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PROCESSO DE RECRUTAMENTO E SELEGAO SENAC/ES N°. 57/2026
VAGA EXCLUSIVA PARA PESSOA RESIDENTE NO MUNICIPIO DE LINHARES

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 condigdes e instrugdes estabelecidas neste documento.
1 DISPOSIGOES PRELIMINARES
1.1 O Processo Seletivo serd regido e executado pela Comissdo de Recrutamento e Sele¢do do Senac-ES.

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

civil, sem fins lucrativos que funciona como 6rgdo consultivo do Governo Federal em assuntos relacionados com a formagdo

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 Selegao de acordo com a

Resolucdo 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 le

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

conforme oferta descrita no quadro a seguir:

Cargo

Requisitos da Vaga

Local de
Trabalho **

Carga Hordria
Prevista (**)

Remuneragao

Assistente
Administrativo
Cdod.: AA 07

/)

Inclusiva para pessoas
com deficiéncia.

Escolaridade: Ensino Médio Completo.

Experiéncia profissional: Minimo de 06 meses em
atividades na drea do cargo.

Principais atividades a serem desenvolvidas:

- Cumprir normas do Regulamento Interno dos Alunos,
controlando entrada e saida, problemas disciplinares e
acompanhando alunos na auséncia do instrutor.

- Solicitar reservas, didrias e passagens para empregados e
parceiros em deslocamento a servi¢o, orientando sobre
prestacdo de contas.

- Participar da organizagdo de eventos de Educagdo
Profissional.

- Comunicar-se com clientes internos e externos, informando
e orientando sobre processos de trabalho.

- Avisar e adiantar cursos e suspender aulas, mantendo os
alunos informados.

- Desenvolver tarefas administrativas correlatas ao cargo.

Conhecimentos especificos: Conhecimentos na utilizagdo do
pacote Office.

Segunda a sexta

Linhares 13h as 22h

RS 3.036,86

(*) Devera ser entregue juntamente com a documentagdo, o comprovante de residéncia no municipio de Linhares conforme item 3.3.3.
1.4 Beneficios: Além do saldrio, o Senac/ES oferece Plano de Saude co-participativo, Plano Odontoldgico, Vale-Transporte (na forma da
lei), Vale-Alimentacgdo, Seguro de Vida e descontos nos cursos da programacado aberta da Instituicdo.
1.5 Asintese das atividades referentes aos cargos ofertados sera especificada no Anexo I.

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.

ETAPA

PERIODO

LOCAL

RESULTADO

Divulgagdo do Processo de Selegdo n° 57/2026

15/06/2026

www.es.senac.br

Periodo de Inscrigdao*

15a17/06/2026

www.es.senac.br

Periodo de Analise Curricular

18 a 19/06/2026

SENAC Vitdria

19/06/2026 (apds 17h)

Prova Pratica

A definir

Linhares

A definir

* 0 periodo podera ser prorrogado, caso haja um numero 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 serd responsavel por inscricdes ndo realizadas por motivo de ordem técnica dos computadores, falhas de
comunicagdo, congestionamento das linhas de comunica¢do, bem como outros fatores de ordem técnica que impossibilitem o
envio da Inscrigdo.

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

documentos:

Requisitos da Vaga

Item

Documentagao*

3.3.1 Comprovagdo da
Escolaridade exigida

Copia simples de um dos documentos especificados ao
lado.

1) Diploma de Conclusdo de Curso;

1) Histdrico Escolar;

1) Declaragdo original emitida por instituicdo de ensino reconhecida pelo
MEC.

3.3.2 Comprovagdo de
Conhecimentos Especificos

Para todos os cargos:
- Conhecimento na utilizagdo do pacote office

O conhecimento poderd ser avaliado na etapa de Prova de Conhecimentos
e/ou Prova Prética.
N3&o é necessdria a entrega de Certificados

3.3.4 Comprovagdo de
Residéncia

Copia simples.

Comprovante de residéncia, do més atual, do municipio de Linhares.

3.3.5 Certiddo de
Antecedentes Criminais**

Apresentagdo das Certiddo de Antecedentes Criminais
Federal, emitidas no prazo de até 5 dias Uteis
anteriores a data de envio da documentagdo de
habilitagdo para o SENAC/ES.

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

criminais

Apresentagdo das Certiddo de Antecedentes Criminais
Estadual, emitidas no prazo de até 5 dias Uteis
anteriores a data de envio da documentagdo de
habilitagdo para o SENAC/ES.

Link para expedir as Certiddo online:
https://www.es.gov.br/documentos/atestado-de-antecedentes-criminais

* Toda documentacgdo que nao for exigida pela vaga, sera 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 certidoes 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 certidées de antecedentes criminais atualizadas de todos os seus colaboradores."

3.3 O SENAC/ES reserva-se o direito de ndo aceitar no processo de recrutamento e selecio, as Inscricdes que estejam com informacdes

incompletas, sem a documentagdo que comprove os requisitos minimos exigidos pelo cargo e/ou fora da formatacgdo e exigéncia

descritas neste documento.

3.4 O preenchimento da Inscri¢do e o envio da documentagdo implicara o conhecimento e a técita aceitacdo das normas e condi¢des

estabelecidas neste Processo Seletivo, sob as quais o candidato ndo podera alegar desconhecimento.

3.5 As inscri¢Bes 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:

351

Os candidatos interessados deverdo cadastrar seu curriculo através do site www.es.senac.br/trabalhe_conosco/efetivo.html,

realizando a candidatura no cargo de interesse. Caso ndo ocorra a candidatura o mesmo sera desconsiderado.

3.5.2

candidatura a vaga”, disponivel no site informado no item 3.5.1.

353

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

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

3.6 Sao condig¢des 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;
d) N&o possuir condenagdo em seu nome no Sistema Nacional de Informacg&es Criminais, com a emissdo da respectiva Certiddo de
Antecedentes Criminais;
e) Declarar concordancia com todos os termos deste documento.
3.7 Evedada a participacdo de ex-funcionarios da instituicdo que:
a) Tenham sido demitidos da Instituicdo 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.



https://www.gov.br/pt-br/servicos/emitir-certidao-de-antecedentes-criminais
https://www.gov.br/pt-br/servicos/emitir-certidao-de-antecedentes-criminais
https://www.es.gov.br/documentos/atestado-de-antecedentes-criminais
http://www.es.senac.br/trabalhe_conosco/efetivo.html
mailto:curriculo@es.senac.br

Art. 46 — “N3o 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 condigdes, 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: irmdo(s), tios e sobrinhos;
e  Afins: Conjuge/Unido Estavel, sogro(s), cunhado(s), avos do conjuge, sobrinhos e bisavos do conjuge, madrasta, padrasto
e enteados.

5. DA DIVULGACAO

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

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

5.2 Sites de divulgacgdo 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 selegdo 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 carater 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, escolaridade e Conhecimentos especificos. Serdo selecionados os
candidatos que atenderem aos requisitos necessarios para exercerem o cargo.

6.2 Prova de Conhecimentos: Fase de carater eliminatdrio e classificatdrio.
O calculo da nota na prova de conhecimentos, 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 15 (quinze) inscritos para os cargos, podera ou nao, ser realizada antes da Prova Pratica, uma Prova de
Conhecimentos de carater classificatdrio.

~ N° DE ~ .
CARGO PROVA QUESTOES QUESTOES PONTUAGCAO MAXIMA
Conhecimentos Especificos Area de atuacdo 10 10,0
Assistent,e Administrativo Informatica 10 3,0
Céd.: AA 07
Conhecimentos Gerais Lingua Portuguesa 10 2,0
Matematica 10 3,0
PONTUAGCAO TOTAL MAXIMA 18,0
A pontuagdo maxima sera de 18 (dezoito) pontos, abrangendo quest8es de conhecimentos especificos e conhecimentos gerais.
Serdo eliminados do processo seletivo os candidatos que obtiverem pontuagdo menor que 11 (onze) pontos ou nota igual a zero
em qualquer uma das provas. A duragdo total para realizacdo das Provas dessa etapa sera de 2 (duas) horas.

6.2.2 Serdo convocados para Prova Pratica, apenas os 10 (dez) candidatos classificados, em ordem decrescente de nota, na Prova de
Conhecimentos. O niumero de candidatos convocados podera 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 carater eliminatdrio e classificatdrio.

A Prova Prética objetiva verificar o conhecimento pratico dos candidatos, conforme drea de atuacdo. Nesta etapa os candidatos deverdo
realizar uma tarefa semelhante ao exigido pela fungao, 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 um estudo de caso relativo a atividades com detalhes que serédo fornecidos
Assistente Administrativo na hora da prova.
Cod.: AA 07
Tempo previsto: 1 hora de elaboracdo e 15 minutos para apresentacao.




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 hipotese 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 havera aplicacdo de avaliagOes fora dos locais pré-estabelecidos.

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

7.5 Se por qualquer tempo for constatado, por meio eletrdnico, visual ou grafoldgico, ter o candidato se utilizado de processo ilicito,
suas provas serdo 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 classificacdo dos candidatos aprovados neste processo seletivo ndo implica obrigatoriamente em sua
contratagdo, cabendo ao Senac-ES a avaliagdo da conveniéncia e oportunidade de aproveitd-los em niumero 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 de nota, segundo a Nota Final (NF), que sera calculada pela
média ponderada das notas obtidas pelo candidato em cada etapa, aplicando-se a seguinte férmula:

NF=[PC+(PPx2)]:3

NF= Nota Final PC= Nota da Prova de Conhecimentos (quando houver) PP= Nota da Prova Prdtica. Serd atribuido peso 2.

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 de comparecimento 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 classificagdo 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 realizagdo
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 12 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 Prova de Conhecimentos Gerais e Especificos, serdao adotados sucessivamente os seguintes critérios de
desempate, conforme o cargo.
a) Maior tempo de experiéncia no cargo.
b) Obtiver maior nota na Prova de Conhecimentos.
10.2 Em caso de empate na classificacdo final, terd preferéncia o candidato que, na ordem apresentada:
a) Obtiver maior pontuagdo na Prova Pratica;
b) Comprovar maior tempo de experiéncia profissional na area solicitada;
c) Obtiver maior nota na Prova de Conhecimentos.

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 admisséo.

12.4 O candidato deverd manter durante o prazo de validade do Processo Seletivo, o seu cadastro atualizado para eventuais
convocacdes, ndo Ihe cabendo qualquer reclamacdo 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 funcdo publica devera apresentar, para fins de admissdo no Senac/ES, autorizacdo
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 DISPOSICOES FINAIS

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

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

13.3 Os itens deste documento poderdo sofrer eventuais alteragGes, atualizagcGes ou acréscimos, enquanto ndo consumada a
providéncia ou evento que lhes disser respeito, ou até a data de convocagdo dos candidatos para a prova correspondente, circunstancia
que sera 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 publicagdo, revogadas as disposi¢des em contrario.

Vitdria — ES, 15/06/2026
SERVICO NACIONAL DE APRENDIZAGEM COMERCIAL



PROCESSO SELETIVO DE RECRUTAMENTO E SELECAO SENAC/ES N2. 57/2026

ANEXO |
SINTESE DAS ATIVIDADES REFERENTE AO CARGO DE:

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO:

Prestar assisténcia na area administrativa em atividades de organizagdo e gerenciamento de informag0es, arquivos, elaboragdo de relatorios
e revisdo de documentos.

Realizar solicitagdo de reservas, didrias, passagens e outras providéncias para empregados e parceiros, em situagdo de deslocamento a
servigo da Instituigdo, bem como orientando quanto a prestagdo de contas

Executar contatos com fornecedores de produtos e servigos contratados prestando orientagGes e solicitagdes referente a documentagdo
necessaria para a realizagdo e manutengdo dos contratos firmados.

Utilizar softwares e aplicativos especificos da area de atuagdo para compilagdo e digitacdo de dados.

Arquivar documentos conforme a legislacdo vigente.

Elaborar e apresentar relatdrios de servigos e de resultados para acompanhamento gerencial.

Redigir e digitar correspondéncia, com base em padrdes estabelecidos, a fim de viabilizar o fluxo de informag6es no Senac-ES e entre a
Instituicao e o meio externo.

Realizar comunicados a clientes, internos e externos por telefone ou meio digital, informando e orientando sobre aspectos especificos do
respectivo processo de trabalho.

Realizar leitura e impressdo de intimagdes de Didrios Oficiais pertinentes a Assessoria Juridica, operacionalizando seguimento e arquivo as
peticOes.

Operacionalizar, acompanhar e controlar as rotinas financeiras relativas a tesouraria, faturamento, contas a receber, contas a pagar e
cobranca de acordo com os normativos da Instituicdo, provendo informacgGes gerenciais de acompanhamento financeiro para auxiliar na
tomada de decisbes das Unidades Operativas e/ou Diregdo.

Analisar, classificar e processar a documentagdo contdbil de acordo com o Plano de Contas, participando da elaboragdo de programas e
aplicativos para atendimento a contabilidade, balancetes, balangos demonstrativos e relatérios contabeis, econémicos e financeiros.
Realizar o recebimento e a conferéncia dos bens adquiridos, formalizando a incorporagdo de bens adquiridos, de acordo com os
procedimentos para controle de bens patrimoniais da Instituicdo, bem como examinar, fiscalizar e supervisionar as condi¢des dos bens,
assim como a sua correta utilizagao.

Receber, conferir, inspecionar, armazenar e fornecer aos setores, itens diversos de almoxarifado, mediante a documentagdo necessaria,
considerando as normas e procedimentos da Instituicdo, verificando a situagdo de estoque, através dos relatdrios do sistema e
providenciando a reposi¢ao de itens com estoque insuficiente ou em falta por intermédio de pedido de compras.

Participar das acdes relativas aos processos seletivos, de treinamento e desenvolvimento, beneficios, a¢Ges sociais e demais projetos
pertinentes ao desenvolvimento e gestdo de pessoas, através de controles, acompanhamento e pesquisas.

Realizar o langamento de registros legais relativos a admissao, demissao, férias, registro de ponto, folha de pagamento e encargos, beneficios
e outros eventos da relacdo de emprego estabelecida entre o Senac-ES e os seus empregados.

Executar procedimentos e rotinas referentes as obriga¢des sociais, trabalhistas e acessdrias.

Promover compras de acordo com as normas da Instituicdo, mantendo em arquivo documentagao relativa a fabricantes e fornecedores em
geral, que impliquem na sua qualificacdo para participagdo em licitacGes e compras do Senac-ES.

Participar de pesquisas de mercado junto a fornecedores de produtos e servigos, visando a identificacdo das melhores oportunidades de
compra para a Institui¢ao.

Auxiliar na criacdo e produc¢do de materiais e campanhas publicitdrias, contetdo e desenvolvimento de planejamento para publicacdes nas
redes sociais, bem como contribuir com a elaboracdo dos materiais institucionais para fins internos como papelaria, e-mail marketing,
informativos, comunicagdo visual e iniciativas das demais Unidades.

Estruturar e manter atualizado o cadastro de empresas interessadas em receber alunos egressos dos cursos e estagiarios dos cursos técnicos,
encaminhando o aluno ou ex-aluno para o mercado de trabalho.

Orientar os alunos e egressos dos cursos como proceder para elaboragao de seus curriculos e quanto a melhor forma de apresentagdo para
entrevistas nas empresas.

Conhecer integralmente e fazer cumprir as normas do Regulamento Interno dos Alunos do Senac-ES, realizando o acompanhamento e
controle de entrada e saida de alunos, problemas disciplinares, acompanhar os alunos em salas de aulas e outros locais na auséncia do
Instrutor.

Participar da operacionalizagdo de eventos de Educagdo Profissional.

Operar processo de aviso e adiantamento de cursos e suspensao de aulas, de modo a manter os alunos adequadamente informados.
Preparar documentagao de alunos para estagio, inclusive seguro de acidentes pessoais.

Executar editoracdo e diagramacdo de apostilas, textos, formularios, manuais, provas e outros documentos da Instituicdo de acordo com os
padrées adotados pelo Senac-ES.

Atender clientes internos e externos nas solicitages de reproducdo de cdpias e impressao de fotocdpias.

Cumprir atividades de apoio administrativo em secretaria escolar realizando cadastros, matriculas, controles, conferéncia de fichas,
certificados e diplomas dos cursos técnicos.

Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente organizacional relacionadas a sua area de
atuacgdo.



