Fecomérdio
Sesc

PROCESSO DE RECRUTAMENTO E SELEGAO SENAC/ES N°. 73/2026
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 condicdes e instrugdes estabelecidas neste documento.

1 DISPOSICGESPRELIMINARES

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

1.2 O SENAC é uma instituigdo 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 formagao
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 1.263 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 Médio e Superior

Completo, conforme oferta descrita no quadro a seguir:

.. Local de Horario de -
Cargo Requisitos da Vaga Remuneracao
Trabalho trabalho*
Escolaridade: Ensino Superior Completo.
Experiéncia profissional: Minimo de 6 meses em atividades
administrativas (contabilidade, suprimentos, RH, logistica, etc.),
voltados para analise, execugdo, acompanhamento e interface com
processos corporativos.
Analista Técnico .
.. . Principais Atividades
Ad’mlnlstratlvo - Garantir a conformidade dos processos com normas internas,
Céd.: ADM 02 legislagdo e resolugdes vigentes;
- Apoiar auditorias internas e externas, fornecendo informagdes e
evidéncias dos processos de aquisi¢des, quando necessario for;
(Inscrigdes - Instruir processos de compras e contratagdes, assegurando a correta
E d documentag3o; Segunda a Sexta RS 5.274,38
ncerradas) - Realizar compras externas quando necessario for; 08h00 as 17h00 e
- Realizar interface com os érgdos locais (Prefeituras, CBM, EDP, 40h/semanais
Cartorios, Cesan e outros);
. - Executar e apoiar os processos de Recursos Humanos e
G. As vagas do Senac administragdo de pessoal;
sio inclusivas para Pessoas | ~ Executar outras tarefas compativeis com o cargo ou com as
com Deficiéncia. necessidades do Senac/ES, via sistemas internos (Portal de chamados,
TOTVS e outros).
Conhecimentos especificos:
- Conhecimentos na utilizagdo do Microsoft 365 (Word, Excel, Power
Point, One Drive, Outlook e outros). Linhares
Desejavel: Curso de Gestdo administrativa; Conhecimento de
legislagdo trabalhista.
Escolaridade: Ensino Médio completo.
Experiéncia profissional: Minimo de 6 meses em atividades de técnico
em manutengdo ou em atividades de manutengdo (elétrica,
refrigeragdo, mecanica, hidraulica, pedreiro ou ajudante de pedreiro).
L. Principais atividades a serem desenvolvidas:
Técnico de - Executar pequenas instalagGes elétricas, de cabeamento estruturado,
Manuteng¢do de climatizagdo, de equipamentos, hidrossanitdrias, de sonorizagdo e
Cod.: TM 02 impermeabilizag3o. Segunda a Sexta
- - Construir fundagdes, levantar paredes, muros e construgSes 08h00 as 17h00
(Inscriges similares. sabado RS 2.640,35
Prorrogadas) - Realizar atividades de acabamento como assentamento de ceramica, 08h00 as 12h00
reboco, pinturas em geral, contrapiso, forro e similares. .
G‘ As vagas do Senac - Manutengdo preventiva e corretiva em instalages elétricas, de 44h/semanais
sdo inclusivas para Pessoas climatizagdo, de cabeamento estruturado, hidrossanitarias, em
com Deficiéncia. equipamentos, em sistemas de impermeabilizagdo, em sistemas de
sonorizagdo, em mobilidrios e em prédios, calgadas e construgdes
similares.
Conhecimento especifico:
- Curso bdésico na drea de manutengdo elétrica ou refrigeragdo ou
mecanica ou hidraulica.




Instrutor de Educagdo
Profissional -
Aprendizagem Escolaridade: Ensino Superior Completo.
Experiéncia profissional: Minima de 6 meses em docéncia com
adolescentes. RS 30,56
(Inscrigdes Conhecimentos especificos: (Salario hora/aula +
Prorrogadas) - Cursos de aperfeigoamento na area da educagdo, com carga horaria DSR)
. minima de 60h.
G_ As vagas do Senac - Conhecimentos na utilizagdo do pacote Office.
sdo inclusivas para Pessoas
com Deficiéncia.
Instrutor de Educacdo
Profissional -
Cabeleireiro
Cad.: IC 02 Escolaridade: Ensino médio completo.
I . . . Conforme RS 33,06
Experiéncia profissional: Minima de 06 meses em ’
— N L demanda de -
(Inscrigdes atividades de cabeleireiro. —_— (Salario hora/aula +
. curso da
Prorrogadas) Conhecimentos especificos: Linhares Unidade DSR)
. - Curso de cabeleireiro ¢/ carga horaria minima de 400 h.
G‘ As vagas do Senac
sdo inclusivas para Pessoas
com Deficiéncia.
Instrutor de Educacdo
Profissional -
Enfermagem Escolaridade: Ensino Superior Completo em Enfermagem.
Cod.: [ENF 03 Experiéncia profissional: Minima de 6 meses em atividades da drea
especifica de enfermagem.
(Inscrigdes Registro no Conselho Profissional: Possuir Registro ativo em Conselho RS 39,00
Encerradas) Profissional - a Certiddo de regularidade deverd ser apresentada apds (Saldrio hora/aula + DSR)
N aprovagdo no Processo Seletivo.
G. As vagas do Senac Conhecimentos especificos:
sio inclusivas para Pessoas | - Conhecimentos na utilizagdo do pacote Office.
com Deficiéncia.

Principais atividades a serem desenvolvidas:

- Elaborar o Plano de Trabalho Docente sob sua responsabilidade, adequando estratégias, recursos e avaliagdo as necessidades dos
alunos, a partir do Plano de Curso, a fim de viabilizar o desenvolvimento das competéncias;

- Ministrar aulas, tendo o foco no envolvimento dos alunos no processo de aprendizagem, desenvolvendo a cooperagdo,
estimulando o ensino mutuo na pratica profissional e fomentando o trabalho em grupo, sempre observando e trabalhando
aspectos do carater heterogéneo da composi¢do da turma.

- Propor estratégias e meios de avaliagdo continua dos alunos, numa abordagem formativa, fazendo balangos periddicos de
desenvolvimento das competéncias e tomando decisGes de progressdo, assumindo responsabilidade pelo éxito de cada aluno.

- Participar da elaboragdo do Plano de Curso juntamente com o pessoal técnico pedagdgico.

- Fazer adequada utilizagdo do Didrio de Classe, mantendo os registros atualizados.

- Elaborar rotinas e procedimentos para utilizagdo dos laboratdrios instrumentos e equipamentos.

Devera ser entregue juntamente com a documentagdo, o comprovante de residéncia no municipio de Linhares, conforme item 3.3.3.

(**) E garantido ao Instrutor Horista o pagamento de remuneragdo correspondente a uma carga horaria minima de 20 (vinte) horas/més. Fica
excluida dessa garantia, o primeiro més relativo a contratagdao do empregado.

* Os 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 aceitagdo ocasionard em desisténcia tdcita.

Os candidatos, classificados, que ndo declararem disponibilidade de hordrio na inscrigdo 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 ocasionara em desisténcia tacita.

Cargo de Instrutor:

1.4 Beneficios: Além do salério, o Senac/ES oferece Plano de Saude co-participativo, Plano Odontoldgico, Vale-Transporte (na forma
da lei), Vale-Alimentacdo e descontos nos cursos da programacao 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 publicacdo de todos os atos e comunicados referentes a este processo
seletivo divulgados na internet, no site http://www.es.senac.br, ndo tendo o Senac-ES a obrigacdo de realizar convocac¢do, ndo
cabendo ao candidato alegar desconhecimento das datas, locais, resultados e demais informagdes contidas neste documento.

ETAPA PERIODO LOCAL RESULTADO
Divulgacdo do Processo de Sele¢do n° 73/2026 24/07/2026 Www.es.senac.br -
Periodo de Inscri¢do Prorrogado* 30/07 a 06/08/2026 www.es.senac.br -
Periodo de Anélise Curricular 07 a 10/08/2026 SENAC Vitéria 10/08/2026 (apés 17h)
Prova de Conhecimentos A definir SENAC Linhares A definir
Prova Pratica A definir SENAC Linhares A definir

* O 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 documentacdo 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
comunicagdo, congestionamento das linhas de comunicagdo, 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

Documentagdo*

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 instituigdo de ensino reconhecida

pelo MEC.

Instrutor de Educagdo Profissional —_

- Cursos de aperfeicoamento na area da educagdo, com
carga horaria minima de 60h.

1) Certificado de Conclusdo de Curso ou Declaragdo original emitida pela

Instrutor de Educagdo Profissional — Cabeleireiro: )
entidade promotora do curso.

. - Curso de cabeleireiro ¢/ carga horaria minima de 400 h.
3.3.2 Comprovagdo de

Conhecimentos Especificos

Para o cargo de Técnico de Manutengdo:
- Curso basico na darea de manutengdo elétrica ou
refrigeragdo ou mecanica ou hidraulica.

O conhecimento poderd ser avaliado na etapa de Prova de
Conhecimentos e/ou Prova Prética.
Ndo € necessdria a entrega de Certificados.

Para todos os cargos (exceto Técnico de Manutengdo):
Conhecimento na utilizagdo do pacote office.

Comprovante de residéncia, do més atual, do municipio da vaga que ira
concorrer (Linhares).

3.3.3 Comprovagdo de

Residéncia Copia simples

Copia simples de um dos documentos abaixo:

Instrutor de Educagdo Profissional — Enfermagem (Cod.: 1) Carteira do COREN;

3.3.5 Comprovagdo de

Registro em Conselho IE,N'.: 03. - 1) Declaragdo original emitida pelo Conselho.
.. Copia simples de um dos documentos especificados ao o~ . ) . x
Profissional lado - A Certiddo de regularidade devera ser apresentada apds aprovagdo no

Processo Seletivo.

Apresentagdo da Certiddo de Antecedente Criminal
Federal, emitida no prazo de até 5 dias Uteis anteriores a
data de envio da documentagdo de habilitagdo para o
SENAC/ES.

Link para a certiddo online:
https://www.gov.br/pt-br/servicos/emitir-certidao-deantecedentes-
criminais

3.3.6 Certiddo de

Antecedentes Criminais** Apresentagdo da Certiddo de Antecedente Criminal
Estadual, emitida no prazo de até 5 dias Uteis anteriores a
data de envio da documentagdo de habilitagdo para o

SENAC/ES.

Link para a certiddo online:
https://www.es.gov.br/documentos/atestado-deantecedentes-
criminais

* Toda documentagdo que ndo 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 instituigdes 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. Pardgrafo Unico. Os estabelecimentos educacionais e similares, publicos ou privados, que desenvolvem atividades com criangas e
adolescentes, independentemente de recebimento de recursos publicos, deverdo manter fichas cadastrais e certiddes 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 selecdo, as Inscrigdes 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 implicard o conhecimento e a tacita aceitacdo das normas e condicGes
estabelecidas neste Processo Seletivo, sob as quais o candidato ndo podera alegar desconhecimento.

3.5 As inscricGes 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:

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

3.5.2  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 3.5.1.

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

3.6 Sdo condic¢des obrigatdrias para formalizar a inscricdo no Processo Seletivo:
a) Ser brasileiro ou estrangeiro legalizado;
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b) Ter idade minima de 18 anos completos na data da inscri¢do;

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

d) N&o possuir condenagdo em seu nome no Sistema Nacional de InformagGes 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-funciondrios da instituicdo que:
a) Tenham sido demitidos da Instituicdo por justa causa,
b) Tenham sido demitidos ou solicitado desligamento da Instituigdo nos ultimos 12 (doze) meses.

4. DA CONTRATACAO DE PARENTES

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

Art. 46 — “N3do 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 proibicio é extensiva, nas mesmas condigdes, aos parentes dos funciondrios 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), avos do cdnjuge, sobrinhos e bisavos do conjuge, 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 divulgacdo 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 selecdo 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, serdao
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 eliminatdrio e classificatério.
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 questGes que a compdem, conforme quadros a seguir.

6.2.1 Caso haja mais de 15 (quinze) inscritos para os cargos, podera ou ndo, ser realizada antes da Prova Pratica, uma Prova de
Conhecimentos de carater classificatorio.

~ N° DE PONTUACAO
CARGO PROVA QUESTOES QUESTOES MAXIMA
Conhecimentos Especificos Area de atuacdo 10 10
Analista Técnico Administrativo
Céd.: ADM 02 Redacdo - 1 5,0
PONTUAGAO TOTAL MAXIMA 15,0

Critérios da redagdo:

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

Coesdo e objetividade: capacidade de o candidato fazer uma redacdo 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 prova tera o valor maximo de 15 (quinze) pontos. Sera eliminado o candidato que obtiver, nessa etapa, pontuagdo menor que 09
(nove) pontos ou nota igual a zero em qualquer uma das provas.




A duragdo total para realizagdo das Provas dessa etapa sera de 2 (duas) horas.

N° DE QUESTOES PONTUACAO

CARGO PROVA QUESTOES MAXIMA

Técnico de Manutengao
Céd.: TM 02

Instrutor de Educagdo
Profissional — Aprendizagem

Instrutor de Educagio Conhecimentos
Profissional — Especificos
Cabeleireiro
Céd.: IC 02

Area de atuagdo 10 10

Instrutor de Educagdo
Profissional — Enfermagem
Cod.: IENF 03

PONTUAGAO TOTAL MAXIMA 10,0

A prova tera o valor maximo de 10 (dez) pontos. Serdo eliminados do processo seletivo os candidatos que obtiverem nota igual a zero.
A duragdo total para realizagdo das Provas dessa etapa sera de 1 (uma) hora.

6.2.2 Serdo convocados para etapa seguinte (Prova Pratica), apenas os 10 (dez) candidatos classificados em ordem decrescente de
nota. O numero 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 classificatoério.

A Prova Prética objetiva verificar o conhecimento pratico dos candidatos, conforme area de atuagdo. 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, pontuagcdo menor que 7 (sete)
pontos.

CARGO DESCRIGAO DAS ATIVIDADES

Resolver um estudo de caso relativo a atividades com detalhes que serdo fornecidos na
hora da prova.

Analista Técnico Administrativo
Céd.: ADM 02
Tempo previsto: 1 hora de elaboracdo e 15 minutos para apresentacao.

Dar solugdo a problemas apresentados, abrangendo as areas de hidrdulica, elétrica ou
pequenas reformas (pintura, emassamento, colocagdo de piso ou rodapé etc.), no tempo
previsto de 30 minutos.

Técnico de Manutengao
Céd.: TM 02

Instrutor de Educagdo Profissional — Aprendizagem

Instrutor de Educa€5°"”°ﬁ55i°"a|‘ Realizar microaula, explanando tema que sera divulgado 48h antes da data da prova no
caf’ele're'm tempo previsto de 20 minutos.
Cod.: IC 02
Instrutor de Educacgdo Profissional — Enfermagem
Cod.: IENF 03

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
identificacao.

7.3 Ndo havera aplicacdo de avaliagOes fora dos locais pré-estabelecidos.

7.4 Caso o candidao porte telefone celular, o aparelho deverd permanecer desligado. O descumprimento da presente instrugao
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 altera¢do 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 classificacdo dos candidatos nos
respectivos cargos.

8.2 O Resultado Final, com a classificagdo 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 nimero 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 féormula:

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 telefénico 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 homologacdo 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, serdo convocados na mesma ordem de classificagao, segundo
os critérios do item 6.2.
10. DO DESEMPATE
10.1 Em caso de empate na Prova de Conhecimentos Gerais e Especificos, serdo adotados sucessivamente os seguintes critérios de
desempate, conforme o cargo.

a) Maior tempo de experiéncia no cargo.
10.2 Em caso de empate na classificagdo final, terd preferéncia o candidato que, na ordem apresentada:

a) Obtiver maior pontuagao 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 classificacdo, serem aproveitados para provimento das vagas no mesmo
cargo e municipio corresponde ao local de trabalho, para o qual tenha obtido classificagcdo, 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¢ao;

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, nao Ihe cabendo qualquer reclamagdo caso nao seja possivel ao Senac-ES convoca-lo por falta da citada atualizagao.
12.5No caso do candidato classificado ser convocado e ndo aceitar a vaga, o mesmo se obriga a formalizar a sua desisténcia.

13.DAS DISPOSICOES FINAIS

14.1 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.

14.2 O presente Processo Seletivo, a critério da Direcdo Regional do Senac-ES, ouvido pela Comissdao de Recrutamento e Selegdo,
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.

14.3 Os itens deste documento poderdo sofrer eventuais alteracdes, atualizagGes 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.

14.4 Os casos omissos serdo resolvidos pela Diregdo Regional do Senac-ES.

14.5 Este Processo Seletivo entra em vigor na data da sua publicagdo, revogadas as disposi¢cGes em contrario.
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PROCESSO SELETIVO DE RECRUTAMENTO E SELECAO SENAC/ES Ne. 73/2026

ANEXO |
SINTESE DAS ATIVIDADES REFERENTE AOS CARGOS DE:

ANALISTA TECNICO ADMINISTRATIVO:

= Elaborar relatdrios e outros instrumentos, baseados em registros das atividades e apresentar resultados para acompanhamento gerencial;

= Operar sistemas informatizados e aplicativos especificos da area de atuagdo para compilagdo e digitagdo de dados;

= Garantir a conformidade dos processos com normas internas, legislagao e resolugdes vigentes;

= Apoiar auditorias internas e externas, fornecendo informagdes e evidéncias dos processos de aquisi¢cdes, quando necessario for;

= Levantar e analisar demandas de compras junto ao sistema ERP oficial e as areas solicitantes, realizando as a¢6es necessarias para a realizagdo das
aquisicdes;

= Buscar novos fornecedores e alternativas de mercado, atuando nas tratativas e relacionamento com fornecedores;

= Instruir processos de compras e contratagdes, assegurando a correta documentagao;

= Interagir com os outros setores, desenvolvendo as agdes necessarias nos processos de aquisigdes;

= Apoiar a equipe técnica no preenchimento dos formulérios necessérios para subsidiar a correta contratagdo/aquisi¢do;

= Realizar compras externas quando necessario for;

= Contribuir no direcionamento dos atendimentos aos prestadores de servigo;

= Realizar interface com os érgdos locais (Prefeituras, CBM, EDP, Cartdrios, Cesan e outros);

= Contribuir com atividades de recebimento e entrega de materiais e conferir com o pedido de compra, observando dados da nota fiscal;

= Avaliar a integridade e quantitativo dos materiais entregues;

= Langar nota fiscal no sistema MXM;

= Salvar os documentos fiscais na pasta reservada;

= Contribuir com a organizagao do ambiente do estoque;

= Contribuir com o atendimento das requisi¢des interna e liberar o material ao requisitante;

= Fazer a guarda e envio do Termo de Responsabilidade para o Almoxarifado Central;

= Orientar a Gestdo da Unidade quanto a correta aplicagdo de normas, procedimentos e rotinas de administracdo de pessoal no ambito da Institui¢do.
= Emitir documentos admissionais, recebendo o novo empregado e apresentando o SENAC.

= Acompanhar a programagdo anual de férias, controlar sua execugdo, emitindo e arquivando os documentos legais (programagao, solicitacdo de
abono, aviso e recibo).

= Realizar homologacdo de rescisGes de contratos de trabalho e outras questoes referentes ao Senac-ES, quando designado.

= Elaborar controles referente ao sistema de ponto eletrénico e executar a apuragdo de frequéncia e de servigos extraordinarios dos empregados,
dando entrada das informagGes em sistema de dados apropriado, emitindo e gerindo os respectivos documentos.

= Esclarecer duvidas dos empregados, interface entre empregados e Geréncia de Recursos Humanos.

= Elaborar relatdrios, planilhas e controles diversos para o acompanhamento e avaliagdo dos processos relativos a administragdo de pessoal.

= Realizar entrevistas de desligamento.

= Apoiar a equipe técnica de recursos humanos na divulgacio de vagas e realiza¢do de provas de conhecimento e/ou pratica.

= Apoiar a equipe técnica de recursos humanos nas agdes de endomarketing e treinamento;

= Apoiar o controle do uso de veiculos, orientando quanto aos procedimentos corretos e normativos vigentes;

= Participar no controle de bens patrimoniais, inventdrios, incorporagdes e baixas e outras alteragdes necessarias;

= Apoiar no controle e na adogao das providéncias necessarias para a atualizacdo e renovagdo de alvaras;

= Executar outras tarefas compativeis com o cargo ou com as necessidades do Senac/ES, via mecanismos oficiais (Portal de chamados, TOTVS e outros).

INSTRUTOR DE EDUCACAO PROFISSIONAL:

= Elaborar o Plano de Trabalho Docente sob sua responsabilidade, adequando estratégias, recursos e avaliagdo as necessidades dos alunos, a partir do
Plano de Curso, a fim de viabilizar o desenvolvimento das competéncias.

= Elaborar o cronograma de implementac¢do das situagdes de aprendizagem que favoreca a operacionalizagdo do modelo de competéncias e os
resultados de aprendizagem pretendidos.

= Viabilizar a aprendizagem do aluno, indicando os recursos basicos de apoio didatico.

= Definir procedimentos e instrumentos de avaliagdo adequados as competéncias previstas no Plano de Curso e respectivos indicadores.

= Propor estratégias e meios de avaliagdo continua dos alunos, numa abordagem formativa, fazendo balangos peridédicos de desenvolvimento das
competéncias e tomando decisdes de progressao, assumindo responsabilidade pelo éxito de cada aluno.

= Propor atualizagdo e adequagdo dos Planos de Curso e materiais didaticos.

= Elaborar, revisar e atualizar material didatico dos cursos.

= Manter-se atualizado e promover o estudo permanente sobre a evolugdo da legislagdo em relagdo a sua area de atuagao, aplicando as informagdes
para contextualizagdo em sala de aula.

= Ministrar aulas, tendo o foco no envolvimento dos alunos no processo de aprendizagem, desenvolvendo a cooperagdo, estimulando o ensino mutuo
na pratica profissional e fomentando o trabalho em grupo, sempre observando e trabalhando aspectos do carater heterogéneo da composicdo da
turma.

= Participar da elaboragao do Plano de Curso juntamente com o pessoal técnico pedagdgico.

= Definir metodologias de ensino e selecionar e utilizar adequadamente os recursos como instrumento de aprendizagem, tais como softwares
educativos e de apresentagdo, videos, filmes, livros, internet e outros, dando a aplicagdo que atenda as necessidades do tema e dos objetivos
definidos.

= Observar os alunos em situagdo de aprendizagem e supervisionar alunos em situagdo de pratica profissional e de estagio.

= Cumprir as rotinas e procedimentos de sua responsabilidade de acordo com o manual de boas praticas e conformidade com a legislagdo vigente.




= Fazer adequada utilizagdo do Diario de Classe, mantendo os registros atualizados.

= Colaborar na divulgagdo dos cursos e da proposta pedagogica do SENAC/ES.

= Fazer articulagGes com empresas do setor, buscando identificar oportunidades de parcerias e de absor¢do de alunos em vagas para estagio ou
trabalho.

= Participar da elaboragdo e da negociagdo de projetos de captagdo de recursos.

= Prestar informagdes sobre cursos e atender os clientes externos quando necessario.

= Planejar e organizar, junto a Supervisdao Pedagdgica e a Geréncia, visitas técnicas durante o curso.

= Participar, com a Supervisdo Pedagdgica, do planejamento das aulas a serem ministradas por instrutores prestadores de servigos.

= Verificar sistematicamente a organizagdo das salas de aula, laboratérios e outros locais onde exerga a instrutoria, cuidando do seu estado de
funcionamento, identificando anormalidades e formalizando através de registro padronizado.

= Organizar e responsabilizar-se pela guarda e integridade dos equipamentos, mdveis e utensilios disponiveis nas salas de aula, laboratdrios e outros
locais onde exerga a instrutoria.

= Elaborar rotinas e procedimentos para utilizagdo dos laboratérios instrumentos e equipamentos, garantindo o uso correto e a integridade do
equipamento.

= Manter organizados apds as aulas, os laboratérios e outros locais onde exerga a instrutoria, limpando, higienizando e guardando materiais,
equipamentos e utensilios utilizados, desligando a luz e o ar-condicionado, fechando a porta, guardando e/ou entregando a chave ao responsavel.

= Utilizar de forma controlada e responsavel os produtos e materiais fornecidos para execugdo das atividades diarias.

= Representar o SENAC/ES em conferéncias, comissdes, reunides, comités, grupos de trabalho junto a institui¢des, privadas e governamentais, por
designagdo da Diregdo da Instituicao.

= Participar dos processos de selegdo de pessoal préprio e prestadores de servigos, prestando suporte técnico, sempre que necessario.

TECNICO DE MANUTENCAO:
= Realizar a manutengdo preventiva e corretiva de todos os equipamentos.
= Fazer conserto e montagem de circuitos elétricos multifilares e unifilares.
= Fazer leitura de projetos de instalagGes elétricas.
= Ler intensidade de corrente de aparelhos elétricos em funcionamento.
= Fazer conserto e montagem de lumindrias.
= Instalar comandos elétricos simples e equipamentos (ventiladores, ar-condicionados, bebedouros etc.).
= Realizar aterramentos de tomadas elétricas e equipamentos.
= Fazer dimensionamento de disjuntores de protegao.
= Instalar e consertar descargas, torneiras e outras instalagGes hidraulicas.
= Fazer rebocos, assentamentos de ceramicas (pequenos reparos).
= Entregar e receber documentos referentes a equipamentos e materiais de manutencdo.
= Verificar validade de extintores de incéndio, solicitando substituicdo quando necessario.
= Realizar servigos especificos de pintura com pistola de ar comprimido.
= Realizar reforma de quadros de sala de aula, mesas/pranchetas de desenho e outros mobiliarios.
= Acompanhar servigos de limpeza e desinfecgdo de reservatérios de agua, desinsetizacao e desratizagao.
= Realizar pequenas soldas elétricas, oxiacetilénica e eletronica.
= Realizar a manutencgdo preventiva de centrais de ar-condicionado das carretas da Institui¢do.
= Utilizar os EPI's de forma correta, durante a execugdo dos servigos, zelando pela sua conservagdo.
= Utilizar de forma controlada e responsavel os produtos fornecidos para execugdo das atividades diarias.
= Responder pela organizagdo fisica e operacional do setor de manutengao para atuagdo de acordo com as normas e procedimentos técnicos e de
qualidade, seguranca e preservagdao ambiental.
* Manter controle e acompanhamento relativo a conservagdo dos bens patrimoniais e equipamentos de manutengdo, solicitando os servigos de
conserto e reposicdo necessarios.
= Realizar a vistoria nos setores para verificar as areas que possuem problemas (parte hidraulica e elétrica).
= Anotar no livro de ocorréncia, langando as anormalidades que ocorreram durante o dia.
= Liberar nota dos servigos de manutencdo ja prestados por empresas prestadoras de servigos.
= Realizar pedidos de compra de materiais e equipamentos para as atividades de manutengao.
= Instalar e realizar a operagdao do som, video, tevé, microfone e outros recursos audiovisuais, quando necessario nas instalagd es do Hotel.
= Realizar a manutencdo de telefones e de todos os equipamentos dos apartamentos.
= Acompanhar a execugdo dos servigos de refrigeracdo, prestado por empresa contratada.
= Dar solugdo e/ou andamento, o mais rapido possivel, a reclamag8es dos clientes externos e internos, procurando dar retorno a estes das
providéncias tomadas e, se necessario, recorrendo ao Gestor imediato.




