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PROCESSO SELETIVO SENAI 01/2025

O Instituto Euvaldo Lodi — IEL, no uso de suas atribui¢des legais e cumprindo o disposto nas Normas do
Processo Seletivo SENAI - 01/2025 de 28 de janeiro de 2025 torna publico, para conhecimento dos
interessados, a retificagdo no cronograma em suas normas do processo conforme abaixo:

> Onde se lé:

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 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 organizagdo; Manter seu local de trabalho limpo e
organizado; Administrar materiais, patrimonio e informagdes; Administrar recursos financeiros e orcamentdrios; Gerir
recursos tecnolégicos; Administrar sistemas, processos, organizagdes e métodos; Diagnosticar métodos e processos e
apresentar alternativas; Analisar a entidade no contexto interno e externo; Identificar 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 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 implementagdo; Emitir
pareceres e laudos; Orientar e verificar o cumprimento das normas de seguranca; Estudar cenarios 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 solugdes para atender as necessidades dos clientes, preparando material adequado para coleta,
recebendo e registrando amostras, executando ensaios conforme metodologias definidas; Executar analises
instrumentais, com utiliza¢cdo de equipamentos e instrumentos de maior nivel de complexidade; Calibrar instrumentos
do laboratdrio e de sistemas de medi¢do; Acompanhar as atividades de planejamento de ensino e aprendizagem dos
instrutores da sua area de atuagdo, promovendo as orientagGes necessarias para otimiza¢do do processo; Atuar como
representante de Gestdo ou da Dire¢do Regional, no sistema de gestdo da qualidade; Manter registro, emitir relatdrios
e atestados; Desenvolver atividades de planejamento contabil, demonstragdes financeiras e controle de documentos;
Desenvolver e orientar atividades inerentes ao recolhimento de tributos diversos, acompanhar a arrecada¢ao da
contribui¢cdo compulsdria do DR, bem como, as receitas provenientes da operacionalizacdo dos servigos do SENAI/MA;
Participar de bancas examinadoras de processo seletivo; Elaborar provas na sua area de atuagdo; Trabalhar seguindo
normas de seguranca, higiene, qualidade, e protecdo ao meio ambiente; Realizar outras atividades correlatas.
CONTEUDO PROGRAMATICO:

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: Organizacdo e Administracdo: premissas, principios, caracteristicas, funcdes, niveis e
fatores de influéncia da administragdo. Administragdo Estratégica; Planejamento Estratégico e Analise de Cenarios.
Administracdo de Vendas. Comportamento do Cliente. A Venda Pessoal. Administragdo das Comunica¢Ges de
Marketing. Abordagem para Mudanc¢a Organizacional. Tipo de Abordagem Organizacional. Projeto de Mudancgas
Organizacional. Diagndstico Organizacional. Relatérios de Gestdo. Visdo Sistémica da Organizacdo. A posicdo
Estratégica do Administrador: perfil, administracdo e papel.

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



> Leia-se

ANEXO | — PERFIL, DESCRICGAO 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 servicos 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 drea; Cumprir os
procedimentos pertinentes ao cargo e ser comprometido com a organizagao; Manter seu local de trabalho limpo e
organizado; Administrar materiais, patrimonio e informagGes; Administrar recursos financeiros e orcamentarios; Gerir
recursos tecnolégicos; Administrar sistemas, processos, organizagdes e métodos; Diagnosticar métodos e processos e
apresentar alternativas; Analisar a entidade no contexto interno e externo; Identificar 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 simplificagdo e racionalizagdo de servigos; Elaborar normas e procedimentos, e revisa-los;
Reestruturar atividades administrativas e tracar estratégias de implementacdo; Estudar cenarios e perspectivas de
novos negdcios/produtos; Participar de bancas examinadoras de processo seletivo; Elaborar provas na sua area de
atuacdo; Trabalhar seguindo normas de seguranga, higiene, qualidade, e prote¢do ao meio ambiente; Realizar outras
atividades correlatas.

CONTEUDO PROGRAMATICO:

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: Organiza¢do e Administracdo: premissas, principios, caracteristicas, funcdes, niveis e
fatores de influéncia da administragdo. Administracao Estratégica; Planejamento Estratégico e Analise de Cenarios.
Administracdo de Vendas. Comportamento do Cliente. A Venda Pessoal. Administragdo das ComunicagGes de
Marketing. Abordagem para Mudanga Organizacional. Tipo de Abordagem Organizacional. Projeto de Mudancgas
Organizacional. Diagndstico Organizacional. Relatdrios de Gestdo. Visdo Sistémica da Organizagdo. A posicdo
Estratégica do Administrador: perfil, administracdo e papel.

CONHECIMENTOS INFORMATICA: NocBes de Informatica, Sistema operacional Windows, Noces do ambiente
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Sao Luis, 31 de janeiro de 2025.

Comissdo Organizadora de Processos Seletivos IEL/MA.



