Fecomércio
sesc

PROCESSO DE RECRUTAMENTO E SELEGAO SENAC/ES N°. 75/2026
VAGA EXCLUSIVA PARA PESSOA RESIDENTE NO MUNICiPIO DE SAO MATEUS
O SERVICO NACIONAL DE APRENDIZAGEM COMERCIAL — DEPARTAMENTO REGIONAL DO ESPIiRITO 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 condig¢Oes e instrugdes estabelecidas neste documento.

1 DISPOSICOES PRELIMINARES

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 instituicdo qualificada como “Servigco 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
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 Superior Completo,
conforme oferta descrita no quadro a seguir:

c Requisitos da V Local de Horario de R »
argo equisitos da Vaga Trabalho trabalho* emuneragao
Escolaridade: Ensino Superior Completo.
Experiéncia profissional: Minimo de 6 meses em atividades administrativas
(Contabilidade, suprimentos, RH, logistica, etc.), voltados para andlise, execugdo,
Analista Técnico acompanhamento e interface com
Administrativo processos corporativos.
Céd.: ADM 03 Principais Atividades
- Garantir a conformidade dos processos com normas internas, legislacdo e resolugdes
vigentes;
(INSCRIC@ES - Apoiar auditor.ia's~internas e extern’as., fornecendo informagbes e evidéncias dos
ENCERRADAS) process'os de aquisi¢des, quando necessarlo~f0r; ) M RS 5.274.38
- Instruir processos de compras e contratagdes, assegurando a correta documentagao; 08h00 as 17h00
- Realizar compras externas quando necessario for; 40h/semanais
- Realizar interface com os 6rgdos locais (Prefeituras, CBM, EDP, Cartdrios, Cesan e
: outros);
G- As vagas do Senac - Executar e apoiar os processos de Recursos Humanos e administragdo de pessoal;
sdo inclusivas para - Executar outras tarefas compativeis com o cargo ou com as necessidades do Senac/ES,
Pessoas com Deficiéncia. 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).
Desejavel: Curso de Gestdo administrativa; Conhecimento de legislagdo trabalhista.
Escolaridade: Ensino Superior Completo.
A . - - - . . Sdo Mateus
Experiéncia profissional: Minimo de 6 meses em atividades Comerciais, com énfase em:
- Apoiar a Geréncia na elaboragdo e execu¢do do plano de relacionamento com o
mercado, contribuindo para a prospec¢do de oportunidades de negdécios e o
desenvolvimento de parcerias estratégicas.
Analista Técnico em - Planejar e executar visitas a empresas, entidades e demais parceiros corporativos, com
ativ. Relacionamento foco na construgdo de relacionamento, geragdo de valor e comercializagdo das solugdes
com o Mercado corporativas do Senac-ES.
Céd.: ATC 01 - Prospectar, acompanhar e fortalecer o relacionamento com empresas e parceiros
institucionais, identificando oportunidades de negdcios e promovendo as solugdes
educacionais da institui¢do.
L . . o Segunda a Sexta
(INSCRICﬁES - Representar institucionalmente o Senac-ES em feiras, eventos e demais agOes de 08h00 35 17h00 RS 5.274,38
PRORROGADAS) relacionamento com o mercado, ampliando a visibilidade da instituigdo e fomentando 40h/semanais
novas oportunidades de atuagdo.
. - Elaborar propostas comerciais e apoiar a formalizagdo de contratos, observando os
G. As vagas do Senac | Modelos e procedimentos institucionais.
sdo inclusivas para Conhecimentos especificos:
Pessoas com Deficiéncia. - Cursos de formagdo na drea de marketing, comunicagdo, negociagdo e vendas.
- Conhecimentos na utilizagdo do pacote office.
- Carteira Nacional de Habilitagdo — Categoria “B” (Valida).
Desejavel:
- Flexibilidade para viagens
- Boa capacidade de autogestdo
- Experiéncia com atendimento corporativo e relacionamento institucional

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




* 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 ocasionara em desisténcia tacita.

Os candidatos, classificados, que ndo declararem disponibilidade de horario na inscricdao 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.

1.4 Beneficios: Além do salédrio, o Senac/ES oferece Plano de Saude co-participativo, Plano Odontoldgico, Vale-Transporte (na forma
da lei), Vale-Alimentagdo e descontos nos cursos da programacdo aberta da Instituicdo.
1.5 Asintese das atividades referentes aos cargos ofertados serd 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, nio tendo o Senac-ES a obrigacdo de realizar convocagdo, n3o
cabendo ao candidato alegar desconhecimento das datas, locais, resultados e demais informagdes contidas neste documento.

ETAPA PERIODO LOCAL RESULTADO
Divulgagdo do Processo de Selegdo n° 75/2026 29/07/2026 www.es.senac.br -
Periodo de Inscrigdo Prorrogado* 04 a 11/08/2026 www.es.senac.br -
Periodo de Analise Curricular 12 a 13/08/2026 SENAC Vitéria 13/08/2026 (apés 17h)
Prova de Conhecimentos A definir SENAC Sdo Mateus A definir
Prova Pratica A definir SENAC Sdo Mateus 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 documentacdo necessaria (item 3.3) no periodo estabelecido no
cronograma (item 2).

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

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

documentos:

Requisitos da Vaga Item Documentag¢do*
1) Diploma de Conclusdo de Curso;

3.3.1 Comprovagdo da Copia simples de um dos documentos especificados ao | 1) Histérico Escolar;

Escolaridade exigida lado. 1) Declaragdo original emitida por instituicdo de ensino reconhecida pelo

MEC.
I) Cépia simples da Carteira Nacional de Habilitagdo (CNH) — Categoria B
(valida).

Analista Técnico em ativ._Relacionamento com o
Mercado ATC 01:

Il) Consulta Publica de Infragdo por Condutor (més atual), emitido pelo
Detran/ES ou impresso no site do Detran ES (para habilitagbes emitidas no
CNH: Carteira Nacional de Habilitagdo — Categoria “B”. estado do Espirito Santo), através do link:
https://renach2.es.gov.br/Penalidade/Publico/pub_consulta _pontuacao.aspx

3.3.2 Comprovagdo de

Conhecimentos Analista Técnico em ativ._Relacionamento com o
Especificos Mercado ATC 01: I) Certificado de Conclusdo de Curso ou Declaragdo original emitida pela

- Cursos de formagdo na area de marketing, comunicagdo, entidade promotora do curso.

negociagdo e vendas.

O conhecimento podera ser avaliado na etapa de Prova de Conhecimentos
e/ou Prova Prética.
Ndio é necessdria a entrega de Certificados.

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

3.3.3 Comprovagdo de
Residéncia

Comprovante de residéncia, do més atual, do municipio da vaga que ira

Copia simples N
P P concorrer (Sdo Mateus).

Apresentacdo da Certiddo de Antecedente Criminal
Federal, emitidas 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

3.3.4 Certidao de

Antecedentes

Criminais** Apresentagdo da Certiddo de Antecedente Criminal

Estadual, emitidas no prazo de até 5 dias CUteis Link para a certiddo online: https://www.es.gov.br/documentos/atestado-
anteriores a data de envio da documentacdo de | deantecedentes-criminais
habilitagdo para o SENAC/ES.

* 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 certidGes de antecedentes criminais atualizadas de
todos os seus colaboradores.”



https://renach2.es.gov.br/Penalidade/Publico/pub_consulta_pontuacao.aspx
https://www.gov.br/pt-br/servicos/emitir-certidao-deantecedentes-criminais
https://www.gov.br/pt-br/servicos/emitir-certidao-deantecedentes-criminais
https://www.es.gov.br/documentos/atestado-deantecedentes-criminais
https://www.es.gov.br/documentos/atestado-deantecedentes-criminais

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

3.4 O preenchimento da Inscri¢do e o envio da documentagdo implicara o conhecimento e a tacita aceitagdo das normas e condigGes
estabelecidas neste Processo Seletivo, sob as quais o candidato ndo poderd alegar desconhecimento.

3.5 As inscri¢Ges 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 inscrigdo 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 Sao condigdes obrigatdrias para formalizar a inscricdo no Processo Seletivo:
a) Ser brasileiro ou estrangeiro legalizado;
b) Ter idade minima de 18 anos completos na data da inscrigdo;
c) Estar em dia com as obrigacgGes 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 participac3o de ex-funciondrios da instituicdo que:
a) Tenham sido demitidos da Institui¢cdo por justa causa,
b) Tenham sido demitidos ou solicitado desligamento da Instituicdo 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 — “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 condicdes, 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 divulgacao 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 selecdo constara das seguintes etapas distintas, na ordem apresentada.

6.1 Analise curricular: Fase de carater eliminatorio.

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 eliminatério e classificatorio.

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 15 (quinze) inscritos para os cargos, podera ou nao, ser realizada antes da Prova Pratica, uma Prova de
Conhecimentos de carater classificatdrio.


http://www.es.senac.br/trabalhe-conosco

- N° DE PONTUACAO
CARGO PROVA QUESTOES QUESTOES MAXIMA

Analista Técnico Administrativo . e . -

C6d.: ADM 03 Conhecimentos Especificos Area de atuacgdo 10 10

Analista Técnico em ativ.

Relacionamento com o Mercado .

Céd.: ATC 01 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 redacdo.

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,
pontuacgao, concordancia verbal, concordancia nominal, regéncia verbal e regéncia nominal.

A prova terd 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.

6.2.2 A duracdo total para realizagdo 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 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 fungdo, 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 DESCRICAO DAS ATIVIDADES

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

Analista Técnico Administrativo i L. ,
Cod.: ADM 03 - Realizar prova de Informatica tendo como contetdo Excel Avangado.

Tempo previsto: 1 hora e 30 minutos de elaboracdo e 15 minutos para apresentacdo.

Analista Técnico em ativ.
Relacionamento com o Mercado
Céd.: ATC 01 Tempo previsto: 1 hora de elaboracdo e 15 minutos para apresentacao.

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

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 hipétese 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
identificagao.

7.3 Ndo havera aplicacdo de avaliacOes 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 eletrénico, 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 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 Serao 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 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 realizagao
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 19 deste item, serdo 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.
10.2 Em caso de empate na classificacdo final, terd preferéncia o candidato que, na ordem apresentada:

a) Obtiver maior pontuacdo 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 classificagao, serem aproveitados para provimento das vagas no mesmo
cargo e municipio corresponde ao local de trabalho, para o qual tenha obtido classificagdao, 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 classificagdo;

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
convocacoes, ndo Ihe cabendo qualquer reclamacdo caso ndo seja possivel ao Senac-ES convoca-lo por falta da citada atualizagdo.
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 contratagdo, 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 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 reparagdo ou
indenizagdo por parte dos participantes.

14.3 Os itens deste documento poderdo sofrer eventuais alteracles, atualizagdes ou acréscimos, enquanto ndo consumada a
providéncia ou evento que lhes disser respeito, ou até a data de convoca¢do dos candidatos para a prova correspondente,
circunstancia que sera mencionada em Termo de Retificacdo ao presente Processo Seletivo.

14.4 Os casos omissos serdo resolvidos pela Dire¢cdo Regional do Senac-ES.

14.5 Este Processo Seletivo entra em vigor na data da sua publicagdo, revogadas as disposi¢cGes em contrario.

Vitdria — ES, 04/08/2026
SERVICO NACIONAL DE APRENDIZAGEM COMERCIAL



PROCESSO SELETIVO DE RECRUTAMENTO E SELECAO SENAC/ES N2. 75/2026

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, legislagdo e resolugGes vigentes;

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

= Levantar e analisar demandas de compras junto ao sistema ERP oficial e as areas solicitantes, realizando as a¢des necessdrias 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 documentacao;

= Interagir com os outros setores, desenvolvendo as agGes necessdarias nos processos de aquisigoes;

= 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 6rgdos 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 organizagdo do ambiente do estoque;

= Contribuir com o atendimento das requisigdes 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 administragdo de pessoal no ambito da Instituigdo.
= Emitir documentos admissionais, recebendo o novo empregado e apresentando o SENAC.

= Acompanhar a programacdo anual de férias, controlar sua execugdo, emitindo e arquivando os documentos legais (programacgao, solicitagcdo de
abono, aviso e recibo).

= Realizar homologagdo de rescisdes de contratos de trabalho e outras questdes referentes ao Senac-ES, quando designado.

= Elaborar controles referente ao sistema de ponto eletronico 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 divulgagdo de vagas e realizagdo de provas de conhecimento e/ou pratica.

= Apoiar a equipe técnica de recursos humanos nas acGes 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, inventarios, incorporagdes e baixas e outras alteragdes necessarias;

= Apoiar no controle e na adogdo das providéncias necessdrias para a atualizagdo 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).

ANALISTA TECNICO EM ATIV. DE RELACIONAMENTO COM O MERCADO:

= Comercializar os produtos e servigos Senac ES considerando as ferramentas de marketing disponiveis.

= Dar suporte a Coordenagdo Comercial na elaboragdo do Plano de Vendas da institui¢do e prospecgdo de clientes.

= Monitorar a concorréncia (langamentos, acGes de vendas, valores, ofertas, etc).

= Acompanhar as vendas e elaborar relatérios semanais e mensais (com volume de vendas, faturamento mensal por unidade/curso, etc.) visando
subsidiar a Coordenagdo Comercial na tomada de decisdes.

= |dentificar oportunidades de negdcios com clientes, empresas, conveniados, novos clientes, etc., para buscar novas parcerias e prospec¢do de novos
negaocios.

= Acompanhar o cendrio externo, efetuando pesquisas de mercado - IBGE, eventos, acontecimentos no estado, etc, focando nas dreas de atuagdo da
instituicao.

= |dentificar e planejar agdes de comercializagdo considerando datas comemorativas, clientes que alugam os auditérios Senac, feiras previstas para o
estado de grande visibilidade, etc.

= Participagdo em feiras e eventos para prospecg¢do de clientes, novos negocios.

= Acompanhar junto a equipe de apoio o retorno das demandas do publico provenientes dos canais de comunicagdo do Senac ES (Redes Sociais e
Website/Fale Conosco, Telefone, etc.) em apoio a coordenag¢do comercial.

= Executar o plano de visita as empresas, previsto no plano de vendas, elaborado em conjunto com a Coordenagdo Comercial, com foco na
comercializagdo, além de fomentar a compra de cursos corporativos e EAD.

= Acompanhar e manter relacionamento com as empresas conveniadas, parceiros, etc. promovendo a divulgagdo dos produtos e servigos da entidade.
= Acompanhar e orientar a equipe de telemarketing em suas atividades de divulgagdo (telemarketing ativo, envio de SMS, resposta as demandas de
canais digitais - redes sociais, portal/Fale Conosco) em apoio a coordenacdo comercial.

= Acompanhar e orientar a equipe do Balcdo de Atendimento em suas atividades de vendas em apoio a coordenag¢do comercial.




