhecimentos na utilizagdo do pacote Office

*0Os candidatos, classificados, que declararem disponibilidade de horario na inscricdo do processo seletivo, serdo convocados, para as
vagas do mesmo cargo, que porventura surgirem em outros horarios. A ndo aceitacdo ocasionard em desisténcia tacita.

Os candidatos, classificados, que ndo declararem disponibilidade de horario na inscricdo preenchida no processo seletivo, serdo
convocados apenas e somente para as vagas com o mesmo horario do cargo em que foram aprovados. A ndo aceitagdo ocasionard em
desisténcia tacita.

1.4 Beneficios: Além do salario, o Senac/ES oferece Plano de Salde coparticipativo, Plano Odontoldgico, Vale-Transporte (na forma da
lei), Vale-Alimentagdo, Seguro de Vida e descontos nos cursos da programacao aberta da Instituicdo.

1.5 As atividades referentes aos cargos ofertados serdo especificadas nos Anexo |l e Il.

2 CRONOGRAMA DO PROCESSO DE RECRUTAMENTO E SELECAO

E de inteira responsabilidade do candidato acompanhar a publicagdo de todos os atos e comunicados referentes a este processo seletivo
divulgados na internet, no site http://www.es.senac.br, no tendo o Senac-ES a obrigacdo de realizar convocagdo, ndo cabendo ao
candidato alegar desconhecimento das datas, locais, resultados e demais informacgdes contidas neste documento.



https://es.senac.br/home

ETAPA PERIODO LOCAL RESULTADO
Divulgagdo do Processo de Selegdo n° 41/2026 30/04/2026 www.es.senac.br -
Periodo de Inscri¢do* 30/04 a 06/05/2026 Online -
Periodo de Andlise Curricular 07 a 08/05/2026 SENAC Vitéria 08/05/2026 (apds 17h)
Prova de Conhecimentos A definir Hotel Senac Ilha do Boi A definir
Prova Pratica A definir Hotel Senac llha do Boi A definir

* 0 periodo podera ser prorrogado, caso haja um nimero de inscritos abaixo do minimo necessario.

3.

INSCRICOES NO PROCESSO SELETIVO

3.1 Os candidatos deverdo realizar a inscricdo e anexar toda a documentagdo necessaria (item 3.3) no periodo estabelecido no

cronograma (item 2).

3.2 O SENAC ndo sera responsavel por inscricGes ndo realizadas por motivo de ordem técnica dos computadores, falhas de
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comunicagdo, congestionamento das linhas de comunicagdo, bem como outros fatores de ordem técnica que impossibilitem o
envio da Inscrigao.

No ato da Inscrigdo, os interessados deverdo anexar no campo “Comprovagdes Exigidas no Comunicado” os seguintes
documentos:

Requisitos da Vaga Item Documentagao*
. 1) Diploma de Conclusdo de Curso;
3.3.1 Comprovacgao . . .
. - Copia simples de um dos documentos especificados | |l) Histérico Escolar;
da Escolaridade - - . - T .
exicida ao lado. 111) Declaragéao original emitida por instituicdo de ensino
g reconhecida pelo MEC.

.3.2 Comprovaca . e . , . .
3.3.2 Co Provacao | _ conhecimento na utilizagio do pacote office. O conhecimento poderad ser avaliado na etapa Prova Pratica.
de Conhecimentos . S . o . . ip

- Inglés em nivel intermedidrio. Ndo é necessdria a entrega de Certificados.

Especificos

3.3.3 Certiddo de habilitagdo para o SENAC/ES

- Apresentacdo das Certidoes de Antecedentes
Criminais Federal, emitidas no prazo de até 5 dias
Uteis anteriores a data de envio da documentacgdo de

Link para expedir as Certiddo online:
https://www.gov.br/pt-br/servicos/emitir-certidao-de-
antecedentes-criminais

Antecedentes
Criminais** Apresentagdo das Certidoes de Antecedentes | Link para expedir as Certidao online:

Criminais Estadual, emitidas no prazo de até 5 dias | https://www.es.gov.br/documentos/atestado-de-antecedentes-

Uteis anteriores a data de envio da documentagdo de | criminais

habilitagdo para o SENAC/ES.

3.4
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3.6

* Toda documentagdo que ndo for exigida pela vaga, serd descartada e nenhum documento sera devolvido, em tempo algum, para
o candidato.

**Visando atender a Lei n° 14.811 de 12 de janeiro de 2024, Art. 59-A que diz: “As institui¢Ges sociais publicas ou privadas que
desenvolvem atividades com criangas e adolescentes e que recebem recursos publico deverdo exigir e manter certiddes de
antecedentes criminais de todos os seus colaboradores, as quais deverdo ser atualizadas a cada 6 (seis) meses. Paragrafo unico.
Os estabelecimentos educacionais e similares, publicos ou privados, que desenvolvem atividades com criancas e adolescentes,
independentemente de recebimento de recursos publicos, deverdo manter fichas cadastrais e certidoes de antecedentes
criminais atualizadas de todos os seus colaboradores."

O SENAC/ES reserva-se o direito de ndo aceitar no processo de recrutamento e selegdo, as Inscrigdes que estejam com informacdes
incompletas, sem a documentagdo que comprove os requisitos minimos exigidos pelo cargo e/ou fora da formatac3o e exigéncia
descritas neste documento.

O preenchimento da Inscricdo e o envio da documentacgdo implicard o conhecimento e a tacita aceitacdo das normas e condicGes
estabelecidas neste Processo Seletivo, sob as quais o candidato ndo podera alegar desconhecimento.

As inscri¢Oes serdo realizadas via internet, por intermédio de cadastro de curriculo, efetivacdo de candidatura a vaga e anexo de
documentos exigidos, de acordo com os seguintes procedimentos:

3.6.1 Os candidatos interessados deverdo cadastrar seu curriculo através do site https://es.senac.br/trabalhe-conosco/efetivo
3.6.2 realizando a candidatura no cargo de interesse. Caso ndo ocorra a candidatura o mesmo sera desconsiderado.

3.6.3 Para efetuar a inscricdo o candidato podera conferir o passo a passo no arquivo “Passo a Passo para cadastro de curriculos e

candidatura a vaga”, disponivel no site informado no item 3.6.1.

3.6.4 Caso tenha duvidas enviar e-mail para curriculo@es.senac.br.

3.7

Sdo condigBes obrigatdrias para formalizar a inscrigdo no Processo Seletivo:
a) Ser brasileiro ou estrangeiro legalizado;

b) Ter idade minima de 18 anos completos na data da inscricdo;

c) Estar em dia com as obrigacdes eleitorais e militares;



https://www.es.gov.br/documentos/atestado-de-antecedentes-criminais
https://www.es.gov.br/documentos/atestado-de-antecedentes-criminais
https://es.senac.br/trabalhe-conosco/efetivo

d) Declarar concordancia com todos os termos deste documento.
3.8 Evedada a participacdo de ex-funciondrios da instituicdo que:
a) Tenham sido demitidos da Instituigcdo por justa causa,
b) Tenham sido demitidos ou solicitado desligamento da Instituicdo nos ultimos 12 (doze) meses.

4. DA CONTRATAGAO DE PARENTES

Observando o disposto no Regimento do Senac, em especial do Capitulo XlI, artigo 462 e paragrafo Unico.

Art. 46 — “Ndo poderdo ser admitidos como funcionarios do Senac parentes até o terceiro grau civil (afim ou consanguineo) do
Presidente ou dos membros, efetivos e suplentes, do Conselho Nacional e do Conselho Fiscal ou dos Conselhos Regionais do Senac ou
do Sesc, bem como de dirigentes de entidades sindicais ou civis do comércio, patronais ou de empregados, da correspondente area
territorial”.

Paragrafo Unico - A proibigdo é extensiva, nas mesmas condi¢des, aos parentes dos funcionarios da Instituicio Senac ou do Sesc.
Compreendem-se como parentes até o terceiro grau:
e Ascendentes: pais, avd(s) e bisavd(s);
e Descendentes: filho(s), neto(s) e bisneto(s);
e Colaterais: irmao(s), tios e sobrinhos;
e Afins: Conjuge/Unido Estavel, sogro(s), cunhado(s), avés do conjuge, sobrinhos e bisavds do cdnjuge, madrasta, padrasto
e enteados.

5. DA DIVULGACAO

O presente processo seletivo se tornara publico através dos seguintes veiculos:

5.1 Site do Senac-ES http://www.es.senac.br;

5.2 Sites de divulga¢do de vagas.

5.3 As vagas deste processo seletivo poderdo também ser divulgadas em outros meios alternativos tais como: Entidades de classe,
Conselhos regionais, Sines locais ou regionais e outros meios de recrutamento e selegao definidos pela drea de Recursos Humanos.

6. DAS ETAPAS DO PROCESSO
O processo de selegdo constara das seguintes etapas distintas, na ordem apresentada.

6.1 Analise curricular: Fase de cardter eliminatdrio.

Nessa fase objetiva-se verificar se o curriculo do candidato inscrito atende ou ndo aos requisitos exigidos pela vaga, logo, serdo avaliados
os conteudos informados referente a experiéncia profissional e escolaridade. Serdo selecionados os candidatos que atenderem aos
requisitos necessarios para exercerem o cargo.

6.2 Prova de Conhecimentos: Fase de carater eliminatdria e classificatoria.
O calculo da nota na prova de conhecimentos gerais e especificos, comum as provas de todos os candidatos, sera igual a soma das notas
obtidas em todas as questdes que a compdem, conforme quadros a seguir.

6.2.1 Caso haja mais de 10 (dez) inscritos por cargo, podera ou nao, ser realizada antes da Prova Pratica, uma Prova de Conhecimentos
Gerais e Especificos de carater classificatoério.

A prova tera o valor maximo de 15 (quinze) pontos. Sera eliminado o candidato que obtiver, nessa etapa, pontua¢do menor que 09
(nove) pontos ou nota igual a zero em qualquer uma das provas.

PROVA QUESTOES N° DE QUESTOES PONTUACAO MAXIMA
Conhecimentos Especificos Area de atuacdo 10 10
Redagdo - 1 5,0
PONTUAGAO TOTAL MAXIMA 15,0

Critérios da redagao:

Concordancia ao tema proposto: capacidade de o candidato interpretar o que se pede no enunciado e ndo se desviar do tema na
elaboragdo da redacao.

Coesdo e objetividade: capacidade de o candidato fazer uma redagdo coesiva, ou seja, um paragrafo dando prosseguimento ao
anterior (encadeamento de ideias) e assim por diante; ser objetivo, bem como ser capaz de fazer uma conclusdo em acordo com o
texto desenvolvido e ao tema proposto.

Linguagem em respeito a norma culta: capacidade de o candidato respeitar a norma culta da lingua portuguesa: ortografia,
pontuagdo, concordancia verbal, concordancia nominal, regéncia verbal e regéncia nominal.

A pontuagdo maxima serd de 15 (quinze) pontos, abrangendo questdes de conhecimentos gerais e especificos. Serdo eliminados do processo
seletivo os candidatos que ndo atingirem a pontuag¢do minima de 09 (nove) pontos, ou obtiverem nota igual a zero em qualquer uma das
provas.

6.2.2 A duragdo total para realizacdo das Provas dessa etapa sera de 2 (duas) horas.
6.2.3 Serdo convocados para etapa seguinte (Prova Pratica), apenas os 10 (dez) candidatos classificados em ordem decrescente de
nota. O nimero de candidatos convocados poderd variar para mais ou para menos em caso de empate de notas.



Conforme necessidade da instituicdo, poderdo ser convocados os demais classificados para dar sequéncia as etapas, dentro do periodo
de validade do processo seletivo.

6.3 Prova Pratica: Fase de cardter eliminatdrio e classificatdrio.

A Prova Pratica objetiva verificar o conhecimento pratico dos candidatos, conforme area de atuagdo. Nesta etapa os candidatos deverdo
realizar uma tarefa semelhante ao exigido pela funcdo, conforme quadro abaixo.

A prova tera o valor maximo de 10 (dez) pontos. Sera eliminado o candidato que obtiver, nessa etapa, pontuagdo menor que 7 (sete)
pontos.

CARGO DESCRICAO DAS ATIVIDADES
Resolver estudo de caso relativo as atividades com detalhes que serdo
Executivo de Contas fornecidos na hora da prova.
Caod.: EC01

Tempo de execugao: 1h de elaboracdo e 15 para apresentagao.

7. DA REALIZAGAO DAS PROVAS

7.1 Os candidatos convocados deverdao comparecer ao local designado para a realizagdo das etapas, munidos de caneta esferografica
de tinta azul ou preta e documento de identificagdo (com foto), ndo havendo ressalva por quaisquer motivos, em hipdtese alguma.
7.2 Ficara automaticamente eliminado e desclassificado o candidato que chegar atrasado, com tolerancia de 10 minutos para o horario
previsto ou ndo comparecer em qualquer uma das etapas do processo seletivo ou ndo apresentar o documento de identificagdo.

7.3 Ndo haverad aplicacdo de avaliagdes fora dos locais pré-estabelecidos.

7.4 Caso o candidato porte telefone celular, o aparelho devera permanecer desligado. O descumprimento da presente instrucdo
implicara na eliminagdo do candidato, caracterizando-se como tentativa de fraude.

7.5 Se por qualquer tempo for constatado, por meio eletrénico, visual ou grafoldgico, ter o candidato se utilizado de processo ilicito,
suas provas serao anuladas e sera automaticamente eliminado do processo seletivo.

7.6 O cronograma podera sofrer alteragdo desde que previamente comunicado aos candidatos.

8. DOS RESULTADOS DO PROCESSO SELETIVO

8.1 O resultado final do processo seletivo serd divulgado por meio de lista nominal, constando a classificagdo dos candidatos nos
respectivos cargos.

8.2 O Resultado Final, com a classificagdo dos candidatos aprovados neste processo seletivo nao implica obrigatoriamente em sua
contratagdo, cabendo ao Senac-ES a avaliagdo da conveniéncia e oportunidade de aproveitd-los em numero estritamente necessario,
respeitando a ordem de classificagdo no processo seletivo, gerando a sua classificagdo mera expectativa de direito.

9. DA CLASSIFICACAO E CONVOCACAO
9.1 Serdo considerados classificados neste processo seletivo somente os candidatos que obtiverem a nota minima exigida em todas as
etapas do Processo Seletivo.
9.2 Os candidatos aprovados serdo classificados em ordem decrescente da nota na Prova Pratica.
9.3 Os candidatos aprovados e classificados serdo convocados respeitando a ordem classificatéria prevista no item 9.2 e obedecendo
ao numero de vagas oferecidas para o cargo, conforme o quadro de ofertas item 1.3 desde documento.
9.4 Os candidatos aprovados, conforme item 9.2 e conforme interesse do SENAC, serdo informados através de contato telefonico ou
via e-mail, da data e hora para entrega de documentos, sob pena de desisténcia tacita.
9.5 Os demais classificados, remanescentes deste processo e os classificados para as vagas denominadas “cadastro de reserva”,
compordo um cadastro, por ordem de classificacdo final, observando o prazo de validade do processo de sele¢do e os seguintes critérios:
a) Desisténcia formal do(s) primeiro(s) colocado(s) ou desisténcia tacita.
b) Abertura de novas vagas com o perfil e requisitos exigidos neste Processo Seletivo.

Paragrafo 12: O Senac, apds esgotado o cadastro de reserva dos aprovados neste Processo Seletivo, podera chamar para a realizagédo
da etapa de Prova Pratica, os demais candidatos classificados, conforme item 6.2, no prazo de até 24 (vinte e quatro) meses, a contar
da data de homologagdo do processo seletivo, em caso de surgimento de novas vagas para o mesmo cargo e perfil deste processo
seletivo.

Paragrafo 22: Os candidatos a que se refere o Paragrafo 192 deste item, serdao convocados na mesma ordem de classificagdo, segundo os
critérios do item 6.2.

10. DO DESEMPATE

10.1 Em caso de empate na classificacdo final, terd preferéncia o candidato que, na ordem apresentada:
a) Obtiver maior pontuacdo na Prova Prética;
b) Comprovar maior tempo de experiéncia profissional na area solicitada;

11. PRAZO DE VALIDADE

O prazo de validade do processo de selegdo, esgotar-se-a apds 24 (vinte e quatro) meses, contados a partir da data da homologacao
do processo seletivo, podendo os candidatos, pela ordem de classificagdo, serem aproveitados para provimento das vagas no mesmo
cargo e municipio corresponde ao local de trabalho, para o qual tenha obtido classificagdo, conforme item 9.5.



12. REQUISITOS PARA CONTRATACAO

12.1 Haver vaga no quadro de pessoal das unidades do Senac-ES, para a qual o(a) candidato(a) tiver obtido classifica¢do;

12.2 Apresentar os documentos que venham a ser solicitados, no prazo estipulado, pelo setor de Recursos Humanos.

12.3 Os resultados dos exames médicos sdo de carater eliminatdrio para efeito de admissao.

12.4 O candidato deverd manter durante o prazo de validade do Processo Seletivo, o seu cadastro atualizado para eventuais
convocagdes, ndo Ihe cabendo qualquer reclamagdo caso ndo seja possivel ao Senac-ES convoca-lo por falta da citada atualizagdo.
12.5 No caso do candidato classificado ser convocado e ndo aceitar a vaga, o mesmo se obriga a formalizar a sua desisténcia.

12.6 O candidato que ocupar cargo, emprego ou fun¢do publica devera apresentar, para fins de admissdo no Senac/ES, autorizagdo
prévia do titular do respectivo ministério ou autoridade correspondente (art. 41, § 22 do Regulamento do Senac, aprovado pelo Decreto
61.836/67).

12.6.1 Na hipotese prevista no subitem 12.6, o candidato devera, ainda, demonstrar a compatibilidade entre carga horaria de trabalho
a ser assumida no Senac/ES e a do seu cargo, emprego ou fungdo publica.

13. DAS DISPOSIGCOES FINAIS

13.1 Em caso de constatacdo de inveracidade das informagdes fornecidas pelo (a) candidato (a) em qualquer das fases e até mesmo
apods a contratagao, o contrato de trabalho podera ser rescindido por justa causa.

13.2 O presente Processo Seletivo, a critério da Diregdo Regional do Senac-ES, ouvido pela Comissdo de Recrutamento e Selecdo, podera
ser cancelado, adiado ou revogado, no todo ou em parte, sem que isso gere motivo para qualquer pedido de reparagdo ou indenizagdo
por parte dos participantes.

13.3 Os itens deste documento poderdo sofrer eventuais alteragbes, atualizagBes ou acréscimos, enquanto ndo consumada a
providéncia ou evento que lhes disser respeito, ou até a data de convocagao dos candidatos para a prova correspondente, circunstancia
que serd mencionada em Termo de Retificagdo ao presente Processo Seletivo.

13.4 Os casos omissos serdo resolvidos pela Direcdo Regional do Senac-ES.

13.5 Este Processo Seletivo entra em vigor na data da sua publicacdo, revogadas as disposicGes em contrario.

Vitdria — ES, 30/04/2026

SERVICO NACIONAL DE APRENDIZAGEM COMERCIAL



PROCESSO SELETIVO DE RECRUTAMENTO E SELECAO SENAC/ES N2. 41/2026

ANEXO |
PRINCIPAIS ATIVIDADES REFERENTE AOS CARGOS DE:

Executivo de Contas

= Elaborar programa de trabalho, considerando o calendario de eventos com datas fixas, eventuais e outras possibilidades para
incremento da taxa de ocupagdo do Hotel, submetendo-o a aprovagao de geréncia.

= Estruturar e executar agcdes de marketing conforme planos definidos.

= Visitar empresas, agéncias de viagem e operadoras de turismo para captar hospedagens, eventos e manter a fidelizagdo dos clientes
e parceiros atuais.

= Participar do planejamento das agdes de marketing.

= Definir meios de comunicagdo com o cliente e mercado, visando estabelecer e manter contatos da forma mais eficiente possivel.

= Definir uma plataforma de trabalho agil, objetiva e adequada para a otimizagdo das operagdes de vendas.

= Executar o pds-vendas, utilizando-se dos canais disponiveis para comunicagdo com os clientes, definidas pelo plano de marketing.

= Acompanhar o cliente durante os eventos quando necessario.

= Negociar eventos/hospedagem, dentro da politica comercial, seguindo algadas pré-estabelecidas pela Instituicéo.

= Analisar e avaliar o cadastro de clientes e encaminhar para a aprovagao da geréncia.

= Acompanhar e coordenar as montagens dos eventos quando necessario.

= Emitir relatdrios de visitas realizadas, encaminhando-os ao Gerente do Hotel.

= Responder pela conservacdo dos bens e equipamentos disponibilizados ao setor, controlando e cuidando da sua conservacgdo e
solicitando aquisi¢do ou substituicdo quando necessario.

= Participar de eventos e workshops regionais e nacionais representando o Hotel.

= Desenvolver e participar de reunides internas.

= Visitar e recepcionar clientes, fornecedores, agentes de viagem e outros representantes, apresentando a estrutura fisica, de
hospedagem/eventos, servigos, recursos disponiveis do Hotel, bem como as tarifas

praticadas.

= Gerenciar carteira de clientes, monitorando e estreitando o relacionamento com clientes.

= Pesquisar mercado, novas oportunidades de negdcios, tendéncias e acompanhar atua¢do da concorréncia.

= Monitorar e avaliar resultados de indicadores de desempenho de hospedagens, eventos e alimentos e bebidas, utilizando as
informagdes como input para o seu trabalho.

= Fornecer informagdes sobre pacotes, promogdes, etc. para atualizagdo do site do Hotel pela GRM.

= Elaborar e apresentar relatérios de servigos e de resultados para acompanhamento gerencial.

= Acompanhar o cliente durante os eventos, verificando o atendimento dos requisitos contratados e cuidando para que os trabalhos
transcorram de forma adequada.

= Vistoriar salas, salOes e espacos de eventos, verificando anormalidades ao final do evento e formalizando o seu registro de imediato.
= Elaborar propostas e contratos para realizagdo de eventos, encaminhando a geréncia para aprovacgao.

= Atuar em articulagdo com as demais areas do hotel, prestando agao de suporte sempre que necessario.

= Emitir ordem de servigo para os setores operacionais do Hotel.

= Realizar conferéncia dos langamentos de despesas para encerramento das contas de eventos.

= Acompanhar a realizagdo de check-in e check-out dos eventos, orientando a execug¢do das atividades, juntamente com a equipe e o
contratante do evento.

= Dar solu¢do e/ou andamento, o mais rapido possivel, a reclamacgdes dos clientes externos e internos, procurando dar retorno a estes
das providéncias tomadas e, se necessario, recorrendo ao Gestor imediato.

= Cuidar da boa apresentacdo, limpeza e conservagao do seu uniforme.

= Cumprir as rotinas e procedimentos de sua responsabilidade de acordo com o manual de boas praticas do Hotel Ilha do Boi.

= Receber alunos do Hotel Escola, prestando orientagGes relacionadas as atividades da sua fungdo, em agdo de monitoramento.

= Ministrar aulas ou conduzir sessGes de treinamento, eventualmente, na EPHE



