Servigo Nacional de Aprendizagem Industrial
PELO FUTURO DO TRABALHO

PROCESSO SELETIVO SENAI 011/2022

O Instituto Euvaldo Lodi— IEL, no uso de suas atribui¢des legais e cumprindo o disposto nas Normas
do Processo Seletivo SENAI011/2022 de 03 de novembro de 2022 torna publico, para conhecimento
dos interessados, a retificagdo em suas normas do processo conforme abaixo:

Onde se lé:

ASSISTENTE TECNICO — ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

DESCRICAO SUMARIA

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

PRINCIPAIS ATRIBUIGOES

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 elaboragao 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 informagdes e subsidiar a tomada de decisbes superiores; Analisar
correspondéncias recebidas, examinando o seu contetdo, efetuando a triagem de acordo com as prioridades; Organizar arquivos
de documentos referentes ao setor, procedendo a classificagdo, atualizagdo e manutengdo dos mesmos, para conserva-los e facilitar
a consulta quando se fizer necessario; Preparar materiais necessarios as reunides, exposi¢cdes e seminarios e providenciar transporte
e acomodagbes 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 solicitagdo de didrias e passagens, quando
solicitado; Agendar e realizar a reserva de auditérios e saldes de eventos; Acompanhar a realizagao de eventos das entidades do
Sistema FIEMA; Oferecer suporte na implementagdo de programas e projetos na drea de atuagdo das entidades do Sistema FIEMA;
Acompanhar o planejamento e participar ativamente das atividades de execu¢do 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 solicitagBes de professores e demais colaboradores das instituicdes de ensino; Fazer o controle de seguro de vida dos alunos;
Acompanhar a execugdo do Planejamento e metas da area de atuagdo; 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 da unidade de lotacdo. CONHECIMENTOS INFORMATICA: NogBes de Informatica: Sistema operacional
Windows, Nog¢bes do ambiente Microsoft Office, Conceitos relacionados a Internet, Navegadores, Correio eletronico, Seguranga da
informagao.

CONTEUDO PROGRAMATICO

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: Processo Administrativo e as fun¢des basicas da administracdo; Planejamento Estratégico:
definigdo, importdncia, principios, metas, indicadores, caracteristicas, etapas, vantagens e resultados; Direcionamento
Organizacional: miss3o, visdo, objetivos e politicas; ORGANIZACAQ: Defini¢io, objetivos e principios; Estrutura Organizacional e
departamentalizagdo; Organograma e fluxograma; Comunicagdo; Motivagdo; Lideranga; Coordenagdo. Processo grupal nas
organizagdes, trabalho, formagdo e desenvolvimento SENAI N°005/2021 Pagina 14 equipes; ARQUIVO: Fases, técnicas, sistemas e
métodos de arquivamento. PROTOCOLO: Finalidade, objetivos, recebimento, analise, triagem, classificagdo, registro, distribuigdo e
controle de documentos e processos. NogGes de construgBes e interpretacdo de tabelas e graficos estatisticos; Documentos
administrativos: caracteristicas e situacdo de utilizagdo dos seguintes documentos: ata, carta, declaragdo, despacho, memorando,
oficio, ordem de servico, parecer, portaria, relatdrio e requerimento. Etica aplicada ao trabalho: Distincdo entre ética e moral,
campo da ética, solugao ética de problemas.

CONHECIMENTOS INFORMATICA: Nogdes de Informatica: Sistema operacional Windows, No¢Ses do ambiente Microsoft Office,
Conceitos relacionados a Internet, Navegadores, Correio eletronico, Seguranga da informagao.

Leia-se:

ASSISTENTE TECNICO — ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

DESCRICAO SUMARIA

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

PRINCIPAIS ATRIBUIGOES

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 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 classificagdo, atualizagdo e manutengdo dos mesmos, para conserva-los e facilitar
a consulta quando se fizer necessario; Preparar materiais necessarios as reunides, exposi¢cdes e seminarios e providenciar transporte
e acomodagdes 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 solicitagdo de diarias e passagens, quando
solicitado; Agendar e realizar a reserva de auditorios e saldes de eventos; Acompanhar a realizagdo de eventos das entidades do
Sistema FIEMA; Oferecer suporte na implementagdo de programas e projetos na drea de atuagdo das entidades do Sistema FIEMA;
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 solicitagOes de professores e demais colaboradores das instituigdes de ensino; Fazer o controle de seguro de vida dos alunos;
Acompanhar a execugdo do Planejamento e metas da area de atuagdo; Acompanhar o desempenho do orgamento na area de
atuagdo, quando solicitado; Trabalhar seguindo normas de seguranca, higiene, qualidade, e prote¢dao ao meio ambiente; Realizar
outras atividades correlatas da unidade de lotacdo. CONHECIMENTOS INFORMATICA: Nogdes de Informatica: Sistema operacional
Windows, NogGes do ambiente Microsoft Office, Conceitos relacionados a Internet, Navegadores, Correio eletrénico, Seguranga da
informagao.

CONTEUDO PROGRAMATICO

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: Processo Administrativo e as fun¢des bésicas da administragdo; 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
departamentalizagdo; Organograma e fluxograma; Comunicagdo; Motivagdo; Lideranca; Coordenagdo. Processo grupal nas
organizagdes, trabalho, formagdo e desenvolvimento equipes; ARQUIVO: Fases, técnicas, sistemas e métodos de arquivamento.
PROTOCOLO: Finalidade, objetivos, recebimento, analise, triagem, classificagdo, registro, distribuicdo e controle de documentos e
processos. Nogdes de construgdes e interpretagdo 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, solugdo ética de
problemas.

CONHECIMENTOS INFORMATICA: Nogdes de Informatica: Sistema operacional Windows, No¢des do ambiente Microsoft Office,
Conceitos relacionados a Internet, Navegadores, Correio eletronico, Seguranga da informagao.

Sao Luis, 22 de novembro de 2022.

Comissdo Organizadora de Processos Seletivos IEL/MA.




