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INFORMATIVO DE SELECAO — V2449418
NOME DA VAGA: ANALISTA DE ATENDIMENTO E CAPTACAO PLENO

DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1- O Informativo de Selecdo € um documento com todos os critérios e procedimentos estabelecidos pelo

SENAC RJ para o processo seletivo.

1.2- Os interessados em se inscrever na(s) vaga(s) em questdo deverdo ter ciéncia de todas as

2.

informacdes aqui divulgadas. A inscricdo implica o conhecimento e aceitacdo das normas e condi¢cfes
estabelecidas neste documento, sobre as quais o candidato ndo podera alegar desconhecimento.

INFORMAGOES SOBRE A VAGA

2.1- Cargo: Analista Pleno

2.2- Numero de vagas: 01

2.3- Local de trabalho: Regido Metropolitana do RJ

2.4- Salério: R$ 4.639,00

2.5- Carga horaria: 40 horas semanais — 2% a 62 feira

2.6- Contrato de Trabalho: Contratagéo por prazo indeterminado

2.7- Beneficios: assisténcia médica extensiva a cbnjuge e filhos (com participacdo financeira do

funcionério), convénio odontoldgico, vale-transporte, vale refeicdo ou alimentagdo, auxilio doenca,
previdéncia privada, auxilio creche ou baba (para criancas até 5 anos incompletos), auxilio
necessidades especiais (para filhos), convénio total pass, seguro de vida e assisténcia funeral. Além
de desconto nos titulos na editora do Senac, bolsa de estudos de 50% nos cursos do Senac RJ apds
6 meses de empresa e carteira do Sesc RJ permitindo acesso as atividades desenvolvidas nas

Unidades com preco diferenciado, ambos extensivos aos cénjuges, filhos, pais e maes.

2.8- Requisitos Obrigatérios:

» Graduagdo Completa em Administracdo, Gestdo Comercial, Ciéncias Contdbeis ou areas
correlatas;

Experiéncia com equipes de Call Center (Atendimento, Venda e Retencéo);

Conhecimento dos KPI's de Atendimento e Comerciais relacionados a Contact Center;

Experiéncia com fornecedores de Contact Center e parceiros comerciais;



Conhecimento Pacote Office.

Idade minima, no ato da inscri¢cdo: 18 anos.

* Serao considerados, preferencialmente, os candidatos com domicilio na regido da vaga.

2.9- Descri¢éo das Atividades:

3.

Ser o ponto focal de Atendimento funcionando como Elo de ligacdo entre a equipe contratada e
as equipes internas do SENAC RJ;

Acompanhar a Performance Comercial da Equipe de Atendimento (Vendas e Retencéo);
Acompanhar os indicadores de Atendimento (Servigo de Atendimento ao Cliente);

Tratar junto as equipes internas os pedidos que dependam de interacdo de equipes internas do
SENAC RJ;

Atuar junto aos fornecedores do Contact Center propondo melhorias de Atendimento, Vendas e
Processos de Atendimento;

Fazer diagnostico dos principais Gaps operacionais e propor Planos de Acdo para contornar
desvios;

Organizar e manter as Reunides periddicas do time de Contact Center com as equipes internas
do SENAC RJ;

Preparar Relatorios e apresentacdes que demonstrem a Performance comercial e os KPIs de
Atendimento;

Executar demais atividades da area.

INFORMAGOES SOBRE O PROCESSO SELETIVO:

3.1- Inscri¢Bes na vaga

Para participar do processo seletivo, a inscricdo devera ser realizada através do endereco eletrénico:

http://www.rj.senac.br/trabalhe-conosco ou http://www.vagas.com.br, utilizando o c4digo da vaga no titulo

deste documento.

3.2- Periodo de Inscricdo

O candidato devera se inscrever no periodo de 25/10/2022 a 02/11/2022

3.3- Etapas de Selecéo

3.3-1.

Avaliagao Curricular — De carater eliminatério

ta etapa sera realizada a analise das informacdes curriculares do candidato, quando serd verificado o

limento aos requisitos da vaga.


http://www.rj.senac.br/trabalhe-conosco
http://www.vagas.com.br/

erao analisados os 100 primeiros inscritos na vaga e considerados aptos, dentre eles, agueles que
atenderem a todos os requisitos obrigatérios da vaga. Caso o nimero de curriculos que atendam aos
requisitos seja inferior ao necessario para dar continuidade ao processo, serdo avaliados outros curriculos,

respeitando-se a ordem de inscri¢&o.

3.3-2. Avaliacdo de Conhecimentos Béasicos - De caréter eliminatério e classificatério
3.3-2.1. Pacote Office - De carater eliminatério e classificatdrio

Esta avaliacdo contém 10 questfes objetivas, com valor de 1,0 ponto cada, peso 4, sendo 40 pontos o
maximo a ser alcancado nesta prova, e tem por objetivo verificar o conhecimento do candidato conforme

contetido programatico divulgado abaixo, em acordo com o nivel da formagao exigida para a vaga.

Conteudo Programatico

WINDOWS: Conceitos basicos sobre sistemas operacionais. Arquivos e pastas. Painel de Controle. Teclas de
atalho. Menu iniciar. Barra de Tarefas. Acessoérios do Windows.

WORD : Fonte, Paragrafo, Teclas de Atalho, llustragdes, Configurar Pagina

EXCEL: Formataco. Alinhamento. Formatac&o condicional. Classificar. Fungdes: SOMA, MEDIA, MINIMO,
MAXIMO

POWER POINT: Modos de apresentacgdo. Slides. Plano de fundo. Layout de Slide. Elementos Visuais.
Apresentagdo. Teclas de Atalho. Efeitos e Animacao

Para aprovacéo na etapa sera exigido o minimo de 70% de aproveitamento nesta prova.

3.3-3. Habilitacdo — De caréter eliminatdrio e classificatério

Nesta etapa devera ser apresentada cépia de comprovante de conclusdo de curso, conforme nivel de
escolaridade requerido para a vaga (diploma/certificado, declaragdo atual), e outros documentos
comprobatérios quanto a formacao e/ou experiéncia requisitados (registros, certificacdes, portfolios etc.).
Sera realizada a andlise da documentacédo pelos avaliadores com o objetivo de verificar se o candidato
atende aos requisitos exigidos para a vaga.

* Em caso de apresentagdo de declarag&o de conclusdo de curso em substituicdo a diploma/certificado,
a mesma devera ter data de emissdo de no maximo 6 meses, na apresentacéao.

** Caso o diploma/certificado seja do exterior, sera necessario a apresentagdo de tradugéo juramentada
e documento de revalidacdo em territério nacional.

) candidato que ndo comprovar a(s) habilitacdo(des) exigida(s) estard automaticamente eliminado do
esso seletivo.
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casos de candidato PcD (pessoa com deficiéncia), 0 mesmo também devera apresentar_Laudo

Médico constando CID, com data de emisséo de no maximo 6 meses, na apresentacao.
3.3-4. Avaliacdo com RH — De caréter eliminatorio e classificatério

Nesta etapa seréo avaliados, por meio de entrevista, a aderéncia da experiéncia profissional e o nivel de
prontidéo e desenvolvimento das competéncias exigidas prioritariamente para a vaga.

A avaliacdo sera realizada por um profissional da area de Recursos Humanos.
Para cada item avaliado sera atribuida pontuacéo de 1 a 4 (um a quatro).

Serdo considerados aprovados nesta etapa os candidatos que obtiverem o minimo de 70% de
aproveitamento com relagdo a pontuagcao maxima (numero de competéncias avaliadas x nota maxima de

4,0) e que nao tenham recebido nota minima (01) em nenhuma das competéncias avaliadas.
3.3-5. Avaliacao com Gestor — De caréter eliminatorio e classificatério

Nesta etapa serdo avaliados, por meio de entrevista, a experiéncia profissional em seus aspectos técnico-
funcionais e o nivel de prontiddo e desenvolvimento das competéncias exigidas prioritariamente para a
vaga.

A avaliacéo sera realizada pelo gestor da area requisitante e/ou profissional(is) indicados pelo gestor.

Para cada irem avaliado seré atribuida pontuagéo de 1 a 4 (um a quatro).

Serdo considerados aprovados nesta etapa os candidatos que obtiverem o minimo de 70% de
aproveitamento com relagdo a pontuagdo maxima (niumero de competéncias avaliadas x nota maxima de

4,0) e que ndo tenham recebido nota minima (01) em nenhuma das competéncias avaliadas.
3.4- Convocacéo e divulgacéo de resultados

A convocacdo para as etapas e divulgagao dos resultados serdo informadas por e-mail e publicados no
site. E de total responsabilidade do candidato manter-se atento com relagdo ao andamento do processo.

O resultado das etapas publicado no site contera o nome dos candidatos habilitados a seguir no processo

seletivo, conforme critérios de aproveitamento estabelecidos para cada etapa.

O candidato devera manter as informacdes atualizadas em seu cadastro no site — telefones e e-malil -

para realizacéo do contato.

4. DA CONTRATACAO

ontratacéo do candidato aprovado na selecao dependera da aptiddo nos exames médicos requeridos

apresentacéo da documentacéo exigida no ato da admisséo.
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mentos exigidos: Carteira de Identidade, CPF, Titulo de Eleitor, Comprovante de Conta no-Santander

(cago ja possua), Comprovante de Residéncia, Comprovante de escolaridade, Carteira de Trabalho;
PIS/PASEP, Certificado de Reservista, Certiddo de nascimento ou Casamento, Foto 3x4, Certiddo de
nascimentos dos filhos menores e de maiores até 24 anos, RG e CPF dos filhos até 24 anos e do conjuge e

Caderneta de vacinacao dos filhos menores de 7 anos.
E obrigatério a apresentacéo da comprovacdo do esquema vacinal completo da COVID-19 (3 doses).

E obrigatério também a apresentacédo da “Consulta Qualificagdo Cadastral” do eSocial informando que seus
dados estao corretos, e que € obtida no site do eSocial através do link abaixo:

http://consultacadastral.inss.gov.br/Esocial/pages/index.xhtml

Obs.: importante fazer esta consulta, pois, caso haja algum dado incorreto, sera necessario regularizar junto a

CEF, uma vez que em caso de aprovacao no processo seletivo, este documento precisara ser obrigatoriamente

entregue junto com os demais para iniciar o processo admissional.

Maiores especificagBes sobre documentacao serdo informadas na etapa de admisséo.

5. DISPOSICOES GERAIS

5.1- O Senac reserva-se o direito de proceder alteracfes neste processo seletivo, podendo prorrogar o
prazo de inscri¢cdes, fazer inclusfes e exclusdes de etapas, substituir ou cancelar avaliagdes, desde
que informadas aos candidatos e mantida a concorréncia/igualdade do procedimento. Para tanto,

divulgara a(s) alteragédo(des) no site e/ou através de e-mail.

5.2- Caso o numero de candidatos aprovados, em qualquer fase da etapa de selecdo, seja inferior ao
necessario para dar continuidade ao processo, o Senac RJ podera realizar segunda chamada dos
candidatos ausentes, reabrir o prazo de inscri¢cdes para o recebimento de mais curriculos, proceder

revisbes e adequacdes no perfil da vaga.

5.3- Caso o nimero de candidatos aprovados, em qualquer fase da etapa de selecdo, seja inferior ao
necessario para dar continuidade ao processo, o Senac RJ poderd realizar segunda chamada dos
candidatos, reabrir 0 prazo de inscricdes ou mesmo divulgar um novo andncio, para o recebimento

de mais curriculos.

5.4- Poderao ser considerados para participar da ultima etapa do processo seletivo apenas os candidatos
com as trés maiores notas na classificacdo parcial resultante das etapas anteriores, por vaga
disponivel. Caso ndo haja aprovagéo para a(s) vaga(s), os demais candidatos classificados na etapa

anterior, serdo também considerados para a Ultima etapa, seguindo 0 mesmo critério.


http://consultacadastral.inss.gov.br/Esocial/pages/index.xhtml

@ candidato selecionado para admissao sera aquele que obtiver a maior pontuagdo noranking de

classificacéo final, entre todos os participantes aprovados ao final do processo seletivo.

aso haja mais de uma vaga de mesmo perfil para atuar em unidades distintas, os candidatos
classificados para a Ultima etapa passardo por avaliagdo com os respectivos gestores e a classificagao
final resultante embasara o aproveitamento do(s) primeiro(s) colocados para preenchimento das vagas
em questao.

Em caso de empate na classificacéo final, sera adotado como critério para desempate, na seguinte ordem,
a maior nota:

1. Na Avaliagcdo com Gestor

2. Na Avaliagdo com RH

3. Na Avaliacdo de Conhecimentos Bésicos
5.6- A aprovacédo no processo seletivo ndo gera compromisso de aproveitamento por parte do Senac RJ.

5.7- O processo seletivo terd validade de até 24 meses a partir da data do andncio, e os candidatos

poderéo ser convocados a ocupar novas vagas do mesmo cargo e perfil, neste periodo

Caso haja mais aprovados no ranking final do que o nimero de vagas disponiveis, estes permanecerao
em banco, e poderao ser convocados a ocupar novas vagas do mesmo cargo e perfil, neste periodo, na
mesma unidade ou em outras. Neste Ultimo caso, os candidatos aprovados em banco serdo convidados
a participar de avaliagdo com gestor(es) desta(s) outra(s) unidade(s), e o aproveitamento para esta(s)

unidade(s) fica condicionado a nova classificac¢éo final resultante desta etapa.

5.8- Ndo serdo admitidos no Senac RJ parentes até o terceiro grau civil (afim ou consanguineo) de
funciondrios do Senac ou Sesc, ou de presidente e membros efetivos e suplentes do conselho
nacional, do conselho fiscal ou dos conselhos regionais do Senac ou Sesc. Compreende-se como
parente até o 3°grau:

e 1°grau- consanguineo: pai, mée e filhos

¢ Afinidade: marido, mulher ou unido estavel declarada, sogro(a), genro e nora

e 2°grau — consanguineo: irmaos e avos

e Afinidade: cunhado(a)

e  3°grau- consanguineo: tios, sobrinhos e bisavos

e Normativo Interno: padrasto, madrasta, enteado(a) e concunhado(a)

5.9- O Senac RJ podera adiar, suspender, cancelar, revogar ou anular o processo seletivo, sem que caiba

qualquer indenizag&o ao candidato.
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0/ Todas as vagas também sdo destinadas a candidatos com deficiéncia, conforme prevista no art.
93 da Lei 8.213/1991.

%e aprovado para o provimento dos cargos, o candidato PcD sera submetido a avaliagéo a ser realizada
pela area de Medicina e Seguranga no Trabalho do SENAC RIO, na forma da lei, a fim de ser apurada a

categoria de sua deficiéncia e a compatibilidade da deficiéncia com o exercicio.

5.11- Qualquer pedido de esclarecimento em relacdo a eventuais duvidas de interpretacéo deste

documento devera ser encaminhado no periodo de inscricdo para o e-mail selecao@rj.senac.br.

5.12- Questionamentos sobre o resultado de qualquer etapa devem ser enviados para 0 mesmo e-mail,
informando no assunto o nome do processo seletivo, até 1 (um) dia util apés sua divulgacéo,

identificando e descrevendo na mensagem o ponto questionado de forma clara, objetiva e

fundamentada.
CRONOGRAMA
Etapas Data
Divulgacéo da vaga 25/10/2022
Periodo de Inscricdo 25/10/2022 a 02/11/2022

Resultado da Avaliagdo Curricular e Convocacéo para Avaliacao de
Conhecimentos Béasicos

Avaliacdo de Conhecimentos Basicos

Resultado da Avaliagdo de Conhecimentos Bésicos e Convocagéo para

Habilitagdo e Avaliagdo com RH As datas serao

informadas no site e por
e-mail

Habilitagé@o e Avaliagdo com RH

Resultado da Habilitacdo e Avaliagdo com RH e Convocacgéo para a
Avaliacdo com Gestor

Resultado da Avaliagdo com Gestor e Classificagao Final



mailto:selecaointerna@rj.senac.br

