SENAI-

Servigo Nacional de Aprendizagem Industrial
PELO FUTURO DO TRABALHO

PROCESSO SELETIVO SENAI 06/2024

O Instituto Euvaldo Lodi — IEL, no uso de suas atribui¢des legais e cumprindo o disposto nas Normas do
Processo Seletivo SENAI - 06/2024 de 10 de maio de 2024 torna publico, para conhecimento dos
interessados, a retificacdo em suas normas do processo no quadro de perfis presente no item 4 para
inclusdo do perfil e das informacdes da vaga de ASSISTENTE TECNICO — ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
para o municipio de SAO LUIS conforme abaixo:

e Onde se lé:

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

CARGO REQUISITO MiNIMO

ANALISTA SUPERIOR — COMUNICACAO :ggg:lah(;:\ngSszEri&rcham Comunicagdo Social ou Administragdo em curso
SOCIAL — MARKETING Experiéncia minima de 06 (seis) meses em Marketing.

Formacdo Superior em Comunicacdo Social ou Administracdo em curso
reconhecido pelo MEC, Carteira de Habilitagdo categoria “B”.

Experiéncia minima de 06 (seis) meses em vendas de servigos.

Ensino médio completo, Curso de Dire¢do Defensiva atualizado e Carteira de
ASSISTENTE TECNICO — MOTORISTA Habilitagdo Categoria “D” ou superior.

Experiéncia minima de 6 meses na area de atuacao.

Ensino médio completo com Diploma de Curso Técnico em EdificacBes, expedido
por Instituicdo de Ensino devidamente credenciada pelo MEC.

Experiéncia minima de 06 meses em orcamento de obras civis.

Desejavel Conhecimento em Excel intermediario, elaboragdo de relatérios, Autocad
e Orgafascio.

ANALISTA SUPERIOR — ESPECIALISTA A
— CONSULTOR DE VENDAS

ASSISTENTE TECNICO — TECNICO EM
EDIFICACOES — ORCAMENTISTA
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Experiéncia minima de 06 (seis) meses em Marketing.

Formagdo Superior em Comunicagdo Social ou Administracdo em curso

reconhecido pelo MEC, Carteira de Habilitagdo categoria “B”.

Experiéncia minima de 06 (seis) meses em vendas de servigos.

Ensino médio completo, Curso de Direcdo Defensiva atualizado e Carteira de

ASSISTENTE TECNICO — MOTORISTA Habilitagdo Categoria “D” ou superior.

Experiéncia minima de 6 meses na area de atuagao.

Ensino médio completo com Diploma de Curso Técnico em EdificagBes, expedido

por Instituicao de Ensino devidamente credenciada pelo MEC.

Experiéncia minima de 06 meses em orgamento de obras civis.

Desejavel Conhecimento em Excel intermediario, elaboragdo de relatérios, Autocad

e Orgafascio.

ASSISTENTE TECNICO — ASSISTENTE Ensino médio completo e Habilitagdo Técnica em Administragdo.
ADMINISTRATIVO Experiéncia minima de 06 meses no exercicio da profissdo.

ANALISTA SUPERIOR — ESPECIALISTA A
— CONSULTOR DE VENDAS

ASSISTENTE TECNICO — TECNICO EM
EDIFICACOES — ORCAMENTISTA

ANEXO | - PERFIL, DESCRIGAO SUMARIA, PRINCIPAIS ATRIBUIGOES POR CARGO E CONTEUDOS

ASSISTENTE TECNICO — ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

DESCRICAO SUMARIA: Planejar, acompanhar, executar, avaliar e supervisionar as atividades de suporte dos Centros
de Educagdo 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 decisGes, quando solicitado;
Coletar dados para a elaboragao de documentos e relatdrios das diversas atividades das entidades do Sistema FIEMA;
Redigir correspondéncias e elaborar documentos da area de atuacdo com a finalidade de obter e/ou prestar
informagdes e subsidiar a tomada de decisGes 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 classificacdo, atualizagdo e manutengdo dos mesmos, para conserva-los e facilitar a consulta quando se
fizer necessario; Preparar materiais necessarios as reunifes, exposicdes e seminarios e providenciar transporte e
acomodacgbes quando necessario, a fim de fornecer o devido apoio as referidas atividades; Agendar e organizar os
compromissos de audiéncias, convengdes, reunides internas e externas, seminarios, videoconferéncias e solicitagao
de didrias e passagens, quando solicitado; Agendar e realizar a reserva de auditdrios e saldes de eventos; Acompanhar
a realizagdo de eventos das entidades do CEPT; Oferecer suporte na implementagdo de programas e projetos na area
de atuagdo; Acompanhar o planejamento e participar ativamente das atividades de execu¢do na area de atuacao;
Organizar, coordenar e acompanhar os processos de matriculas e rematriculas dos alunos em sistema informatizado;
Dar suporte técnico e administrativo as solicitacGes de professores e demais colaboradores das instituicdes de ensino;
Fazer o controle de seguro de vida dos alunos; Acompanhar a execu¢do do Planejamento e metas da area de atuagao;
Acompanhar o desempenho do orgamento na area de atuagdo, quando solicitado; Trabalhar seguindo normas de
seguranga, higiene, qualidade, e prote¢do ao meio ambiente; Realizar outras atividades correlatas.

CONTEUDO PROGRAMATICO:

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: Processo Administrativo e as fungdes bdsicas da administracdo; Planejamento
Estratégico: definicdo, importancia, principios, metas, indicadores, caracteristicas, etapas, vantagens e resultados;
Direcionamento Organizacional: miss3o, visdo, objetivos e politicas; ORGANIZACAO: Defini¢do, objetivos e principios;
Estrutura Organizacional e departamentalizacdo; Organograma e fluxograma; Comunicagdo; Motivagdo; Lideranga;
Coordenacdo. Processo grupal nas organizac¢des, trabalho, formacdo e desenvolvimento de equipes; ARQUIVO: Fases,
técnicas, sistemas e métodos de arquivamento. PROTOCOLO: Finalidade, objetivos, recebimento, analise, triagem,
classificagdo, registro, distribuicao e controle de documentos e processos. NogGes de construgdes e interpretagdao de
tabelas e gréficos estatisticos; Documentos administrativos: caracteristicas e situacdo de utilizacdo dos seguintes
documentos: ata, carta, declaragdo, despacho, memorando, oficio, ordem de servico, parecer, portaria, relatério e
requerimento. Etica aplicada ao trabalho: Distin¢do entre ética e moral, campo da ética, solucdo ética de problemas.
CONHECIMENTOS INFORMATICA: Nocdes de Informatica: Sistema operacional Windows, ambiente da Microsoft
Office, Conceitos relacionados a Internet, Navegadores, Correio eletrénico, Seguranca da informacdo. Conhecimento
basico em informatica nas diversas dreas.

Sao Luis, 14 de maio de 2024.

Comissdo Organizadora de Processos Seletivos IEL/MA.



