b oo Nocionol NORMAS PROCESSO SELETIVO e
SE N A ' de Aprendizagem SENAI N.2 19/2024 e FOLHA:
Industrial RUBRICA:

O Servigo Nacional de Aprendizagem Industrial, Departamento Regional do Maranhao, entidade de direito privado criada nos
termos do Decreto—Lei n2 9.403 de 25 de junho de 1946, torna publico o processo seletivo para o (s) cargo (s) contido (s) neste
comunicado, com fundamento no Decreto n2 57.375, de 02 de dezembro de 1965, e na Resolugdo n2 035/2015 do Conselho
Nacional.

1 DISPOSICOES INICIAIS

1.1 O processo seletivo sera executado pelo Instituto Euvaldo Lodi — IEL Regional do Maranhdo e supervisionado pela
Coordenadoria de Gestdo de Pessoas.

1.2 Asinformagdes ou duvidas referentes a esse Processo Seletivo poderdo ser obtidas por meio:

= E-mail: seletivo@fiema.org.br
= Site: https://sistemas.fiema.org.br/seletivos/

1.3 N3o serd realizado atendimento por telefone, presencial ou através de outras formas, somente via e-mail.

2 CRONOGRAMA DO PROCESSO SELETIVO

CRONOGRAMA
Etapas Periodo
Inscri¢Bes 21/11/2024 a 02/12/2024
Envio dos documentos 21/11/2024 a 02/12/2024
Envio do Laudo Médico 21/11/2024 a 02/12/2024
Requisicdo de atendimento diferenciado 21/11/2024 a 02/12/2024
Pagamento 21/11/2024 a 03/12/2024
Divulgagdo da concorréncia 06/12/2024
Divulgagdo do local da Prova Objetiva 06/12/2024
Prova Objetiva 08/12/2024
Divulgagdo do Gabarito Preliminar 08/12/2024
Recursos da Prova Objetiva 09/12/2024
Resultado dos Recursos — Gabarito Pds-recurso 11/12/2024
Resultado Prova Objetiva 12/12/2024
Convocagdo Etapa Pratica — Estudo de Caso 12/12/2024
Etapa Pratica — Estudo de Caso 15/12/2024
Resultado Etapa Pratica — Estudo de Caso 18/12/2024
Resultado da Anélise Documental 20/12/2024
Convocacdo para as Entrevistas 23/12/2024
Entrevistas 26/12/2024
Resultado Final 27/12/2024

3 INSCRICAO

3.1 As inscri¢cdes serdo realizadas exclusivamente no site https://sistemas.fiema.org.br/seletivos/ no periodo de 21/11/2024
a 02/12/2024, podendo ser prorrogadas a critério do SENAI/MA.

3.2 Para a inscricdo, o candidato deverd acessar o site citado acima, preencher todos os campos e enviar a solicitacdo de sua
inscricdo. Ao completar o preenchimento dos campos, o candidato devera imprimir as informacgdes e o boleto para o
pagamento do valor da inscrigdo.

3.3 As informacdes fornecidas no ato do cadastro e inscricdo sdo de exclusiva responsabilidade do candidato.

3.4 Para se candidatar as vagas do processo seletivo o candidato deverd obedecer aos seguintes requisitos:
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e Ser brasileiro ou naturalizado, com os devidos documentos validos;

e Ter 18 (dezoito) anos completos no momento da inscrigdo;

e Possuir disponibilidade para cumprimento de toda a carga horaria de trabalho;

e Estar quite com a Justica Eleitoral;

e Haver cumprido as obriga¢8es para o servigo militar, se do sexo masculino;

e Possuir todas as formagdes, registros, documentos e experiéncias conforme as Normas do Processo Seletivo;
e Realizar o pagamento da taxa de inscrigdo;

e Ndo possuir nenhum impedimento para assumir a vaga;

e Ter lido e estar de acordo com todos os itens das Normas do Processo Seletivo.

3.50 candidato que prestar informagdes inveridicas a qualquer momento do processo seletivo, ainda que constatadas
posteriormente, resultardo na desclassificagdo do certame.

3.6 Os candidatos inscritos no processo seletivo deverao realizar o envio da documentagao comprobatéria de escolaridade
experiéncia profissional, de acordo com os documentos descritos nos itens 10.11 e 10.12, e conforme perfil solicitado no item
4 até o0 dia 03/12/2024 as 23h59. Os candidatos que nio realizarem o envio até a data informada ser&o eliminados do processo
seletivo.

3.7 A pessoa com deficiéncia é assegurado o direito de se inscrever neste processo seletivo, desde que as atribuicdes do Espago
Ocupacional pretendido sejam compativeis com a deficiéncia, conforme estabelecido no Decreto Federal n? 3.298, de
20/12/1999, alterado pelo Decreto Federal n2 5.296, de 02/12/2004.

3.8 A pessoa com deficiéncia deverd enviar dentro do periodo de inscrigdao, conforme o cronograma do item 2, o formulario
presente Anexo IV devidamente preenchido e enviar para o e-mail: seletivo@fiema.org.br para que seja deferida a sua
inscricdo no processo seletivo. O candidato com deficiéncia que nado realizar o envio das devidas informacGes sera eliminado
do processo seletivo.

3.9 Os candidatos com deficiéncia, nos termos do presente comunicado, irdo concorrer ao espago ocupacional divulgado em
igualdade com os demais candidatos.

3.10 As pessoas que se declararem com deficiéncia, classificadas e aprovadas no processo seletivo, deverdao submeter-se a
pericia médica promovida pelo SENAI/MA, que verificard sobre a sua qualificacdo de pessoa com deficiéncia ou ndo, bem
como sobre a compatibilidade entre as atribuicGes do espago ocupacional e a deficiéncia apresentada, quando da sua
convocagdo para contratagao.

3.11 A pessoa com deficiéncia reprovada na pericia médica, em virtude de incompatibilidade da deficiéncia com as atribui¢des
do espaco ocupacional, sera eliminada do processo seletivo.

3.12 O candidato que necessitar de atendimento especial para a realizagdo das Etapas deverd entrar em contato através do
e-mail seletivo@fiema.org.br até a data limite sendo o ultimo dia de inscrigdo e ainda anexar cdpia simples do CPF e laudo
médico atualizado (original ou cdpia autenticada), que justifique o atendimento especial solicitado, junto com o Anexo IV

desse documento.

3.13 Apds o encerramento das inscri¢Ges a solicitacdo de atendimento diferenciado nio sera aceita para nenhuma etapa do
processo seletivo.

3.14 A solicitacdo de condigdes especiais sera atendida segundo os critérios de viabilidade e de razoabilidade.
3.15 Arelagdo dos candidatos que tiveram o seu atendimento especial deferido sera divulgada no site.
3.16 Taxas de Inscri¢do:

e Cargos de nivel médio: RS 70,00

e Cargos de nivel superior: R$ 90,00

3.17 O candidato s6 podera se inscrever em apenas 01 vaga, dessa forma o mesmo devera analisar os requisitos e definir o

Pagina 2 de 22


mailto:seletivo@fiema.org.br

b oo Nocons NORMAS PROCESSO SELETIVO o
SE N A ’ de Aprendizagem SENAI N.2 19/2024 e FOLHA:
Industrial RUBRICA:

que melhor se adequa a sua experiéncia.

3.18 Caso o candidato esteja com mais de uma inscricdo em processos seletivos do SENAI/MA, ndo tera beneficios de ajuste
de datas ou atendimento diferenciado se coincidirem prazos iguais. Se houver incidéncia de etapas na mesma data e horario
o candidato s6 podera realizar uma das etapas, ainda que sejam realizadas no mesmo prédio, ou seja, enquanto estiver em

uma etapa de um seletivo o candidato s6 podera realizar a etapa correspondente ao seletivo em questdo.

3.19 O candidato ndo podera realizar a troca do seu cargo apds a escolha no sistema. Portanto, fica a critério e
responsabilidade do candidato a escolha do cargo que ele ird concorrer.

3.20 N&o havera possibilidade de mudanga de vaga e/ou cidade em nenhum momento do processo seletivo.
3.21 Todas as etapas do processo seletivo irdo ocorrer no municipio em que a vaga esta sendo ofertada.

3.22 O candidato podera ser direcionado para qualquer uma das unidades do SENAI/MA na cidade em que a vaga foi
disponibilizada. Ficando a critério da institui¢do a defini¢do do local conforme suas necessidades.

3.23 Nao havera isengdo do valor da inscricdo nem devolugdo do valor pago.

3.24 Para aumentar a seguranga e a prevengao contra fraudes, conforme nova regra da FEBRABAN, todos os boletos devem
ser emitidos com registro no banco. Esse processo pode levar até 24 horas para ser efetivado, portanto, o candidato devera
emitir boleto e efetuar o pagamento respeitando o prazo de registro.

3.25 O prazo maximo para geragdo dos boletos é até o dia 02/12/2024.

3.26 N&o serdo considerados aptos os candidatos que efetuarem pagamento apds a data de vencimento 03/12/2024.

3.27 A partir do dia 06/12/2024 o candidato podera conferir, no painel, a listagem com concorréncia de inscritos por cargo.
3.28 O IEL ndo se responsabiliza por inscricGes ou pagamentos ndo recebidos ou efetuados até a data do vencimento por
motivo de ordem técnica dos computadores, falhas de comunicagdo, erro de datas, congestionamento nas linhas de
comunicacdo, prazo de compensacdo entre bancos, bem como outros fatores de ordem técnica que impossibilitem as
transferéncias de dados.

3.29 Qualquer pagamento feito apds o prazo limite de recebimento ndo sera reembolsado.

3.30 Ainscricdo do candidato, bem como sua participagdo no processo seletivo, caracteriza o pleno conhecimento sobre as
instrugdes contidas neste documento, bem como expressa seu aceite com relagdo aos termos deste.

3.31 A participagdo de profissionais que ja possuam vinculo empregaticio com alguma das empresas integrantes do Sistema
Fiema é permitida, no entanto, em caso de aprovagao neste processo seletivo, o candidato devera optar pelo vinculo que
deseja manter. Ressalta-se ainda que ndo serd gerada nenhuma vantagem por ja ter mantido vinculo com a instituicao.

3.32 A participacdo de candidato que ja possua vinculo empregaticio com o SENAI/MA somente sera permitida, desde que ele
possua enquadramento salarial igual ou inferior ao da vaga para a qual estd se candidatando, em respeito ao Art.79, inciso VI,
da Constituicdo Federal.

3.33 Somente podera habilitar-se ao processo seletivo o candidato que ndo tenha sido demitido por justa causa pelas
entidades que comp&em o Sistema FIEMA.

3.34 Ex-colaborador demitido devera aguardar o decurso do prazo de 06 (seis) meses, contado da data da rescisdo, para

participacdo em processo seletivo. Caso seja identificado o candidato sera eliminado imediatamente, independente da etapa
que o processo seletivo esteja.
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4 CARGOS

USO EXCLUSIVO DO IEL

NORMAS PROCESSO SELETIVO
SENAI N.2 19/2024

PROCESSO SELETIVO

N2 FOLHA:

RUBRICA:

Todos os cargos exigem formagdo na area, conhecimento em Informatica bdsica e experiéncia profissional minima de 6
(seis) meses na area de formagdo, conforme especificado a seguir:

(e.\{clo)

ANALISTA SUPERIOR — ESPECIALISTA A
— CONSULTOR DE VENDAS

REQUISITO MiNIMO
Graduagdo em Administragdo, ou Graduagdo ou Tecndlogo em Gestao Comercial,
ou Graduagao ou Tecndlogo em Gestdo de Vendas. Todos os cursos deverdo ser
reconhecidos pelo MEC. Carteira Nacional de Habilitagdo categoria “B”.
Experiéncia minima de 06 (seis) meses em vendas de servigos.

ANALISTA SUPERIOR — ESPECIALISTA A

Graduagdo em Administragdo em curso reconhecido pelo MEC. Experiéncia minima
de 6 meses em atividades administrativas.

ESPECIALISTA SUPERIOR — CONSULTOR
TECNOLOGICO - ELETRICA

Ensino Superior Completo em Engenharia Elétrica com diploma reconhecido pelo
MEC. Pds-graduacdo e/ou MBA em qualquer drea de atuagdo, com diploma
reconhecido pelo MEC. Registro no respectivo Conselho de Fiscalizagdo do Exercicio
Profissional.

Experiéncia minima de 6 meses na area de eficiéncia energética.

ASSISTENTE TECNICO — TECNICO DE
LABORATORIO

Curso Técnico em EdificagGes. Experiéncia minima de 06 meses no exercicio da
profissao.

ASSISTENTE TECNICO — ASSISTENTE
ADMINISTRATIVO

Ensino médio completo e/ou Habilitagdo Técnica em Administra¢do. Experiéncia
minima de 06 meses no exercicio da profissdo. Desejavel experiéncia em Sistema
de Escrituragdo Escolar.

5 DISTRIBUICAO DOS CARGOS
Nivel Médio:

CIDADE VAGA CONTRATO CARGA HORARIA SALARIO
_ . ASSISTENTE TECNICO — TECNICO DE PRAZO R
SAO LUIS LABORATORIO 1 INDETERMINADO 220 HORA/MES | R$2.627,50
- PRAZO
ACAILAN DIA ASSISTENTE TECNICO — ASSISTENTE 1 DETERMINADO 220 HORA/MES R$2.627,50
ADMINISTRATIVO (4 MESES)

Nivel Superior:

CIDADE CONTRATO CARGA HORARIA SALARIO
ANALISTA SUPERIOR — ESPECIALISTA A — PRAZO i
1 220 HORA/MES | R$4.093,56
IMPERATRIZ CONSULTOR DE VENDAS INDETERMINADO ! :
IMPERATRIZ ANALISTA SUPERIOR — ESPECIALISTA A 1 PRAZO 220 HORA/MES | R$4.093,56
INDETERMINADO . ’
) ESPECIALISTA SUPERIOR — CONSULTOR PRAZO i
, L 1 220 HORA/ME RS7. ,4
ROSARIO TECNOLOGICO — ELETRICA INDETERMINADO | 220 HORA/MES | R37.393,43

5.1 S&o ofertados os seguintes beneficios: Plano de Assisténcia Médica, Seguro de Vida, Auxilio Funeral e Vale Transporte.

5.2 0 beneficio de Auxilio Alimentagao sera oferecido para os cargos com contratacdo de horista por 180 horas e mensalista

por 220 horas.

5.3 Oscandidatos remanescentes do processo seletivo compordo um banco de reserva e poderdo ser aproveitados nos casos
de desisténcia ou desclassificacdo de candidato selecionado, bem como para preenchimento de nova vaga na qual seja exigido
perfil semelhante ou compativel, para cidade em que foram inscritos, durante o periodo de validade do processo seletivo
(item 15.8), obedecendo a ordem classificatéria (item 12).

5.4 As principais atribuicGes bem como descri¢cdo sumaria de cada cargo estdo descritas no Anexo | desse documento.
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5.5 Para os cargos com menos de 220 horas/més, a carga hordria informada no quadro de distribuicdo dos cargos presente
no item 5 podera ser aumentada conforme necessidade do SENAI/MA.

5.6 O SENAI/MA, poderd a qualquer momento, cancelar vagas disponibilizadas neste processo seletivo, ou ainda realizar a
inclusdo de novas conforme necessidade do SENAI/MA.

6 ETAPAS

6.1 As informagOes relacionadas as etapas estdo dispostas no cronograma do item 2 e nos itens 7, 8,9, 10 e 11 e seus
subitens.

6.2 O processo de selegdo ira possuir 4 (quatro) etapas para todos os cargos.

6.3 As etapas que irdo compor o processo seletivo estdo informadas conforme quadro abaixo:

Etapas Carater Pontuacgao Formato
Prova Objetiva Eliminatério e Classificatorio 0 a 100 pontos (Conforme item 7.15) Presencial
Etapa Pratica Eliminatério e Classificatorio 0 a 100 pontos (Conforme Anexo 1) Presencial
Analise Documental Eliminatério N3o ira gerar pontuagdo Remoto
Entrevista Classificatorio 0 a 100 pontos (Conforme Anexo lll) Presencial

6.4 N&o serdo aplicadas as etapas em local, data ou horario diferentes das convocagées e/ou retificagbes disponibilizadas.

6.5 N&o havera segunda chamada para a realizacdo das avaliagbes. O n3do comparecimento a estas implicard na
desclassificacdo automatica do candidato.

6.6 Na&o serd permitido remarcagdo ou antecipagdo, de cunho do candidato, de qualquer etapa deste Processo Seletivo, salvo
alteragdes feitas pelo SENAI/IEL por meio de retificacdo de cronograma, devidamente informadas no site.

6.7 Serdo eliminados deste Processo Seletivo os candidatos que ndo comparecerem a qualquer etapa de
sele¢do/convocagio.

6.8 A Etapa de Entrevista ird possuir uma tolerancia de 5 (cinco) minutos apds o inicio do horario destinado ao candidato.
Para isso é considerado o horario em que o candidato se apresente dentro do prédio junto a banca avaliadora ou a comissdo
organizadora.

6.9 Deslocamentos dentro de estacionamentos ou entre prédios, ndo contardo como chegada do candidato ao local de
realizacdo da etapa. Identificagdo em guaritas/portarias ndo contardo como presenca do candidato, sendo necessario o
mesmo se fazer presente junto a recepg¢do principal do prédio em que ocorrera a etapa.

6.10 Nao havera tolerancia para entrada no local de prova da Etapa de Prova Objetiva e Etapa Pratica — Estudo de Caso.

6.11 N&o havera tolerancia para o envio dos documentos referente a Etapa de Andlise Documental.

7  PROVA (OBJETIVA)

7.1 Os candidatos inscritos no processo seletivo terdo acesso ao Local da Prova Objetiva na area do Candidato a partir do dia
06/12/2024 no site https://sistemas.fiema.org.br/seletivos/

7.2 A comunicacdo feita por intermédio de mensagem eletrénica (e-mail) é uma informacdo complementar. E de inteira
responsabilidade do candidato acompanhar o site do seletivo e a publicagdo de convocagao para as provas no Painel.

7.3 As provas serdo realizadas na cidade da vaga ofertada, de forma presencial. Ndo é possivel alterar a modalidade da
aplicacdo ou o local de prova.

7.4 Os candidatos deverdo comparecer a Prova Objetiva no local indicado na area do inscrito no site, munidos
exclusivamente de carteira de identidade e caneta azul ou preta de material transparente.
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7.5 A prova sera no dia 08/12/2024 e a aplicagdo ird comegar as 09h00 da manha. Os portdes abrirdo as 08h00 e fechardo
as 08h30, ndo sendo permitida a entrada apds esse horario.

7.6 0 candidato so podera se retirar do local de prova apds uma hora do seu inicio.

7.7 Nao serdo permitidos para uso durante a execugdo da prova: equipamentos eletronicos, celulares, smartphones,
reldgios, calculadoras, lapis/grafite e borracha.

7.8 Em nenhuma hipdtese sera permitido o ingresso de candidatos nos locais de prova apds o seu inicio.

7.9 Serdo considerados documentos de identidade: carteiras expedidas pelos Comandos Militares, pelas Secretarias de
Seguranga Publica, pelos Institutos de Identificacdo e pelos Corpos de Bombeiros Militares; carteiras expedidas pelos érgaos
fiscalizadores de exercicio profissional (ordens, conselhos, etc.); passaporte brasileiro; certificado de reservista; carteiras
funcionais expedidas por drgdos publicos que, por Lei Federal, carteira de trabalho; carteira nacional de habilitagdo (somente
modelo aprovado pelo artigo 159 da Lei n2 9.503, de 23 de setembro de 1997).

7.10 Nao serdo aceitos documentos de identificagdo que apresentem rasuras ou duvidas relativas a fisionomia ou a assinatura
do portador.

7.11 N3o serdo aceitos como documentos de identidade: certidGes de nascimento, CPF, titulos eleitorais, carteiras de
estudante, carteiras funcionais sem valor de identidade, nem documentos ilegiveis, ndo identificaveis e/ou danificados.

7.12 Os documentos virtuais serdo aceitos somente com a devida comprovacdo de autenticidade e logados no aplicativo de
origem. Recortes de tela, prints, fotos, digitalizacdo ou grava¢do ndo serdo aceitos.

7.13 Nado serao aceitas cépias do documento de identidade, ainda que autenticadas, nem protocolo para emissdao do novo
documento.

7.14 A Prova Objetiva, de carater eliminatério e classificatdrio, sera a avaliagdo do nivel de Conhecimentos Especificos e
Nogdes de Informatica, com questdes objetivas de multipla escolha segundo o contetido programatico disposto no Anexo I.

7.15 A Prova Objetiva serd composta de:

e 25 (vinte e cinco) questGes de conhecimento especifico, onde cada questdo valera 3,6 (trés virgula seis) pontos,
totalizando 90,00 (noventa) pontos.

e 05 (cinco) questdes de conhecimento de informatica, onde cada questdo valerd 2 (dois) pontos, totalizando 10,00
(dez) pontos.

7.16 Ao final da aplicagdo da prova, os trés ultimos candidatos de cada sala de prova deverdo entregar o material aos fiscais
e assinar a ata de prova, entdo, poderdo retirar-se do local, simultaneamente.

7.17 Ainda, apds o ingresso ao espacgo de avaliagdo e durante toda a sua realizagdo, sdo vedadas, aos candidatos, as seguintes
condutas, sob pena de eliminagdo do Processo Seletivo:

® comunicar-se com outros candidatos ou outras pessoas que nao os fiscais e coordenadores de prova;

e solicitar ou emprestar materiais a outros candidatos;

® manter consigo e/ou utilizar dculos escuros e/ou acessérios de chapelaria, como boné, chapéu, gorro, cachecol,
manta, luvas e similares;

® consultar e/ou manter consigo quaisquer dispositivos, como maquinas calculadoras e/ou similares, agendas
eletrénicas e/ou similares, telefones celulares, smartphones, tablets, Ipod®, gravadores, pendrive, mp3 ou similar,
relégio de qualquer espécie, qualquer receptor ou transmissor de dados e mensagens, bipe, notebook, palmtop,
Walkman®, maquina fotografica, controle de alarme de carro, bem como protetores auriculares etc.;

® manter consigo e/ou consultar livros, anotacdes, réguas de célculo, impressos ou qualquer outro material de
consulta, exceto se houver previsdo em contrario no capitulo especifico da prova ou no comunicado de convocacéo
para a respectiva;

® portar arma (caso o candidato se apresente portando arma, devera deposita-la na sala de coordenacgao de prova, sob
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sua inteira responsabilidade).

7.18 Apds o ingresso no local de provas, o candidato deve se dirigir imediatamente a sala de aplicagdo. Ndo serd permitida a
permanéncia de candidatos nos corredores antes do inicio das provas, para evitar aglomeracgdes.

7.19 A nota minima para que o candidato seja considerado aprovado na Prova Objetiva sera 70,00 (setenta) pontos.

7.20 O candidato ndo podera levar o Caderno de Provas, pois este configura instrumento para prestacdo de contas aos 6rgdos
de fiscalizagdo do SENAL.

7.21 O IEL disponibilizara rascunho de gabarito para posterior acompanhamento do candidato e possivel interposicdo de
recurso.

7.22 O gabarito preliminar da Prova Objetiva serd divulgado no site https://sistemas.fiema.org.br/seletivos/ no dia
08/12/2024 a partir das 17h.

8  RECURSOS

8.1 O periodo de interposi¢cdo dos recursos sera 09/12/2024 das 08h00 as 11h00 pela manh3 e das 14h00 as 17h00 pela tarde.
N3o serdo aceitos quaisquer recursos fora dessa data e horario.

8.2 Cada candidato tera um local na cidade em que a vaga foi ofertada para interpor o recurso, ndo serao aceitos recursos fora
do local definido em cada municipio. Local para recurso:

= Unidade IEL Imperatriz, Prédio Edilson Baldez, Mercadinho — Imperatriz;
= Unidade do SENAI Agailandia, Vila Bom Jardim — Acgailandia;

= Unidade do SENAI Rosario, MA-402, KM 7 — Rosario;

=  Sede do IEL/MA no Prédio da FIEMA no retorno da Cohama — S3o Luis.

8.3 Sera concedida a vista de copia da Prova Objetiva, na ocasido de interposi¢do dos recursos, ao candidato.

8.4 O candidato devera ser claro, consistente e objetivo em seu pleito. Recurso inconsistente ou intempestivo serd
preliminarmente indeferido.

8.5 Se do exame de recursos resultarem anulagdo ou mudanca de item integrante da Prova Objetiva, a pontuagdo e corregao
correspondente a esse item sera atribuida a todos os candidatos, independentemente de terem recorrido ou ndo.

8.6 Todos o0s recursos serdo analisados e o deferimento ou indeferimento, serdao divulgados no site
https://sistemas.fiema.org.br/seletivos/ no dia 11/12/2024, a partir das 17h através do gabarito pds-recurso.

8.7 Ndo serdo aceitos recursos em outros formatos ou por outros meios diferentes dos mencionados nas Normas do Processo.
8.8 Ndo serdo aceitos recursos via postal, via correio eletronico ou fora do prazo.

8.9 A banca examinadora constitui Ultima instancia para recurso, sendo soberana em suas decisdes, razdo pela qual ndo
caberdo recursos adicionais.

8.10 Nao havera a interposi¢cdo de recursos nas demais etapas desse processo seletivo, somente serdo aceitos recursos no
periodo descrito no cronograma das normas do processo e referente a etapa objetiva.

8.11 Nao é permitido efetuar fotografia da prova ou da folha recurso, porém é permitido transcrever quaisquer informacgdes
necessarias que o candidato deseje.

8.12 Somente o candidato tera acesso a prova.

8.13 N&o sera permitida a entrada de acompanhante na etapa de recurso, abrindo excecdo somente para pessoas que
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necessitem de atendimento diferenciado.
9 PROVA PRATICA - ESTUDO DE CASO
9.1 Todos os candidatos aprovados na Etapa de Prova Objetiva, deverdo acessar o site
https://sistemas.fiema.org.br/seletivos/ no dia 12/12/2024, a partir das 17h para conhecimento das informagbes de

realizacdo da Prova Pratica — Estudo de Caso.

9.2 Essa etapa ocorrera de modo presencial. O local da etapa estara disponivel individualmente na area do inscrito de cada
candidato ao acessar sua conta no site do processo seletivo.

9.3 Oscandidatos deverdo comparecer a aplicagdo do Estudo de Caso no local indicado, munidos exclusivamente de carteira
de identidade e caneta azul ou preta de material transparente.

9.4 A Prova Prética — Estudo de Caso sera realizada no dia 15/12/2024, na data, horario e local estabelecidos para cada
candidato na convocagdo.

9.5 O inicio da aplicagdo sera as 09h00 da manha. Os portdes abrirdo as 08h00 e fechardo as 08h30, ndo sendo permitida a
entrada apds esse hordrio.

9.6 Na&o serdo aceitos documentos de identificacdo que apresentem rasuras ou duvidas relativas a fisionomia ou a assinatura
do portador.

9.7 Na&o serdo aceitos como documentos de identidade: certidées de nascimento, CPF, titulos eleitorais, carteiras de
estudante, carteiras funcionais sem valor de identidade, nem documentos ilegiveis, ndo identificaveis e/ou danificados.

9.8 Serdo considerados documentos de identidade: carteiras expedidas pelos Comandos Militares, pelas Secretarias de
Seguranga Publica, pelos Institutos de Identificagdo e pelos Corpos de Bombeiros Militares; carteiras expedidas pelos érgaos
fiscalizadores de exercicio profissional (ordens, conselhos, etc.); passaporte brasileiro; certificado de reservista; carteiras
funcionais expedidas por 6rgdos publicos que, por Lei Federal, carteira de trabalho; carteira nacional de habilitacdo (somente
modelo aprovado pelo artigo 159 da Lei n2 9.503, de 23 de setembro de 1997).

9.9 Nao serdo aceitas cépias do documento de identidade, ainda que autenticadas, nem protocolo para emissdao do novo
documento.

9.10 E de responsabilidade do candidato acompanhar a divulgagdo da convocacdo da Prova Pratica — Estudo de Caso, bem
como as demais informag0es pertinentes a esse Processo Seletivo.

9.11 N&o serdo permitidos para uso durante a execugdo da prova: equipamentos eletrénicos, celulares, smartphones,
relogios, calculadoras, lapis e borracha.

9.12 Caso seja identificado algum material ndo permitido conforme as Normas do Processo o candidato serd passivel de
eliminagao.

9.13 Em nenhuma hipdtese sera permitido o ingresso de candidatos nos locais de prova apds o seu inicio.
9.14 O candidato tera 3 (trés) horas para realizagdo da Etapa Pratica - Estudo de Caso.
9.15 Na&o havera recursos para a Prova Pratica — Estudo de Caso.

9.16 A Prova Pratica - Estudo de Caso, sera de carater eliminatodrio e classificatdrio e tera pontuagdo de 0 a 100, totalizando
100 (cem) pontos, conforme os critérios de avaliagdo contidos no Anexo Il.

9.17 A nota minima para que o candidato seja aprovado na Prova Pratica — Estudo de Caso e permaneca no processo seletivo
€ 70,00 (setenta).
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9.18 O resultado da Prova Pratica - Estudo de Caso sera divulgado no site https://sistemas.fiema.org.br/seletivos/ no dia
18/12/2024 a partir das 17h.

10 ANALISE DOCUMENTAL

10.1 Os candidatos inscritos no processo seletivo, deverdo realizar o envio da documentagdo comprobatdria descrita no perfil
da vaga (item 4) entre os dias 21/11/2024 a 02/12/2024 até as 23h59. Documentos enviados apds as 23h59 do dia 02/12/2024
ndo serdo considerados.

10.2 A etapa de Analise Documental sera somente eliminatoria.

10.3 Os candidatos que ndo realizarem o envio da documentagdo de acordo com o prazo no cronograma e perfil da vaga serdo
eliminados do processo seletivo.

10.4 O candidato para realizar o envio dos documentos devera seguir os seguintes passos:
a) Entrar no site do processo seletivo: https://sistemas.fiema.org.br/seletivos/ ;
b) Clicar no botdo “ENTRAR” e realizar o login corretamente no site;
c) Apds o login deve clicar no botdo “DOCUMENTOS”;
d) Ap0s abrir a tela de DOCUMENTOS devera clicar em “Escolher arquivo” nos campos de formacgdo e experiéncia.
e) Apds os documentos ja estarem posicionados deve clicar no botdo “ENVIAR” e finalizar o procedimento.

10.5 O envio dos documentos para Etapa de Analise Documental ocorrera de forma remota, conforme o item 10.4. De forma
gue ndo serdo aceitos envios de outras maneiras, sendao conforme o item 10.4.

10.6 Para realizar o envio, os documentos comprobatdérios devem ser digitalizados em frente e verso e estar completamente
legiveis.

10.7 Apds o prazo final de envio, conforme o item 10.1 ndo havera possibilidade de reenvio, alteragdo, corregao, ajuste ou
complemento dos documentos enviados. Serdo considerados somente os documentos enviados na plataforma dentro do
prazo do item 10.1.

10.8 Caso algum documento ndo esteja legivel o mesmo nao sera considerado para comprovacgao.

10.9 Os requisitos minimos para cada cargo estdo dispostos de acordo com item 4 onde descreve o PERFIL PROFISSIONAL de
cada vaga.

10.10 Os candidatos que ndo possuirem o perfil e documentos conforme descrito no item 4 estardo eliminados do processo
seletivo.

10.11  Para fins de comprovacdo da experiéncia profissional o candidato deverd apresentar os seguintes documentos:

I. Registro em Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS). De preferéncia através do arquivo digital disponibilizado
pela CTPS Digital.

II. Contrato de Prestacdo de Servicos ou Declaragdo em papel timbrado da empresa, sendo esta assinada pelo
proprietario ou representante legal da empresa, onde deverd ser reconhecida firma, constando o nimero do
Cadastro Nacional de Pessoa Juridica (CNPJ) da entidade declarante e deverd estar descrito no documento as
atividades desenvolvidas e periodo de vigéncia.

Ill. No caso de Regime Estatutdrio, declaracdo que comprove o vinculo de trabalho ou emprego com a descricdo das
atividades desenvolvidas.

IV. Caso o cargo descrito no contrato de trabalho, Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS) ou contrato de
prestacdo de servico, seja diferente da funcdo exercida pelo candidato, o mesmo deverd apresentar uma declaragdo
em papel timbrado da empresa com a devida assinatura do proprietario ou representante legal da empresa, onde
deverd ser reconhecida firma, constando o nimero do Cadastro Nacional de Pessoa Juridica (CNPJ), funcdes
exercidas, periodo de vinculo e identificagGes do candidato.

10.12  Para fins de comprovacgdo da escolaridade o candidato devera apresentar os seguintes documentos:
I. Diploma de conclusdo de ensino médio, ensino superior e pds-graduagdo emitido por instituicdo de ensino
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reconhecida pelo MEC. Em frente e verso com todas as devidas assinaturas.

Il. Caso a conclusdo da graduagdo tenha menos de 90 (noventa) dias serd aceito o certificado de colagao de grau
somente, o mesmo deverad estar devidamente autenticado pela instituicdo de ensino.

Ill.  Para os cargos que solicitam mais de uma formagdo, todos os documentos devem ser enviados.

IV. Paraos cargos que sao solicitados cursos especificos deve ser apresentado o devido certificado de conclusdo do curso.

V. Para os cargos que solicitarem Carteira Nacional de habilitagdo (CNH), a mesma devera ser anexada no campo de
escolaridade.

VI. Para os cargos que solicitarem registros em conselhos ou 6rgdo regulamentadores, os documentos deverao ser
anexados no campo de escolaridade.

10.13 Nao serdo aceitas comprovagdes ndo descritas nos itens 10.11 e 10.12.

10.14 Documentos sem a identificacdo do candidato ou com dados incompletos ndo serdo considerados, por exemplo
prints/recortes/screenshoot de tela, digitalizacdo incompleta e sem identificac3o.

10.15 Alguns exemplos de documentos que NAO SERAO ACEITOS como comprovagdo de experiéncia: contracheque, extrato
previdenciario, nomeacgdes, curriculos etc.

10.16 Alguns exemplos de documentos que NAO SERAO ACEITOS como comprovacdo de escolaridade: histérico escolar,
declaragdo de matricula, declaragédo de conclusdo (caso possua mais de 90 dias de concluido), curriculos etc.

10.17 As comprovagdes de experiéncia e/ou escolaridade poderdo ser exigidas em qualquer momento do processo seletivo,
bem como no momento da efetivagdo dos aprovados finais. O candidato que ndo comprovar suas experiéncias e escolaridade
serd eliminado do processo seletivo.

10.18 Os participantes serdo responsaveis, em qualquer época, pela fidelidade e pela legitimidade das informagdes
constantes nos documentos apresentados.

10.19 Para ser aprovado na Andlise Documental o candidato devera possuir comprovagdes de todas as solicitages do perfil
descrito nos itens 4, 10.11 e 10.12, caso ndo possua as comprovacées conforme os itens 4, 10.11 e 10.12 sera eliminado do
processo seletivo.

10.20  Oresultado da Andlise Documental serd divulgado no site https://sistemas.fiema.org.br/seletivos/ no dia 20/12/2024
a partir das 17h de forma individual na drea do inscrito e através das comunicagdes do site
https://sistemas.fiema.org.br/seletivos/.

11 ENTREVISTA

11.1 Os candidatos aprovados na Analise Documental, de acordo com os itens 10.19 serdo convocados para a Entrevista,
conforme programacdo divulgada no site https://sistemas.fiema.org.br/seletivos/ no dia 23/12/2024 a partir das 17h.

11.2 Essa etapa ocorrera de modo presencial. O local da etapa estara disponivel individualmente na area do inscrito de cada
candidato ao acessar sua conta no site do processo seletivo.

11.3 A etapa de Entrevista é de carater classificatorio e consiste na verificagdo de aspectos técnicos e comportamentais
exigidos pelo cargo em questdo, seguindo os critérios de avaliagao contidos no Anexo lIl.

11.4 A Entrevista terd pontuagdo de 0 a 100, totalizando 100 pontos.

11.5 A Entrevista serd realizada de forma presencial por representantes do SENAI/MA e/ou IEL/MA, juntamente com o(s)
representante(s) da area requisitante da vaga na data, horario e local divulgados para cada candidato no painel.

11.6 O candidato devera levar o curriculo atualizado para a entrevista com duas cépias.

11.7 O candidato que ndo comparecer a Entrevista no horario indicado recebera nota 0,0 (zero).
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11.8 Os candidatos deverdao comparecer ao local da entrevista no horario predeterminado, apresentando documento de
identificagdo com foto e curriculo.

11.9 O candidato tera uma tolerancia de até 5 (cinco) minutos para comparecer na sala de avaliagdo conforme horério que
serd convocado. Os atrasos resultardo na eliminagdo do candidato ficando a critério da banca avaliadora julgar os casos.

11.10  Ndo haverd recurso para a Entrevista.

11.11 O resultado individual da etapa de Entrevista sera divulgado, para acesso exclusivo do participante, no site
https://sistemas.fiema.org.br/seletivos/ no dia 27/12/2024 a partir das 17h.

12 CLASSIFICACAO DOS CANDIDATOS
12.1 A nota de cada etapa serd expressa em nimeros com duas casas decimais em notas de 0 (zero) a 100 (cem).

12.2 A nota final serd obtida pela média aritmética simples da Prova Objetiva, Prova Pratica e Entrevista, somadas e divididas
por 03 (trés).

12.3 A classificagdo dos aprovados neste processo seletivo serd definida de acordo com a ordem decrescente das médias
gerais deste processo de sele¢do de pessoas.

12.4 A nota final minima para que o candidato seja considerado aprovado neste Processo Seletivo é 70,00 (setenta). Caso a
nota final seja menor que 70,00 (setenta) o candidato estara desclassificado do Processo Seletivo.

13 CRITERIOS DE DESEMPATE

13.1 Os critérios utilizados para desempate serdo, na ordem indicada:
Maior nota na Prova Objetiva;

Maior nota na Prova Pratica;

Maior nota na Entrevista;
Maior idade.

el

14 CONVOCACAO

14.1 Os candidatos aprovados serdo convocados em ordem classificatéria, de acordo com o nimero de vagas, quando se
caracterizar a necessidade efetiva e ficam comprometidos a assumir suas fungdes no SENAI/MA somente apds a assinatura do
contrato de trabalho.

14.2 Quando se tratar de vaga destinada a Cadastro Reserva, o SENAI/MA n3o garante a convocacdo dos aprovados dentro
do prazo de vigéncia deste processo seletivo.

14.3 A convocagdo do candidato aprovado sera realizada por meio do e-mail e/ou contato telefénico, devendo o candidato
se apresentar a Coordenadoria de Gestdao de Pessoas no prazo maximo de 72 (setenta e duas) horas apds a convocagdo. Sera
automaticamente eliminado o candidato que ndo comparecer ao término do prazo estabelecido com toda a documentacéo
exigida no item 14.4.

14.4 O candidato aprovado, quando convocado, devera apresentar os seguintes documentos em 01 (uma) via para admisséo:
0 Curriculo atualizado;

Copia autenticada do comprovante de escolaridade e demais documentos exigidos para o perfil da vaga pretendida;

Copia autenticada dos comprovantes de experiéncia profissional;

Certiddo de Quitagdo Eleitoral, que pode ser emitida por meio do seguinte endereco eletrénico:

https://www.tse.jus.br/eleitor/certidoes/certidao-de-quitacao-eleitoral;

Copia da carteira de identidade;

Copia do CPF;
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(] Copia e original da carteira de habilitagdo profissional atualizada, tais como: CREA, CRC, OAB, CRM, etc., se for o caso;

[J Documento atualizado do respectivo érgao de classe certificando que o profissional esta quite com suas obriga¢des
e habilitado para exercer a profissdo, quando for necessdrio;

(] Copia do Certificado de Reservista, para pessoas do sexo masculino;

Copia e original do comprovante de residéncia;

Certiddo do PIS (emitido pela Caixa Econémica Federal), em caso de reemprego;

Copia e original da Carteira Nacional de Habilitagdo, caso a fungdo seja de Motorista;

Copia e original da Certidao de Casamento, caso seja casado;

Copia e original de Certiddao de Nascimento dos dependentes, caso existam;

Copia e original da Caderneta de Vacinagdo da crianga com até seis anos de idade, se for o caso;

Declaragao de matricula e frequéncia escolar do dependente com idade entre sete e quatorze anos se for o caso;

Copia e original do Comprovante de pagamento de contribuicdo sindical, caso ndo haja registro na CTPS;

Copia e original do documento de qualificagdo de dependéncia econ6mica, para fins trabalhistas, previdencidrios e

de imposto de renda, para o menor enteado e para o menor que esteja sob sua tutela e ndo possua bens suficientes

para o préprio sustento e educacdo, se for o caso;

Foto 3 x 4.

Laudo Médico para o caso do cargo destinado a Pessoas com Deficiéncia.

[ Certiddo de Qualificagdo Cadastral - http://consultacadastral.inss.gov.br/

14.5 O candidato que, no momento da convocacgao, desistir da vaga, devera informar sua desisténcia por meio de Declara¢do
(Anexo VI).

15 DISPOSIGOES FINAIS

15.1 O candidato devera responsabilizar-se por tomar conhecimento do local, data e hordrio de realizagao de cada uma das
etapas deste processo, e de todas as suas alteragdes.

15.2 N3o sera disponibilizada a gabarito de resposta, folha de correcdo, espelho de correc¢do e ficha de avaliacdo referente a
Etapa Objetiva, Etapa Pratica — Estudo de Caso e Entrevista para os candidatos.

15.3 N3ao serdo fornecidas, por telefone, informagdes a respeito de datas, locais e hordrios de realizagdo das etapas deste
processo de selegao.

15.4 E de responsabilidade do candidato, informar ao IEL - MA qualquer alteracdo de endereco, nimero de telefone ou
qualquer outro dado pessoal. Caso os dados do candidato estejam desatualizados o IEL/MA n3o ira possuir responsabilidade
por este.

15.5 As contrata¢des do SENAI/MA se dardo pelo Regime Celetista.

15.6 O contrato de trabalho com prazo indeterminado ser3, inicialmente, experimental, pelo periodo de 45 (quarenta e cinco)
dias, podendo ser prorrogado por mais 45 (quarenta e cinco) dias, convertendo-se automaticamente em contrato por prazo
indeterminado, apds o término do periodo de experiéncia, caso tenha obtido éxito na adaptacao.

15.7 O candidato devera ter disponibilidade para viagens a trabalho, por todo territério nacional.

15.8 O presente processo seletivo tera validade de 01 (um) ano, a partir da data de publicagdo dos candidatos aprovados. Este
prazo podera ser prorrogado por igual periodo, a critério da Superintendéncia Regional do SENAI.

15.9 Fica assegurado ao SENAI/MA o direito de adiar, suspender ou anular o processo seletivo antes da assinatura da CTPS ou
mesmo quando se tratar de contratacdo imediata, sem que caiba qualquer indeniza¢do aos candidatos.

15.10 Aclassificagdo no processo ndo implica obrigatoriedade de admissao, devendo o candidato ser habilitado nas etapas
de pré-admissdo (exame admissional, entrega de documentos admissionais e assinatura do contrato).

15.11 O candidato serd eliminado do Processo Seletivo se, a qualquer tempo, for verificado que ele ndo atende a qualquer
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um dos requisitos estabelecidos nas normas deste processo seletivo.

15.12 Quando o contrato for por prazo determinado, podera transformar-se em indeterminado ou ser prorrogado pelo
mesmo periodo, limitado a 24 meses, dependendo da necessidade da Instituigdo.

15.13  Apos o recebimento do encaminhamento para realizagdo do exame médico admissional, o candidato devera inicid-
lo no prazo maximo de 24 (vinte e quatro) horas.

15.14  Ainscrigcdo do candidato implicara conhecimento e aceita¢cdo das condi¢cGes estabelecidas neste comunicado e em
outros comunicados a serem publicados, das quais ndo podera haver alega¢do de desconhecimento.

15.15 Quaisquer violagdes as normas do processo irdo causar a eliminagdo do candidato durante o processo ou até apds a
aprovacdo do mesmo.

15.16  Conforme estabelecido nas Normas do Processo ndo havera interposi¢do de recurso para nenhuma etapa.

15.17  Fica a critério da Comissdo Organizadora do Processo Seletivo as etapas descritas nesse documento serem alteradas
para presenciais ou remotas, de acordo com a necessidade da instituicao.

15.18 Nao sera realizado nenhum atendimento por telefone, somente via e-mail.
15.19 E de inteira responsabilidade do candidato acompanhar todas as comunicagdes feitas pelo site e comunica¢des
enviadas por e-mail. Ndo havera compensacdo ou alteracdo de qualquer etapa por conta de qualquer candidato que ndo

acompanhou as informagdes corretamente.

15.20 Qualquer etapa podera sofrer alteragao para todos os cargos ou para algum cargo especifico, desde que divulgada
para todos os candidatos através das comunicag¢des do site.

15.21  Os casos omissos serao resolvidos pela da Superintendéncia Regional do SENAI.
Sao Luis, 21 de novembro de 2024.

Raimundo Nonato Campelo Arruda
Diretor Regional do SENAI/MA

Pagina 13 de 22



USO EXCLUSIVO DO IEL
b Servico Nociond! NORMAS PROCESSO SELETIVO PROCESSO SELETVO
SE N A ’ de Aprendizagem SENAI N.2 19/2024 N2 FOLHA:
Industrial RUBRICA:

ANEXO | — PERFIL, DESCRIGAO SUMARIA, PRINCIPAIS ATRIBUICOES POR CARGO E CONTEUDOS

ANALISTA SUPERIOR — ESPECIALISTA A — CONSULTOR DE VENDAS

DESCRICAO SUMARIA: Planejar, acompanhar, executar, avaliar e supervisionar as atividades de vendas de servigos das
entidades Sistema FIEMA visando atender ao planejamento estratégico da respectiva entidade de atuacgao.

PRINCIPAIS ATRIBUICOES: Redigir, digitar, organizar e arquivar documentos; Elaborar planilhas e relatérios; Elaborar e
coordenar projetos e planos de trabalho; Atuar como agentes de mercado e aplicar instrumentos de pesquisa; Fornecer
dados para a tomada de decisGes; Efetuar estudos e pesquisas visando melhorias da sua area; Cumprir os procedimentos
pertinentes ao cargo e ser comprometido com a organizagdo; Manter seu local de trabalho limpo e organizado;
Administrar materiais, patrimonio e informag¢des; Administrar recursos financeiros e or¢gamentarios; Gerir recursos
tecnoldgicos; Administrar sistemas, processos, organizagdes e métodos; Diagnosticar métodos e processos e apresentar
alternativas; Analisar a entidade no contexto interno e externo; ldentificar oportunidades e problemas; Apresentar
propostas de programas e projetos; Dimensionar amplitude e monitorar programas e projetos; Avaliar viabilidade de
projetos e identificar fontes de recursos; Estabelecer metas gerais e especificas; Estabelecer rotinas; Descrever rotinas
de simplificacdo e racionalizagdo de servicos; Executar contabilidade geral, operacionalizar a contabilidade de custos e
efetuar contabilidade gerencial e o controle do patriménio; Elaborar normas e procedimentos, e revisa-los; Reestruturar
atividades administrativas e tragar estratégias de implementagao; Emitir pareceres e laudos; Orientar e verificar o
cumprimento das normas de seguranca; Estudar cendrios e perspectivas de novos negdcios/produtos; Ministrar aulas em
cursos profissionalizantes, palestras e seminarios; Realizar tutoria ou monitoria de curso de educagdo a distancia; Atuar
nos laboratdrios, realizando ensaios laboratoriais; Contribuir para o fortalecimento de solu¢Ges para atender as
necessidades dos clientes, preparando material adequado para coleta, recebendo e registrando amostras, executando
ensaios conforme metodologias definidas; Executar analises instrumentais, com utilizacdo de equipamentos e
instrumentos de maior nivel de complexidade; Calibrar instrumentos do laboratério e de sistemas de medigdo;
Acompanhar as atividades de planejamento de ensino e aprendizagem dos instrutores da sua area de atuacdo,
promovendo as orientagdes necessarias para otimizagdo do processo; Atuar como representante de Gestao ou da Diregdo
Regional, no sistema de gestdo da qualidade; Manter registro, emitir relatérios e atestados; Desenvolver atividades de
planejamento contdbil, demonstra¢des financeiras e controle de documentos; Desenvolver e orientar atividades
inerentes ao recolhimento de tributos diversos, acompanhar a arrecadac¢do da contribuicdo compulséria do DR, bem
como, as receitas provenientes da operacionalizagdo dos servicos do SENAI/MA; Participar de bancas examinadoras de
processo seletivo; Elaborar provas na sua area de atuagdo; Trabalhar seguindo normas de segurancga, higiene, qualidade,
e protegdo ao meio ambiente; Realizar outras atividades correlatas.

CONTEUDO PROGRAMATICO:

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: Organizacdo e Administragdo: premissas, principios, caracteristicas, fungdes, niveis e
fatores de influéncia da administracdo. Administracdo Estratégica; Planejamento Estratégico e Anadlise de
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: Organizacdo e Administracdo: premissas, principios, caracteristicas, fun¢des, niveis e
fatores de influéncia da administracdo. Administracdo Estratégica; Planejamento Estratégico e Andlise de Cenarios.
Administra¢do de Vendas. Comportamento do Cliente. A Venda Pessoal. Administra¢do das Comunicagdes de Marketing.
Abordagem para Mudanga Organizacional. Tipo de Abordagem Organizacional. Projeto de Mudangas Organizacional.
Diagndstico Organizacional. Relatérios de Gestdo. Visdao Sistémica da Organizagdo. A posicdo Estratégica do
Administrador: perfil, administracdo e papel.

CONHECIMENTOS INFORMATICA: Nocdes de Informatica, Sistema operacional Windows, Noces do ambiente Microsoft
Office, Conceitos relacionados a Internet, Navegadores, Correio eletrénico, Seguranca da informacdo.

ANALISTA SUPERIOR — ESPECIALISTA A

DESCRICAO SUMARIA: Planejar, acompanhar, executar, avaliar e supervisionar as atividades de vendas de servigos das
entidades Sistema FIEMA visando atender ao planejamento estratégico da respectiva entidade de atuagao.

PRINCIPAIS ATRIBUICOES: Redigir, digitar, organizar e arquivar documentos; Elaborar planilhas e relatérios; Elaborar e
coordenar projetos e planos de trabalho; Atuar como agentes de mercado e aplicar instrumentos de pesquisa; Fornecer
dados para a tomada de decisGes; Efetuar estudos e pesquisas visando melhorias da sua area; Cumprir os procedimentos
pertinentes ao cargo e ser comprometido com a organizacdo; Manter seu local de trabalho limpo e organizado;
Administrar materiais, patrimonio e informacgdes; Administrar recursos financeiros e orgcamentarios; Gerir recursos
tecnoldgicos; Administrar sistemas, processos, organizagdes e métodos; Diagnosticar métodos e processos e apresentar
alternativas; Analisar a entidade no contexto interno e externo; ldentificar oportunidades e problemas; Apresentar
propostas de programas e projetos; Dimensionar amplitude e monitorar programas e projetos; Avaliar viabilidade de
projetos e identificar fontes de recursos; Estabelecer metas gerais e especificas; Estabelecer rotinas; Descrever rotinas
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de simplificagdo e racionalizagdo de servigos; Executar contabilidade geral, operacionalizar a contabilidade de custos e
efetuar contabilidade gerencial e o controle do patriménio; Elaborar normas e procedimentos, e revisa-los; Reestruturar
atividades administrativas e tragar estratégias de implementag¢do; Emitir pareceres e laudos; Orientar e verificar o
cumprimento das normas de seguranca; Estudar cendrios e perspectivas de novos negdcios/produtos; Ministrar aulas em
cursos profissionalizantes, palestras e seminarios; Realizar tutoria ou monitoria de curso de educagdo a distancia; Atuar
nos laboratdrios, realizando ensaios laboratoriais; Contribuir para o fortalecimento de solu¢Ges para atender as
necessidades dos clientes, preparando material adequado para coleta, recebendo e registrando amostras, executando
ensaios conforme metodologias definidas; Executar andlises instrumentais, com utilizagdo de equipamentos e
instrumentos de maior nivel de complexidade; Calibrar instrumentos do laboratério e de sistemas de medicao;
Acompanhar as atividades de planejamento de ensino e aprendizagem dos instrutores da sua area de atuacgdo,
promovendo as orientagdes necessarias para otimizagdo do processo; Atuar como representante de Gestao ou da Diregdo
Regional, no sistema de gestdo da qualidade; Manter registro, emitir relatérios e atestados; Desenvolver atividades de
planejamento contdbil, demonstra¢des financeiras e controle de documentos; Desenvolver e orientar atividades
inerentes ao recolhimento de tributos diversos, acompanhar a arrecada¢do da contribuicdo compulsdria do DR, bem
como, as receitas provenientes da operacionalizagdo dos servigos do SENAI/MA; Participar de bancas examinadoras de
processo seletivo; Elaborar provas na sua area de atuagdo; Trabalhar seguindo normas de seguranga, higiene, qualidade,
e protecdo ao meio ambiente; Realizar outras atividades correlatas.

CONTEUDO PROGRAMATICO:

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: Fundamentos da Administracdo. O ambiente das Organizacdes. Administragdo
estratégica. O papel da administracdo no desempenho da organizagdo. Sistemas de gestdo organizacional. Planejamento
estratégico, tatico e operacional. FuncGes, papéis e responsabilidade. Desenho organizacional. Autoridade e
responsabilidade. Delegacdo e descentralizagdo. Departamentalizacdo. Desenho de cargos e saldrios. Organizacgdo,
sistemas e métodos. Processo decisério. Administragao de recursos humanos. Administragdao da produgdo e operagdes.
Administragcdao orgamentaria e financeira. Administracdo de Recursos Materiais. Mudanga organizacional. Conflito:
dimensdes organizacionais e pessoais. Motivagdo. Lideranca. Controle estratégico, tatico e operacional. Sistema de
informacBes gerenciais. Administracdo da Qualidade. Etica e responsabilidade social. Etica profissional.
CONHECIMENTOS INFORMATICA: Nocdes de Informatica, Sistema operacional Windows, NocBes do ambiente Microsoft
Office, Conceitos relacionados a Internet, Navegadores, Correio eletrénico, Seguranga da informacao.

ESPECIALISTA SUPERIOR - CONSULTOR TECNOLOGICO - ELETRICA

DESCRICAO SUMARIA: Prestar servicos de consultoria em geral; Interagir com o publico externo e com as unidades, de
forma a garantir difusdao do conhecimento, metodologias e tecnologias; Representar as entidades do Sistema FIEMA em
instituicGes externas e programas de trabalho; Coletar dados, elaborar planilhas e relatdrios para subsidiar a tomada de
decisGes e planejamento estratégico da Instituicdo.

PRINCIPAIS ATRIBUICOES: Fazer a prospeccdo de novos clientes (programas e projetos de inovacdo do SENAI); Prestar
servigcos de consultoria em geral; Interagir com o publico externo e com as unidades, de forma a garantir difusao do
conhecimento, metodologias e tecnologias; Realizar consultoria em Processo Produtivo, nas areas de qualidade de
energia, eficiéncia energética, energias renovaveis, automatizacdo de processos, digitalizagdo de processos, tecnologias
habilitadoras da Industria 4.0, entre outras. Representar as entidades do Sistema FIEMA em instituicdes externas e
programas de trabalho; Coletar dados, elaborar planilhas e relatdrios para subsidiar a tomada de decisGes e planejamento
estratégico da Instituicdo; Realizar prospeccdo de clientes via telefone, e-mail, eventos e presencial.

CONTEUDO PROGRAMATICO:

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: Eletronica de poténcia, maquinas elétricas, instrumentacdo, geragdo e distribuicdo de
energia; Elaboracdo, analise de Especificagdo Técnica para equipamentos ou servigos; Principios bdsicos de
funcionamento de equipamentos voltados para o uso de energia — motor, iluminagdo, ar-condicionado, refrigeracao, etc.;
Legislagdo do setor elétrico, em especial as condigdes gerais de fornecimento de energia elétrica — Resolugdao ANEL;
Legislacdo pertinente a Eficiéncia Energética; Sistemas de energia CC e CA; Andlises EconGmicas e calculo de tempo de
retorno de investimentos; Novas tecnologias e suas aplicacbes em projetos de eficiéncia energética; Eletrénica analdgica
e digital; Sistemas microprocessados; CLP; Inversor de frequéncia; Sistemas de partida de motores.

CONHECIMENTOS INFORMATICA: Nogdes de Informética, Sistema operacional Windows, No¢&es do ambiente Microsoft
Office, Conceitos relacionados a Internet, Navegadores, Correio eletrénico, Seguranga da informagao.

Pagina 15 de 22



USO EXCLUSIVO DO IEL
b Servico Nociond! NORMAS PROCESSO SELETIVO PROCESSO SELETVO
SE N A ’ de Aprendizagem SENAI N.2 19/2024 N2 FOLHA:
Industrial RUBRICA:

ASSISTENTE TECNICO — TECNICO DE LABORATORIO

DESCRICAO SUMARIA: Executar atividades que exigem conhecimentos de laboratério de ensaios, visando atender as
necessidades das entidades do Sistema FIEMA.

PRINCIPAIS ATRIBUICOES: Executar coleta, amostragem, ensaios laboratoriais de materiais de agregados, concreto,
solos, aco e outros materiais, conforme normas técnicas. Prestar atendimento técnico aos clientes quanto a realizagdo
dos ensaios, sob demanda. Elaborar relatérios técnicos e outros documentos, conforme demandas e de acordo com as
normas técnicas. Inserir dados da producdo do Laboratério em sistemas especificos, conforme demanda. Apoiar e
organizar as rotinas administrativas necessdrias a realizagdo do servigo técnico. Realizar o planejamento bem como a
distribuigdo das atividades e acompanhar o preparo e a execug¢do dos ensaios junto a equipe operacional, conforme
demandas previstas. Apoiar e subsidiar, o(s) responsavel(is) pelo laboratério, com informagdes técnicas a fim de garantir
a prestagdo dos servigos nos padrdes definidos pelos clientes ou por normas técnicas. Fazer uso e monitorar a correta
utilizagdo dos equipamentos de protec¢do individual (EPI’s) e coletivo (EPC) da equipe para prevenir possiveis acidentes
de trabalho. Realizar e/ou participar da implementacdo /manutencdo dos processos de gestdo desenvolvidos no
laboratdrio, incluindo sistema de gestdo da qualidade. Executar outras atividades de sua competéncia que lhe forem
atribuidas ou determinadas pelo seu superior.

CONTEUDO PROGRAMATICO:

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: CONCRETO — Aplicacdo dos resultados de Ensaios de Moldagem, Ensaio de Abatimento
“Slump”; Ensaio de Resisténcia a Compressdo, Amostragem de Concreto, ACO— Amostragem, Calculo de Massa, Ensaios
em Agregados, Ensaios Ceramicos, Controle de Qualidade para melhoria dos produtos.

CONHECIMENTOS INFORMATICA: Nocdes de Informatica, Sistema operacional Windows, NocBes do ambiente Microsoft
Office, Conceitos relacionados a Internet, Navegadores, Correio eletrénico, Seguranga da informacao.

ASSISTENTE TECNICO — ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

DESCRICAO SUMARIA: Planejar, acompanhar, executar, avaliar e supervisionar as atividades de suporte dos Centros de
Educacdo Profissional e Tecnoldgica (CEPT’s) do SENAI/MA.

PRINCIPAIS ATRIBUICOES: Prestar atendimento ao publico em geral, orientando-os de acordo com suas necessidades e
encaminhando-os ao setor competente; Dar suporte aos gestores em suas tomadas de decisdes, quando solicitado;
Coletar dados para a elaboragdo de documentos e relatérios das diversas atividades das entidades do Sistema FIEMA;
Redigir correspondéncias e elaborar documentos da area de atuagdo com a finalidade de obter e/ou prestar informagées
e subsidiar a tomada de decisdes superiores; Analisar correspondéncias recebidas, examinando o seu conteudo,
efetuando a triagem de acordo com as prioridades; Organizar arquivos de documentos referentes ao setor, procedendo
a classificagdo, atualizagdo e manutenc¢do dos mesmos, para conserva-los e facilitar a consulta quando se fizer necessario;
Preparar materiais necessdrios as reunides, exposicdes e semindrios e providenciar transporte e acomodac¢des quando
necessario, a fim de fornecer o devido apoio as referidas atividades; Agendar e organizar os compromissos de audiéncias,
convencdes, reunides internas e externas, seminarios, videoconferéncias e solicitacdo de didrias e passagens, quando
solicitado; Agendar e realizar a reserva de auditérios e saldes de eventos; Acompanhar a realizagdo de eventos das
entidades do CEPT; Oferecer suporte na implementacdo de programas e projetos na area de atuagao; Acompanhar o
planejamento e participar ativamente das atividades de execugdo na area de atuagdo; Organizar, coordenar e
acompanhar os processos de matriculas e rematriculas dos alunos em sistema informatizado; Dar suporte técnico e
administrativo as solicitagdes de professores e demais colaboradores das instituicdes de ensino; Fazer o controle de
seguro de vida dos alunos; Acompanhar a execucdo do Planejamento e metas da area de atuacdo; Acompanhar o
desempenho do orcamento na area de atuacdo, quando solicitado; Trabalhar seguindo normas de seguranca, higiene,
qualidade, e protegdao ao meio ambiente; Realizar outras atividades correlatas.

CONTEUDO PROGRAMATICO:

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: Processo Administrativo e as funcdes bdsicas da administragdo; Planejamento
Estratégico: definicdo, importancia, principios, metas, indicadores, caracteristicas, etapas, vantagens e resultados;
Direcionamento Organizacional: missdo, visdo, objetivos e politicas; ORGANIZACAO: Defini¢do, objetivos e principios;
Estrutura Organizacional e departamentalizacdo; Organograma e fluxograma; Comunica¢do; Motivacao; Lideranca;
Coordenacdo. Processo grupal nas organizagdes, trabalho, formagao e desenvolvimento de equipes; ARQUIVO: Fases,
técnicas, sistemas e métodos de arquivamento. PROTOCOLO: Finalidade, objetivos, recebimento, analise, triagem,
classificagdo, registro, distribuicdo e controle de documentos e processos. No¢Oes de construgdes e interpretagao de
tabelas e graficos estatisticos; Documentos administrativos: caracteristicas e situagdo de utilizagdo dos seguintes
documentos: ata, carta, declaragdo, despacho, memorando, oficio, ordem de servico, parecer, portaria, relatério e
requerimento. Etica aplicada ao trabalho: Distingdo entre ética e moral, campo da ética, solucdo ética de problema.
CONHECIMENTOS INFORMATICA: Nogdes de Informética, Sistema operacional Windows, No¢&es do ambiente Microsoft
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Office, Conceitos relacionados a Internet, Navegadores, Correio eletrénico, Seguranga da informacao.
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ANEXO Il - CRITERIOS DE AVALIAGAO DA ETAPA PRATICA (ESTUDO DE CASO)

e ESTUDO DE CASO

e  Para efeito de corregdo do estudo de caso, serd considerado apenas a FOLHA DE RESPOSTA.

e O texto que ultrapassar a extensdo maxima de linhas disponibilizadas sera desconsiderado.

e Serdo atribuidos até no maximo 60 pontos para os critérios de COMPETENCIA TECNICAS.

USO EXCLUSIVO DO IEL
PROCESSO SELETIVO

N FOLHA:

RUBRICA:

e Serdo atribuidos até no maximo 40 pontos para os critérios de COESAO TEXTUAL E ASPECTOS GRAMATICAIS.

CRITERIOS INDICADORES PONTOS
Apresentacdo (legibilidade, respeito as margens e indicagdo de paragrafos) (0 a
COESAO TEXTUAL
10 pontos)
E ASPECTOS
Estrutura textual (organizagdo das ideias em texto estruturado) (0 a 15 pontos)
GRAMATICAIS
Estrutura gramatical (escrita, acentuagdo) (0 a 15 pontos)
Questdo Técnica 1 (0 a 20 pontos)
COMPETENCIAS
3 Questdo Técnica 2 (0 a 20 pontos)
TECNICAS
Questdo Técnica 3 (0 a 20 pontos)

PONTUAGAO TOTAL (0 a 100 pontos)
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ANEXO IIl - METRICAS DE AVALIAGCAO DE ENTREVISTA POR COMPETENCIA

A - COMUNICACAO E ATUACAO COLABORATIVA PONTOS
Expressdo do candidato de forma clara, objetiva, assertiva e cortés 0,00 a 5,00
Entendimento das questdes e da proposta de cada item apresentado 0,00 a 5,00
O candidato exemplifica trazendo sua conduta e resolugdo do impasse em alguma questdo de relacionamento no trabalho. 0,00 a 5,00
Como o candidato recebe e da feedbacks para outros colaboradores de forma construtiva e/ou com enumeragdo de 0.00 2 5.00
resultados de crescimento ! !
Experiéncia do candidato com equipe em ambiente de adversidade ou pressao 0,00a 5,00

TOTAL DE PONTOS EIXOA 0,00 a 25,00

B — COMPETENCIAS TECNICAS PONTOS

Experiéncia apresentada pelo candidato na area ou na profissdo 0,00 a 5,00
Proximidade do relato da experiéncia com as atribui¢Ges do cargo 0,00 a 5,00
Aprimoramento profissional por meio de cursos complementares e eventos 0,00 a 5,00
Situagdes em que atuou como capacitador, instrutor, professor ou facilitador na area 0,00 a 5,00
Conhecimento do contexto atual da profissdo e contato com outros profissionais 0,00 a 5,00

TOTAL DE PONTOS EIXOB = 0,00 a 25,00

C - ORIENTAGCAO A INOVAGAO PONTOS

Conhecimento e/ou experiéncias com lideranca de equipes 0,00 a 5,00
Situagdes nas quais ha a antecipa¢do do candidato na busca de melhorias para todos 0,00 a 5,00
Solugdes encontradas pelo candidato e implementadas na area correspondente 0,00 a 5,00
Acdes recorrentes que transpassam atribuigcdes e responsabilidades na organizagdo 0,00a 5,00
Resultados conquistados pela empresa ou equipe com importante participagdo do candidato 0,00a 5,00

TOTAL DE PONTOS EIXOC | 0,00 a 25,00

EIXO D — CRIATIVIDADE E ADAPTABILIDADE PONTOS

Enfrentamento aos desafios de um novo emprego ou novo ambiente de trabalho 0,00a 5,00
A forma de condugdo do préprio trabalho em uma situagdo inesperada 0,00a 5,00
Situagdo na qual aprimorou-se a forma de se trabalhar por iniciativa do candidato 0,00a 5,00
O modo assertivo como o candidato reage com uma mudanga que afeta o seu trabalho 0,00a 5,00
Adequacdo do perfil apresentado pelo candidato a vaga em questao 0,00 a 5,00

TOTAL DE PONTOS EIXOD = 0,00 a 25,00

PONTUACAO GERAL (A+B+C+D) = 0,00 a 100,00

A nota final da etapa de Entrevista sera obtida pelo seguinte calculo:

Nota da Entrevista = (Nota do Entrevistador 1 + Nota do Entrevistador 2) < 2
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ANEXO IV - REQUERIMENTO PARA ATENDIMENTO DIFERENCIADO OU COMPROVAGAO DA DEFICIENCIA

REQUERIMENTO

Processo Seletivo SENAI N° 19/2024

Candidato:
CPF:
Telefone:
E-mail:

Solicita por meio desse documento:
I:I Comprovar ser portador de deficiéncia conforme laudo médico em anexo (o laudo deve atestar a espécie e o grau
ou nivel da deficiéncia, com expressa referéncia ao cédigo correspondente da Classificagao Internacional de

Doengas — CID, bem como a provavel causa da deficiéncia).

D Solicitar disponibilizacdo de atendimento diferenciado para fazer as provas do referido Processo Seletivo
conforme laudo ou atestado médico em anexo.

Descreva qual atendimento diferenciado sera requerido:

I:l Solicitar atendimento diferenciado para gestante/lactante.

Descreva qual atendimento diferenciado serd requerido:

Confirmo a veracidade das informacdes fornecidas.

, de de

Assinatura do (a) Candidato (a)
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ANEXO V - DECLARAGAO DE DESISTENCIA

DECLARAGAO DESISTENCIA DE VAGA

Eu, , inscrito (a) no CPF sob
n.2 ,RG n.¢2 , candidato (a) aprovado no processo Seletivo
do SENAI N° 19/2024, para o cargo de , declaro para os devidos fins de

direito e a quem possa interessar, que DESISTO de minha vaga no referido cargo.
Declaro ainda ter conhecimento de que a desisténcia da minha vaga é de carater irrevogavel.

, de de

Assinatura do (a) Candidato (a)
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ANEXO VI — RECURSO
FORMULARIO DE RECURSO - SENAI 19/2024

Nome do Candidato:

Endereco:

Telefone:

Cargo Pretendido:

Razdes do Recurso (Justificativa do Candidato)
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