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COMUNICADO DE ABERTURA DO PROCESSO SELETIVO - N°63/2025
" /=DESTINADO AO PREENCHIMENTO DE VAGAS NO MUNICIPIO DE DELMIRO
GOUVEIA
GERENCIA DE PESSOAS E CULTURA - SENAC/AL - SERVICO NACIONAL DE
APRENDIZAGEM COMERCIAL

O Senac — Alagoas, mediante as condigdes estipuladas neste Comunicado, em conformidade
com a Resolugcao Senac 1263/2024, informa a realizagao do Processo Seletivo, destinado ao
preenchimento de vaga para o cargo de ANALISTA DE SUPORTE A GESTAO, descrito no
item 1, bem como para aproveitamento posterior, dentro do prazo de validade de 01 (um) ano,
prorrogavel, a critério do Senac - Alagoas, por igual periodo, a contar da data da divulgacao
do resultado final com a classificagao dos candidatos.

1. DAS INFORMAGOES DA VAGA:
Cargo: Analista de Suporte a Gestéao
Ndmero de vagas: 01

Requisitos obrigatoérios:

Escolaridade: Ensino Superior Completo.
Desejavel: Pés-graduacgéo.

Experiéncia Profissional: Em assessoramento e apoio a gestdo em assuntos
administrativos; Participacdo em planejamento, execugdo e acompanhamento de projetos e
iniciativas; Rotinas administrativas.

Desejavel: Atuagdo em ambientes educacionais.

Conhecimento Técnico: Excel avangado; Elaboragdao, monitoramento e controle de projetos;
Planejamento e execugao orgamentaria; Conhecimento em elaboracdo, acompanhamento e
analise de indicadores; Rotinas administrativos e/ou em ambientes educacionais.

Competéncias Técnicas esséncias para o cargo: Pacote Office; Gestao de Processos;
LGPD; Sistema Interno; Técnicas Administrativas; Técnicas de Atendimento.

Competéncias Comportamentais esséncias para o cargo: Protagonismo colaborativo;
Comunicacao eficaz; Orientacdo para a alta performance; Senso de time; Cultura da
exceléncia; Olhar empreendedor.

Atribui¢coes do Cargo:

o Elaborar relatérios de acompanhamento referente aos projetos/processos executados,
cumprindo os prazos estabelecidos;

e Elaborar e acompanhar o plano de agao de projetos e outras atividades afins, seguindo

os procedimentos internos;

Analisar resultados dos relatérios dos indicadores da area para monitoramento das

partes interessadas;
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+ e Monitorar e revisar normativas, seguindo a legislagao e diretrizes do Departamento
Nacional;
e Monitorar periodicamente as atualizagdes na legislagédo para ajustes das acoes;
. e Assessorar tecnicamente, representando o gestor em assuntos relacionados a area

e de atuac3o;

¢ Interagir com 6rgaos publicos, levantando certiddes e demais informacdes a pedido
das areas solicitantes;

e Participar da elaboragado do orgamento-programa e de suas retificagdes e do relatério
de Gestao da Administracdo Regional;

o Realizar previsoes e estudos orgamentarios e estatisticos, propondo melhores praticas
e estratégias;

e Controlar prazos de atendimento de demandas, sob responsabilidade da gestéo,
auxiliando o cumprimento delas;

e Participar da elaboracdo do planejamento estratégico da Instituicdo, analisando as
oportunidades, ameacas, forgas e fraquezas que influenciam o trabalho da Instituicao,
visando atender os objetivos organizacionais;

e Observar o cumprimento de normas, procedimentos internos e determinagdes legais
nos enfoques examinados, contribuindo com as conformidades;

o Assegurar que 0s principais riscos associados aos processos sejam identificados,
recomendando oportunidades de melhoria;

o Efetuar a analise, controles e métodos de processos diversos em sistema proprio ou
do cliente para atender demandas de trabalho delegadas;

e Participar do planejamento, organizacao e controle de fluxos de trabalhos, garantindo
a execucao padronizada dos processos;

e Subsidiar informagdes nas auditorias internas e externas, acompanhando o seu
desenvolvimento;

e Aplicar a legislagao nos processos de trabalho da Instituicdo, de acordo com area de
atuacéo;

¢ Analisar e propor melhorias aos processos de trabalho para aumentar a eficiéncia e a
qualidade dos resultados;

e Realizar coleta e analise de metas e indicadores, visando o desenvolvimento de acbes
que promovam oportunidades de melhoria;

¢ Identificar e propor solugdes para falhas e problemas identificados nos processos de
trabalho.

Carga Horaria: 40h semanais

Jurisdig¢ao: Delmiro Gouveia

Salario: R$ 4.091,18 (Quatro mil e noventa e um reais e dezoito centavos)
Beneficios*

= Vale-transporte;
= Assisténcia Médica (opcional - com participagdo financeira do colaborador),
observando o cumprimento das exigéncias contidas nas normas internas;
= Assisténcia Odontoldgica (opcional - com participagdo financeira do colaborador),
observando o cumprimento das exigéncias contidas nas normas internas;
Refeicdo (opcional - com participacédo financeira do colaborador), observando o
cumprimento das exigéncias contidas nas normas internas;
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+~m  Seguro de Vida;

= Parceria com o SESC;

= Auxilio Creche - observando o cumprimento das exigéncias contidas nas normas
internas;

= Educacao Corporativa - auxilio educacao (opcional- com participacao financeira do
colaborador), observando o cumprimento das exigéncias contidas nas normas
internas;

= Licenca paternidade - observando o cumprimento das exigéncias contidas nas normas
internas.

= Day off (dia de folga) no aniversario - observando o cumprimento das exigéncias
contidas nas normas internas.

(*) sujeitos a analise de margem disponivel, desde que sejam cumpridas as exigéncias
contidas nas normas internas e legais.

Outras Informacgoes:
= (O Candidato devera apresentar disponibilidade para atendimento as demandas
externas a instituicdo, assim como aos municipios circunvizinhos das jurisdigdes
informadas.

2. DAS CONDIGOES PRELIMINARES:

2.1 O processo seletivo sera regido por este comunicado e executado pelo SENAC/AL, e a
divulgacao realizada através do site do SENAC/AL (https://al.senac.br/), menu “Trabalhe
Conosco > Processos Seletivos”, na area superior do site;

2.2 O Senac- Administragdo Regional de Alagoas- bem como a Administragdo Nacional e
suas demais Administracdes Regionais, é instituicdo de direito privado e suas
contratagdes sao realizadas pelo regime da Consolidagao das Leis do Trabalho — CLT. A
realizagao do presente processo seletivo ndo se configura, em qualquer hipétese como
concurso publico, bem como a aprovacgao do candidato em todas as etapas do processo
nao obriga o Senac a sua contratagao, nos termos do item 10.1 do presente Comunicado;

2.3 A admissdao de empregado no Senac — Administracdo Regional de Alagoas, cuja
autorizacao é de competéncia do Presidente, sera pelo prazo de experiéncia de até 90
(noventa) dias, nos termos da Legislagdo Trabalhista, podendo tornar-se por prazo
indeterminado, em caso de avaliagdo positiva do empregado;

2.4 Da contratacao de parentes:

“‘Nao poderdo ser admitidos como empregados do
SENAC parentes até o terceiro grau civil (afim ou
sanguineo) do presidente ou dos membros, efetivos e
suplentes, do Conselho nacional e do Conselho Fiscal ou
dos Conselhos Regionais do SENAC ou do SESC,

bem como de dirigentes de entidades sindicais ou civis do
comercio, patronais ou de empregados, da
correspondente area territorial”. (Decreto n° 61.843/1967,
art. 44).

proibicdo € extensiva, nas mesmas condigdes, aos parentes dos empregados da Instituicdo
NAC e do SESC. Compreendem-se como parentes até o terceiro grau:
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Ascendentes: pais, avo (s) e bisavo (s);

Descendentes: filho (s), neto (s) e bisneto (s);

Colaterais: irmao (s), tio (s) e sobrinho (s);

“Afins: cbnjuge, sogro (s), cunhado (s), avés do cdnjuge, sobrinho (s) e bisavé (s) do
cbnjuge, madrasta, padrasto e enteado (s)”.

2.5 O candidato que mesmo preenchendo as condi¢des previstas no item 1 venha participar
do presente processo seletivo, sera excluido do mesmo, assim que a condi¢gdo de
parentesco seja verificada, independente da etapa em que o processo seletivo se
encontre;

2.6 Poderao se inscrever para participar do presente Processo Seletivo os colaboradores do
SENAC- Administragdo Regional de Alagoas que tenham interesse nas vagas oferecidas,
desde que preencham todos os requisitos basicos do cargo;

2.7 Ex-colaborador do Senac somente podera participar do processo seletivo se preencher,
cumulativamente, todas as seguintes condicoes:

a) Nao ter sido demitido por justa causa, nos termos do art. 482 da CLT;

b) Nao ter aderido a programas de incentivo a demissdes nos Departamentos Regionais
do Senac, se houver;

c) Nao ter sido dispensado durante o contrato de experiéncia, por inadequagdo apurada
em procedimento de avaliacdo de periodo experimental, na mesma area de atuacao
do cargo deste comunicado;

2.8 O candidato que necessitar de atendimento diferenciado para a realizacido das avaliacbes
devera, no ato da sua inscrigdo, indicar o tipo de necessidade especial via e-mail para
apgpc@al.senac.br;

2.9 A solicitagao sera indeferida, caso o recebimento da mesma ocorra apds a inscrigao;

2.10 A solicitagdo de condi¢des especiais sera atendida, segundo os critérios de viabilidade
e de razoabilidade;

2.11 E de total responsabilidade do candidato o custeio de despesas com deslocamento,
acomodacao e alimentagao, na ocasido de sua participagdo nas diversas etapas do
processo seletivo;

2.12 As etapas do processo, irdo acontecer no formato presencial;

2.13 E de inteira responsabilidade do candidato, acompanhar todas as etapas referentes
ao processo seletivo, por meio deste Comunicado e das demais publicagdes postas no
site da instituicéo;

2.14 O Senac - Administragao Regional de Alagoas nao se responsabiliza por inscrigdo nao
realizada por motivos, falhas e problemas com navegadores de internet, bem como outros
fatores que impossibilitem a conclusao da inscricao;

2.15 Na etapa da analise curricular serao consideradas as informagdes cadastradas no
momento da inscricdo e ou/atualizacbes realizadas até o momento da analise;

2.16 Todos os candidatos no ato da convocacéo para a entrevista devem possuir em sua
integralidade a documentacdo comprobatoria dos pré-requisitos exigidos para o cargo.

3. DO PROCESSO DE INSCRIGAO E DA VALIDAGAO DA INSCRIGAO

3.1 Prazo para inscricdo: de 02/12/2025 a 08/12/2025 até as 23h59min;

3.2 O Senac — Regional Alagoas disponibiliza as Instru¢cdes para cadastro de curriculo e
inscrigdo na vaga. O candidato devera preencher todas as informagdes sinalizadas no
documento.

.3 O Senac — Regional Alagoas se reserva o direito de excluir do processo seletivo o

candidato que prestar declaracao falsa, inexata ou, ainda, que nao satisfaca a todas as

ondigbes estabelecidas neste documento, mesmo que o fato seja constatado
steriormente; Servigo Nacional de Aprendizagem Comercial
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3.40 Senac = Regional Alagoas disponibiliza as Instru¢cdes para cadastro de-curriculo e
inscricdo na vaga. O candidato devera preencher todas as informagdes sinalizadas no
documento.

3.5 O Senac — Regional Alagoas disponibiliza as Instru¢cdes para cadastro de curriculo e
inscricdo na vaga. O candidato devera preencher todas as informacdes sinalizadas no
documento.

3.6 O Senac — Regional Alagoas se reserva o direito de excluir do processo seletivo o
candidato que prestar declaracao falsa, inexata ou, ainda, que nao satisfaca a todas as
condigbes estabelecidas neste documento, mesmo que o fato seja constatado
posteriormente;

3.7 0 Senac — Regional Alagoas se reserva o direito de realizar diligéncias que julgar
necessarias para verificar a veracidade dos documentos e das informacdes prestadas
pelos candidatos;

3.8 O Senac — Regional Alagoas nao se responsabilizara pelo preenchimento incorreto e/ou
incompleto do cadastro de curriculo;

3.9 O Senac — Regional Alagoas nao se responsabiliza por inscricao nao realizada por motivos
de ordem técnica dos computadores, falhas e congestionamento das linhas de
comunicagao, problemas com navegadores de internet, bem como outros fatores que
impossibilitem a conclusao da inscrigéo;

3.10 Ao cadastrar o curriculo, o candidato assume a responsabilidade pela veracidade dos
dados informados;

3.11 Na etapa de analise curricular serdo consideradas as informacbes cadastradas no
momento da inscricdo, as alteragcbes realizadas posteriormente poderdo ser
desconsideradas;

3.12 Os candidatos deverao ter idade minima de 18 anos completos no ato da inscrigao;

3.13 Os candidatos poderao se inscrever em mais de uma vaga e jurisdigdo, porém so sera
selecionado para uma;

3.14 A inscrigdo do candidato implicara no conhecimento e aceitacéo tacita das normas e
condicoes da selecao, tais como se acham estabelecidas neste comunicado, bem como
em eventuais aditamentos e instru¢cdes especificas para a realizagdo do mesmo, em
relacdo as quais ndo podera alegar desconhecimento;

3.15 O candidato antes de realizar sua inscricado, devera se certificar de que preenche todos
0s pré-requisitos minimos para o cargo pretendido;

4. DAS ETAPAS DO PROCESSO SELETIVO

4.1 Etapa — Cadastro do Curriculo / Inscricao na Vaga (etapa eliminatéria)

4.2 O cadastro do curriculo sera realizado exclusivamente pelo banco de talentos. Apds
realizar seu cadastro o candidato devera clicar na aba painel de vagas e selecionar a
vaga desejada.

4.3 Analise curricular (etapa eliminatdria):

4.3.1 Serédo considerados na andlise curricular o atendimento dos seguintes itens:
escolaridade, outros cursos/ certificagdes (quando houver), experiéncia profissional,
mencionados no item 1 deste comunicado;

4.3.2 Os candidatos com informagdes cadastrais incompletas ou confusas serao eliminados;

4.3.3 Serao consideradas apenas as informagdes preenchidas na aba perfil do sistema

TOTVS. Os curriculos em formato de arquivo anexados ao sistema, nao serao
analisados.

.4 Redacao (etapa eliminatéria)

.1 Serdo considerados na redacdo o atendimento dos seguintes itens: gramatica,

ortografia, tema e organizagao textual.
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4.4.2 A redacao tera seu conteudo em conformidade com a escolaridade e a area de
Educacéo Profissional.

'4.4.3 A etapa de redagao tera duracido de 1h e 30 min.

4.5 Avaliacao de Conhecimentos Técnicos (etapa eliminatéria):

4.5.1 Objetiva-se com essa etapa possibilitar um maior conhecimento do candidato acerca
dos assuntos relacionados a sua experiéncia profissional e conhecimento técnico,
conforme item 1 deste Comunicado - Das Informacbes da Vaga;

4.5.2 A prova tera 10 questdes de multipla escolha;

4.5.3 A prova tera seu conteudo em conformidade com a escolaridade e sera divulgado o
conteudo programatico juntamente com a relagdo dos curriculos selecionados;

4.5.4 A prova tera duracio de 1(uma) hora;

4.5.5 Estardo habilitados a participar da préxima etapa os candidatos que atingirem a
pontuacdo igual ou superior a 07 (sete) pontos na etapa da avaliagdo de
conhecimentos técnicos.

4.6 Entrevista individual Técnica/Comportamental (etapa eliminatéria e classificatdria):

4.6.1 Objetiva-se com essa etapa possibilitar um maior conhecimento do candidato, com
levantamento de informagdes que permitam a avaliacido da adequacio e aderéncia
das competéncias comportamentais, bem como as competéncias técnicas e
experiéncias requeridas, nivel de dominio dos conhecimentos técnicos exigidos para
0 cargo, por meio de Avaliagao Individual.

4.6.2 A Entrevista Individual Técnica/Comportamental sera realizada por um representante
da GPC e um representante da area requisitante;

4.6.3 Para esta avaliagdo sera atribuida a pontuacao de 0 a 10 (zero a dez);

4.6.4 Estarao classificados os candidatos que atingirem pontuacao igual ou superior a
07(sete) pontos;

4.6.5 O candidato devera enviar para o e-mail gpgpc@al.senac.br, no dia da entrevista
(antes do horério agendado), cépias dos documentos que comprovem 0s requisitos
exigidos pela vaga, como: Carteira de Trabalho e Previdéncia Social — CTPS, Contrato
de Trabalho e/ou Declaragdes emitidas pela empresa, das experiéncias que tenham
relagdo com a vaga pleiteada, Certificagcao/diploma de escolaridade, bem como outros
documentos que se fizerem necessarios (cursos na area que esta concorrendo ou
declaragao de atuagao na area).

4.6.6 Poderao acontecer mais de uma etapa no mesmo dia.

5. DA DIVULGAGAO DOS PARTICIPANTES

5.1 A relacao dos curriculos selecionados sera disponibilizada no dia 12/12/2025 no site
do SENAC/AL, e as avaliacbes acontecerao a partir desta data com horario a definir,
assim como outras informagdes necessarias, etc.

6. DA CLASSIFICAGCAO

6.1. Serao classificados em cada etapa (redagao, avaliagao técnica/pratica — quando houver,
e entrevistas) os candidatos que obtiverem nota igual ou superior a 7,0 (sete) pontos;
6.2. Na hipétese excepcional de haver um numero de candidatos igual ou inferior a 5 (cinco),

por vaga, aprovados na etapa de Redacdo e Avaliacdo de Conhecimentos Técnicos,
podera a critério do Senac — Administragdo Regional, ser procedida a redugédo da
pontuagdo minima de 7 (sete) para 6 (seis), a fim de ampliar a concorréncia;
.3. Os candidatos classificados no processo seletivo estardo em ordem decrescente da
meédia final;
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6.4. No caso-de igualdade da média final, o desempate sera feito, através-da nota da
entrevista técnica/comportamental.

7. DO ESCLARECIMENTO DE DUVIDAS

7.1. O candidato que desejar esclarecer duvidas referente ao resultado das etapas devera
encaminhar um e-mail para gpgpc@al.senac.br em até 1 dia apds a divulgagdo do
resultado;

7.2. Nao serao aceitos esclarecimento de duvidas apds o prazo estipulado ou entregues de
qualquer outra forma que n&o seja o estabelecido no item 7.1 deste comunicado.

8. DA EXCLUSAO DO CANDIDATO NO PROCESSO SELETIVO

8.1 Sera excluido do processo seletivo o candidato que em qualquer uma das avaliagdes ou
etapas, além das demais hipéteses previstas neste Comunicado:
= Apresentar-se apds o horario estabelecido nos Editais de Convocacéao para realizagao
das avaliacoes;
= Na&o comparecer a qualquer uma das avaliagoes, seja qual for o motivo;
= Desistir no decorrer das avaliagoes;
= Nao apresentar documento que bem o identifique.

9 DA VALIDADE

9.1 O processo seletivo tera validade de 01 (um) ano, a contar da data da publicacdo do
resultado final, podendo ser prorrogado por igual periodo, critério do SENAC/AL.

10 DA CONTRATAGAO

10.1 Para a contratagao, devera o candidato brasileiro nato ou naturalizado, comparecer a
Geréncia de Pessoas e Cultura, apds o contato realizado por esta, na data e horario
informado e apresentar a documentacdo comprobatéria completa abaixo discriminada,
sob pena de ser considerado desistente do processo seletivo:

Carteira de Trabalho e Previdéncia Social Digital (CTPS);

Certidao de Nascimento e/ou Certidao de Casamento;

Comprovante de Residéncia;

Conta Corrente do Banco do Brasil;

Copia da CTPS, foto e registro profissional;

Cépias do RG, CPF, Titulo de Eleitor, Reservista;

01 fotos 3x4 recentes;

Curriculo atualizado;

Comprovante de Escolaridade e cursos recentes;

Certidao de Nascimento dos filhos com até 21 anos de idade ou até 24 anos, se

universitarios, com comprovante de escolaridade;

= Certidao de Nascimento com Caderneta de Vacinagdo atualizada dos filhos
menores de 14 anos;

= Extrato de participagao no PIS;

Original e copia simples, ou copia autenticada do comprovante de escolaridade

(historico e diploma) de conclusdao do Ensino Superior que, quando for expedido

por instituicoes estrangeiras, devera estar acompanhado da respectiva tradugao e

revalidacao do titulo;
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10:2 O candidato devera apresentar disponibilidade necessaria pela instituicido para estar
apto a contratagdo. Caso o candidato apresente disponibilidade diferente —sera
automaticamente desclassificado.

10.3 Para contratacio, devera o candidato ser considerado apto em exame médico pré-
admissional realizado pela clinica cadastrada e indicada pelo SENAC/AL,;

10.4 O candidato que, injustificadamente, deixar de comparecer ao exame médico pré-
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 funcao na data fixada pelo SENAC/AL, sera
considerado como desistente do processo seletivo.

11 DO PROVIMENTO DOS CARGOS

11.1 A aprovacdo em todas as etapas do processo seletivo ndo gera compromisso de
contratacao por parte do Senac/AL;

11.2 O provimento dos cargos ficara a critério do SENAC-AL, e obedecer4, rigorosamente,
a ordem de classificagao por cargo/ area/ especialidade;

11.3 O candidato que ocupar cargo, emprego ou fungcao publica devera apresentar, para
fins de admissao, autorizacdo prévia do titular do respectivo ministério ou autoridade
correspondente e demonstrar a compatibilidade entre carga horaria de trabalho a ser
assumida no Senac e a do seu cargo, emprego ou funcao publica;

11.4 Quando do aproveitamento de candidatos classificados no processo seletivo, podera,
a critério do Senac — Administragdo Regional de Alagoas, ser realizada nova entrevista
individual técnica/comportamental, podendo resultar em nova classificacdo dos
candidatos, caso haja alteracdo do gestor imediato e/ou mediato da area requisitante ou
a vaga seja destinada a area de atuacgéo distinta do processo seletivo original;

11.5 Na hipotese de inexisténcia de candidatos habilitados em qualquer das etapas do
processo seletivo, podera a critério do Senac — Administragao Nacional, ser publicada a
reabertura do Processo Seletivo.

12 DAS DISPOSIGOES FINAIS

12.1 O SENAC - Administragdo Regional podera cancelar o presente processo seletivo, em
qualquer momento, por decisao motivada e justificada;

12.2 O SENAC - Administragdo Regional se reserva o direito de proceder alteragdes no
comunicado, no que tange as etapas classificatdrias, podendo fazer inversdes, inclusdes
ou exclusdes, e, ainda, realizar mais de uma etapa na mesma data, mantida a
concorréncial/igualdade do procedimento;

12.3 Apds a contratagao, o candidato devera ter disponibilidade, sempre que convier a
necessidade do servico, a viajar pelo pais, recebendo, neste caso, os valores para custeio
das despesas estabelecidas por normas internas;

12.4 Estara ciente, também, e concorda que a prestacéo de seus servigcos se dara tanto na
localidade de celebracao do Contrato de Trabalho, como em qualquer outra cidade, nos
termos do que disp6e o § 1° do artigo 469, da Consolidagéo das Leis do Trabalho;

12.5 A inexatiddo das informagbes ou a irregularidade nos documentos, verificada a

qualquer tempo, em especial por ocasiao da contratagcdo, acarretara a exclusao do

candidato do processo seletivo, sem prejuizo das demais medidas de ordem
administrativa, civil ou criminal;
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'.1.2'.'6" O nao atendimento, pelo candidato, das condi¢gdes estabelecidas—no_presente
-~ Comunicado implicara em sua exclusdo do processo seletivo, a qualquer tempo;

2.7 E de inteira responsabilidade do candidato acompanhar os comunicados e demais
P publicacbes referentes a este processo seletivo através do site www.al.senac.br, na aba
= “Trabalhe Conosco”.
_,» 12.8 Os itens deste Comunicado poderdo sofrer eventuais alteragbes, atualizagbes ou
acréscimos, enquanto ndo consumados a providéncia ou evento que lhes disser respeito

ou até a data de homologacgao do processo seletivo.

12.9 Ao cadastrar-se e inscrever-se na vaga, o candidato deve estar ciente que seu nome
sera divulgado no site institucional de maneira publica, conforme classificagdo nas
etapas do processo seletivo, seguindo as orientacdes da Lei Geral de Protecdo de Dados
— LGPD, operacionalizando conforme as legislagdes e regulamentos que tratam sobre
privacidade.

Maceid/Al, 02 de dezembro de 2025.
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