SENAi SESi

COMUNICADO DE PROCESSO SELETIVO N° 004/2025
SENAI SESI/AP

O SENAI - Servigo Nacional de Aprendizagem e/ou SESI - Servigo Social da Industria — Departamento Regional do
Estado do Amapa, de acordo com as Resolugdes n° 021/2015-SENAI e n° 035/2015-SESI, assim como, a ordem
de servigo conjunta intervencdo SESI SENAI/AP n° 10/2014, que estabelecem normas do Processo Seletivo, para
contratagdo de funcionarios do SESI e do SENAI, torna publico as inscri¢des para candidatos interessados em
participar de processo de sele¢do para provimento das vagas descritas neste comunicado e eventual formagao do
cadastro de reserva para o preenchimento dos cargos que vagarem na instituicdo em regime contratual celetista

(CLT), portanto, sem garantia de estabilidade aos aprovados, salvo 0s casos previstos em lei.

1. Das Condicdes Preliminares

1.1. O Processo Seletivo sera regido por este Comunicado e executado pelo SESI e SENAI AP;

1.2. Os Candidatos interessados em participar do processo devem ler com atengdo a todas as informagdes aqui
divulgadas, pois a participacao no presente processo seletivo implica a completa ciéncia e a aceitagdo das normas e
condigdes estabelecidas neste descritivo, sobre as quais o candidato ndo podera alegar qualquer espécie de
desconhecimento.

1.3. “O Processo Seletivo tem por objetivo atender a necessidade de servigo e selecionar profissionais qualificados,
observando o padréo de mercado e a busca pela eficiéncia da Entidade, sendo vedada, em obediéncia aos principios
da moralidade e impessoalidade, a ocorréncia de praticas como nepotismo, trafico de influéncia,
apadrinhamento, troca de favores, bem como as discriminagdes previstas no artigo 7° da Constituicdo Federal”.

1.4. Nao poderao participar do Processo Seletivo os candidatos que possuem vinculo de parentesco, natural ou
civil, na linha reta e na colateral até 4° grau com dirigentes ou qualquer empregado do SESI-AP ou do SENAI- AP,

conforme ordem de servigo conjunta intervengdo SESI SENAI/AP n° 10/2014.

2. Dadescrigao da vaga:

Cargo: Analista Administrativo |

Fungao: Analista Administrativo

Data de abertura da vaga | 04/07/2025 Data limite para inscricao: | 08/07/2025
Quantidade de vagas: 1 + Cadastro Reserva — SESI ou SENAI MACAPA e/ou SANTANA
Modalidade de contrato: | CLT — Prazo Indeterminado.

Formacao Obrigatoria: Graduagéo em Administracdo, Contabilidade, Direito ou areas afins.

Conhecimentos em Gestao de Contratos;

Conhecimento do regulamento para contratagéo e alienagéo — RCA
SESI/SENAI; da Lei 14.133 e portarias;

Formacgao Desejavel: Conhecimentos em Redagéo Administrativa;

Andlise de dados;

Rotinas administrativas;

Formacao de pregoeiro.
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Experiéncia: Experiéncia em rotinas administrativas.

Organizagao e controle de processos administrativos;
Elaboragao e acompanhamento de relatérios gerenciais;
Controle de documentos, arquivos e correspondéncias;
Entendimento das rotinas de compras, contratos, recursos humanos,
financeiro e logistica;

Capacidade de mapear e otimizar processos internos;

Dominio de ferramentas de escritério (Excel avangado: tabelas
dindmicas, formulas, gréficos, Word, PowerPoint, ferramentas
microsoft: Teams, Outlook, planner e outros);

Coleta, tratamento e analise de dados administrativos;
Elaboragao de dashboards e KPIs para apoio a tomada de decis&o;
Nogdes de legislacao trabalhista, tributéria e administrativa;
Interpretagé@o de contratos e regulamentos internos;
Capacidade de planejar atividades e gerenciar prazos;
Organizacéao de agendas, reunides e eventos corporativos;
Comunicagéo e redacdo empresarial: redagdo de memorandos,
oficios, relatérios e e-mails formais;

Manuseio responsavel de informagdes sensiveis e estratégicas;
Gestéo e fiscalizagdo de contratos;

Elaboragao de termo de referéncia.

Organizagao e gestdo do tempo;

Comunicagéo Eficaz;

Competéncias Técnicas:

Competéncias Proatividade;
: e Flexibilidade e Adaptabilidade;
Comportamentais: lapt
Trabalho em Equipe;

Resiliéncia e controle emocional;

Raciocinio Légico e Capacidade Analitica.

1.Elaborar relatérios para auxiliar na tomada de decis6es da area de
infraestrutura;

2.Manter contato com fornecedores para realizagéo de orgamentos
objetivando estimativa de valor para compor processo de contratagéo
de servigos e aquisi¢do de materiais;

3.Realizar a gestéo e fiscalizagéo de contratos, fazendo a
manutengao da legalidade e conformidade dos contratos vigentes, por
meio do acompanhamento de aditivos e solicitagéo de demais
documentos necessarios;

4 Operar sistemas relacionados aos processos institucionais;
5.Apropriar-se de dados relativos a orcamento, metas e indicadores, a
fim de apoiar a gestdo com insumos para tomada de decis6es;
Resumo das Atividades: | 6.0rganizar, manter e atualizar arquivos, fisicos e digitais, para
possibilitar controle e consultas;

7.Elaborar documentos administrativos, tais como oficio, termo de
referéncia, declaragdes, parecer técnico, memorandos, atestado de
capacidade técnica, atas, emissao de pedidos e outros, estudo
técnico;

8.Participar de comissdes técnicas para contratacdes de bens e
servicos, assegurando a conformidade com os requisitos
estabelecidos em instrumentos regulatérios;

9.Receber, conferir, armazenar, controlar e distribuir produtos,
materiais e equipamentos nas unidades do Sesi e Senai;

10.Realizar cadastro e controle de bens patrimoniais, por meio de
sistema legado, realizando a incorporacao, identificacao, distribuicio e
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confirmacao da localizagdo dos bens e emissao de Termo de
Responsabilidade;

11.Auxiliar na organizacéo de ag¢des institucionais e outros eventos;
12. Propor e monitorar indicadores da area de infraestutura;
13.Executar demais atividades de semelhante complexidade inerentes
ao cargo/funcao.

Remuneragao: R$3.331,32
Carga Horaria: 44h semanais (220h mensais)
Esta Vaga estende-se para PCD.

3. Do Processo de Inscri¢ao e sua Validagao

3.1. Sera realizada ampla divulgacdo da(s) vaga(s) no site do SESI (http://www.ap.sesi.org.br) e SENAI/AP
(http://www.ap.senai.br/) € por anuncio nas midias sociais.

3.2. As inscri¢des ocorrerdo no periodo de 04 a 08 de julho de 2025.

3.3. Os interessados em participar deste Processo Seletivo devem realizar a inscricdo exclusivamente pelo site

https://www.empregare.com/pt-br/trabalhe-na-sesi-senai-ap durante o periodo de inscrigdes supracitado.

3.4. O SESI/AP elou SENAI/AP néo se responsabilizam pelas inscrigdes ou vinculagdo de documentos, realizados
por meio eletronico e que ndo forem recebidas por motivos de ordem técnica alheia ao seu ambito de atuagéo, tais
como, falhas de telecomunicagdes, falhas nos computadores, nos provedores de acesso e quaisquer outros fatores
exogenos que impossibilitem a correta transferéncia dos dados dos candidatos.

3.5. S&o de exclusiva responsabilidade do candidato, sob as penas de lei, as informagdes fornecidas no ato da
inscricdo. Qualquer incorrecdo ou auséncia de informagao que leve ao indeferimento de sua inscri¢éo, néo sera
passivel de recurso.

3.6. A efetivacao da inscrigdo do candidato implica na aceitagdo das condicdes estabelecidas neste COMUNICADO
DE PROCESSO SELETIVO, sobre as quais nao podera alegar desconhecimento.

3.7. O candidato se compromete a apresentar, caso seja aprovado, os documentos comprobatorios de atendimento
aos pré-requisitos definidos no Comunicado. Caso contrario, sera desclassificado do processo de selegéo, ndo
cabendo recurso.

3.8. Os candidatos que informarem Formac&o Escolar e, conforme definido neste comunicado, ndo apresentarem a
documentagdo comprobatéria, ou apresentarem de forma incompleta, serdo desclassificados do processo. Para
comprovacao de escolaridade exigida, sdo aceitos apenas diploma reconhecido pelo MEC conforme a exigéncia do
cargo. No caso de recém-formados (em periodo de até 06 meses), s&o aceitas declaragdes de conclusao de curso
(com colagao de grau ja realizada) com validade méxima de 30 dias.

3.9. Antes de efetuar a inscrigdo, o candidato devera ler este documento e certificar-se de que preenche a todos o0s
requisitos exigidos para vaga de interesse.

O preenchimento correto e as informagdes prestadas no formulario eletrdnico sdo de inteira responsabilidade do
candidato.

3.10. O preenchimento das informacgdes curriculares é de inteira responsabilidade dos candidatos.
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3.11. Em caso de duvidas sobre o processo seletivo pode entrar em contato por meio do e-mail

processoseletivo@sesisenaiap.org.br. Ressaltamos que, ndo recebemos curriculos por e-mail, as inscrigoes

nos processos seletivos devem ser realizadas exclusivamente pelo site https:/www.empregare.com/pt-

br/trabalhe-na-sesi-senai-ap.

4. Do Provimento das vagas

4.1. O provimento das vagas ficara a critério da Administragdo Regional do SESI e ou SENAI/AP no Estado do
Amapa, e obedecera rigorosamente a ordem de classificagéo.

4.2. 0 SESI e SENAI/AP se reservam ao direito de excluir do processo seletivo as inscrigdes cujos curriculos estejam
com informagdes incompletas ou com formagéo incompativel com as exigéncias previstas neste instrumento.

4.3. Considerando conveniéncia e oportunidade da Administragdo, a Coordenagdo de Recursos Humanos

Corporativa do SESI/SENAI Amapa podera cancelar a qualquer tempo este Processo.

5. Etapas da Selecao
5.1. O processo de selegdo sera composto de etapas diversas, que serdo elaboradas de modo a atender as
particularidades do cargo necessitado pelo SESI/AP e/ou SENAI/AP.

12 Etapa: Anélise Curricular — eliminatoria

22 Etapa: Dindmica de Grupo e/ou Avaliagdo de Conhecimentos — eliminatoria

3?2 Etapa: Comprovagéo e Analise Documental — eliminatéria

42 Etapa: Entrevista Individual - eliminatoria
6. Classificagdo:
6.1. A nota final (NF) do candidato sera obtida por meio da soma das etapas.
6.2. Sera publicado no site do SESI/AP e/ou SENAI/AP (www.ap.sesi.org.br e www.ap.senai.org.br) os selecionados
de cada etapa, assim como o resultado Final do Processo Seletivo, contendo uma lista geral com os nomes dos
candidatos classificados, por ordem classificatdria.
6.3. Em caso de empate, sera classificado o candidato que obtiver melhor desempenho na Entrevista Individual (4?
etapa).
6.4. A aprovagao do candidato selecionado respeitard a soma das etapas, sendo classificado e aprovado aquele
que obtiver maior nota.
6.5. Havendo desisténcia dos candidatos selecionados, o SESI/AP e/ou SENAI/AP podera a qualquer tempo e no
prazo de validade do processo seletivo, convocar os demais classificados por ordem de classificagéo.
6.6. O resultado de cada etapa sera divulgado em ordem alfabética, sendo que somente o resultado final sera por
ordem de classificagao.
6.7. O candidato é automaticamente desclassificado do processo de selegao caso ndo comparega a qualquer etapa

ou se atrase, seja qual for o motivo alegado. A desclassificagéo do candidato também podera ocorrer caso este néo
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observe 0s prazos para participagéo das etapas ou de apresentagdo de documentos complementares no decorrer
do processo.

6.8. Apds a divulgagéo do resultado em cada etapa, o candidato receberé via e-mail o resultado de sua participagao.

7. Do prazo de Validade do Processo
7.1. O Processo Seletivo tera validade de 12 (doze) meses a contar da data da publicagédo do Resultado Final no
site do SESI e SENAI (www.ap.sesi.org.br e www.ap.senai.org.br). Podendo ser prorrogado por mais 12 meses, se

for de interesse das instituicdes.

9. Da Protegéao de Dados (LGPD)
9.1. O Candidato inscrito no referido Processo Seletivo dispde dos seus dados pessoais e dados pessoais sensiveis,

de acordo com os artigos 7° e 11 da Lei n® 13.709/2018, para os fins de selegdo das vagas descritas no presente

comunicado, o que perdurara até o final do processo de seletivo.

10. Da Contratacao

10.1. A contratagdo do candidato aprovado ocorrera pelo regime celetista, e sera realizada pelo do SESI/AP e/ou
SENAI/AP, de acordo com a necessidade, disponibilidade orgamentaria e conveniéncia da Instituigao.

10.2. Apbés convocagdo por e-mail, o candidato devera comparecer & Coordenagdo de Recursos Humanos
Corporativa, no prazo de 2 (dois) dias Uteis, contados a partir do primeiro dia Util seguinte da Convocagao.

10.3. Para a contratagao, devera o candidato apresentar os documentos exigidos e ser considerado apto em exame
médico admissional realizado pelo médico contratado ou pela clinica cadastrada.

10.4. O candidato que, injustificadamente, deixar de comparecer ao exame médico admissional na(s) data(s), local
(is) e horario(s) previstos sera considerado desistente do Processo Seletivo.

10.5. O candidato que n&o iniciar o exercicio da fun¢éo na data fixada pela Unidade sera considerado desistente.

11. Das Disposigoes Finais
11.1. Sera excluido do Processo Seletivo o candidato que, ndo comparecer a qualquer uma das etapas, seja qual
for o motivo.
11.2. Os itens deste Comunicado poderéo sofrer eventuais alteragdes, atualizagdes ou acréscimos, enquanto néo
consumada a providéncia ou a etapa que Ihe disser respeito.
11.3. E de inteira responsabilidade de o candidato acompanhar os Avisos e demais publicagdes referentes a este
Processo Seletivo, feito por e-mail, bastando ao SESI e SENAI-AP comprovar o envio da comunicagao eletrénica
para o e-mail utilizado pelo candidato para considera-lo cientificado.

Macapa, 01 de julho de 2025.

Coordenagao de Desenvolvimento Organizacional
SESI-SENAI - DR/AP
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