MANUAL DO CANDIDATO

Que bom que
vocé quer

tral
com a gente!

Conhega o nosso processo e prek
para a jornada de selegao!

Cargo: ASSISTENTE Il - PCD

Ndmero de vagas: 01

Local de trabalho: REGIAO METROPOLITANA

Carga horaria: 40h semanais — Segunda a Sexta 13h as 22h
Contrato de Trabalho: Contratacao por prazo Indeterminado
Salario: R$ 1934,00

Periodo de Inscricao: de 26/09/2024 até 06/10/2024

C https://jobs.i-hunter.com/senacrj/oportunidade/4216 )




Confira os resultados das
etapas realizadas

Resultado da Avaliacdao com Gestor e Classificacao
Final - Senac RJ

Cargo: ASSISTENTE Il - PCD
Processo Seletivo: 1032

O Servico Nacional de Aprendizagem Comercial do Rio de Janéjro
vem informar aos interessados o resultado da etapa de Avaliacd
com Gestor e a classificacao final do processo supracitado.

i Avaliagdo  Clas.
Candidato com Gestor final

Ana Paula De Brito Martins
Ap ovadol
Apto 1 ara

ﬁ Admjssao
Aprovado——_
laudia Maria Lima Menezes Dos Santos para Banco

Apto 2

s Landidatos aprovados para admissdo receberdo e-mail com as
ntagdes para o processo pré-admissional.

Colforme informado nas Disposicdes Gerais:

te processo seletivo tera validade de até 24 meses, a partir da
0 anuncio e os candidatos aprovados em banco poderdo ser

Resultado da Habilitacao / Avaliacao com RH e

—
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Convocacao para Avaliacao com Gestor — Senac RJ

Cargo: ASSISTENTE Il - PCD
Processo Seletivo: 1032

O Servico Nacional de Aprendizagem Comercial do Rio de Janeiro

vem informar aos interessados, o resultado da etapa de Habilitacao
e Avaliacdo com RH.

Os candidatos abaixo deverdao comparecer nos respectivos (di

107 - Botafogo, Rio de Janeiro - RJ, 22251-050.

Candidatos Dia Hopéri
Ana Paula De Brito Martins

23/10/2024 10h
]:Iaudia Maria Lima Menezes Dos Santos 23/10/2024 Hh\
Ld{Telo Chagas De Carvalho 23/10/2024 14h

Viylane Pereira Dos Santos 23/10/2024 15h

S.: Procurar por ALAN MENEZES

Apds esta etapa serd divulgado o resultado do processo.
embramos que o(s) candidato(s) aprovado(s) para a (s) vaga(s)
vem apresentar, junto aos demais documentos solicitados, a
onsplta Qualificacdo Cadastral” do eSocial, informando que
seys dados estdo corretos”. Sem isto, ndo podera ser iniciado o
protesso admissional.

"

Rio de Janeiro, 17 de outubro de 2024
Recursos Humanos - Senac RJ



Resultado da Avaliagao de Conhecimentos Basicos e
Convocacgao para Habilitagao, Avaliagdo com RH - Senac
RJ

Processo Seletivo: PS1032

Cargo: Assistente Il - PCD

O Servigo Nacional de Aprendizagem Comercial do Rio de| JaRkeiro
vem informar aos interessados o resultado da etapa de Avaliagao de

Conhecimentos Basicos.

Os candidatos aptos serao avaliados através de plataforma yirtual. A
etapa de Habilitagdo e Avaliagdo com RH ocorrera no dia & horario

crito na tabela abaixo, e informamos que os candidates que
il
anaclaudia.rigaud@yrj.senac.br, o certificado ou diploma de

participardo da etapa citada acima, deverdo encaminhar para o e-m

comprovacao de nivel MEDIO (conforme nivel descrito no Informativo
de Selegao da vaga) até 17/10/2024 as 09h.

Aentrevista sera realizada pelo TEAMS, conforme agenda abaixo e o

ink'enviado por e-mail.

CANDIDATOS DIA HORARIO
Ana Paula De Brito Martins 17/out 10H
/.’:la@jia Maria Lima Menezes Dos Santos | 17/out 10H
A Marcelo Chagas De Carvalho 17/out 10H
Viviane Pereira Dos Santos 17/out 10H

\\ Rio de Janeiro, 15 de outubro de 2024

Recursos Humanos - Senac RJ



Resultado da Avaliacao de Conhecimentos Basicos —
Senac RJ

Processo Seletivo: PS1032

Cargo: AssisTENTE Il - PCD

1.1- Disposicdes Gerais...

para dar seguimento ao processo, a critério do Senac podera
ser procedida a reducdo de 01 (um) ponto na pontuagéo
minima exigida para aproveitamento na etapa, a fim de
ampliar a concorréncia.

alterado, assim, no Informativo de Selegao, o texto referente a
tuacdo minima exigida para aproveitamento na etapa em questéao.

Lingua Portuguesa - De carater eliminatério e

3.3-2.1- lLingua Portuguesa — De carater eliminatério e

classificatorio...



Serdo considerados aprovados os candidatos que obtiverem um

minimo de 50% de aproveitamento.

ONDE SE LE:

3.3-2.2- Pacote Office — De carater eliminatoério e classificatoério/..

Serdo considerados aprovados os candidatos que obtivere
minimo de 60% de aproveitamento.

LEIA-SE:

3.3-2.2- Pacote Office — De carater eliminatorio e classificatono...

Serdo considerados aprovados os candidatos que obtiver um

minimo de 50% de aproveitamento.

Resultado da Avaliagao Curricular e Convocacgao\para

Avaliagao de Conhecimentos Basicos — Senac R
Processo Seletivo: PS1032

Cargo: AssisTENTE Il - PCD

ervico Nacional de Aprendizagem Comercial do Rio de Janeiro
informar aos interessados que, apdés a etapa de Avaliagao

urkicular, os candidatos abaixo estdo aptos para seguimento no
SSO.

Allan Gomes Do Vale Santos
) Ana Paula De Brito Martins
Claudia Maria Lima Menezes Dos Santos
Elisa Cunha Lamas Santana
Leandro Garcez Ribeiro
Marcelo Chagas De Carvalho
Viviane Pereira Dos Santos




A etapa de Avaliacdo de Conhecimentos Basicos sera online e
ocorrera no dia 14/10/2024 das 00h00 até as 23h55, com duragéo
maxima de uma hora corrida (para cada prova), conta  da a partir
do primeiro acesso

ORIENTACOES PARA REALIZAGAO DA PROVA OBJETIVA:

° Para acessar sua prova, use

http://provas.rj.senac.br/

a prova. O uso de tablets e celulares NA
RECOMENDAVEL.

¢ Mantenha seu computador conectado a uma fonte de energia
elétrica, evitando que a prova seja interrompida e anulada por
algum problema de bateria baixa.

e Recomendamos a utilizacdo dos navegadores Mozilla ou

Chrome, em suas versdes mais atualizadas, para acesso a

plataforma de provas. NAO UTILIZE o Internet Explorer.

| Ao iniciar sua avaliacao vocé devera conclui-la em um Unico

)acesso, sem sair do ambiente da prova.

E proibido qualquer meio de consulta durante a realizacdo da

prova, e caso ocorra qualquer pesquisa em sites de busca o
istema podera identificar e anular a prova com consequente

exclusdo do candidato do processo seletivo.



* N&o nos responsabilizamos por eventual instabilidade de
acesso devido a alguma falha de conexdo do candidato com
a internet, que possa ocasionar problemas no decorrer e na

finalizacédo da prova.

IMPORTANTE: Guarde este e-mail para acessar o link acima ng’dia

de sua prova.

OBS: Caso necessite, segue e-mail para contato durante a reglizacéo

da prova - selecao@rj.senac.br (horario comercial - 9h as 18h).
Desejamos boa sorte!

Rio de Janeiro, 10 de outubro de 2024.

Recursos Humanos - Senac RJ

O qgue vocé precisa ter:
=/ Ensino Médio completo;
= Experiéncia com atendimento a clientes (presencial e/ou
telefénico), rotinas administrativas e financeiras;
Conhecimento de Pacote Office (Intermediario);

=| Idade minima, no ato da inscricdo: 18 anos.

era otimo se voce tiver:

=\ Experiéncia em Instituicdo de Ensino (Desejavel);




O que vocé ira fazer

* Executar atividades relacionadas a estoque, contas a
pagar e receber, notas fiscais, seguindo normas, manuais

e processos padronizados da Unidade Operativa;

* Realizar outras atividades correlatas.




Entenda sua jornada

12 etapa:
Avaliacao curricular (eliminatoria)

Nesta etapa, faremos a triagem dos curriculos de
acordo com os requisitos obrigatdrios da vaga.
Certifique-se de que as informagdes do seu curriculo
estejam atualizadas e seu cadastro completo.

Os curriculos serdo analisados seguindo a ordem de
inscricdes e vocé receberd uma mensagem automatica
confirmando a sua candidatura.

Caso recebamos mais de 10 candidaturas para uma
vaga, os curriculos adicionais poderdo ou nao ser
analisados nesta fase inicial.




2? etapa:
Avaliacao de conhecimentos basicos
(eliminatdria e classificatoria)

Aqui, vocé realizara uma avaliacao online, com até 20
questdes objetivas. O percentual minimo para
aprovacao é de 70%.

Confira o contetido programatico da sua prova:

0 EXCEL:

0 CONTEUDO PROGRAMATICO: Formatacio.
Alinhamento. Filtros. Tabela Dinamica. Formatacgado
condicional. AuroSoma. Rastrear Dependentes e
Precedentes. Classificar. Fungdes: SOMA, MEDIA,
MINIMO, MAXIMO, SOMASE, SOMASES, MEDIASE,
MEDIASES, CONT, CONT.SE, CONT.SES, CONT.VALORES,
CONTAR.VAZIO, CONT.NUM, POTENCIA, ARRUMAR,
MAUSCULA, MINUSCULA, PROCV, PROCH, SEERRO, SE,
OU, NAO, E.

0 SUGESTAO BIBLIOGRAFICA:

O Frie, Curtis. Microsoft Excel 2013 passo a passo. Porto
Alegre: Bookman, 2014

0 MARTELLI, Curtis. Microsoft Excel. Sdo Paulo, Senac
Séo Paulo, 2017.

O MEIRELLES, F; LEITE, J. Excel na pratica.

0 MILTON, M. Use a Cabega! Excel. Rio de Janeiro: Alta
Books, 2011.

°* PORTUGUES:
ASPECTOS GRAMATICAIS: flexbes e emprego das classes gramaticais
(substantivos, artigos, adjetivos, pronomes, numerais, verbos, advérbios,
preposigdes e conjungdes), vozes verbais e sua conversao, concordancia nominal
e verbal, regéncia nominal e verbal, emprego do acento indicador da crase,
emprego das conjungdes, das locugdes conjuntivas e dos pronomes relativos.
PONTUAGAO: emprego dos sinais pausais, virgula, ponto e virgula e virgula e
ponto, emprego dos sinais melddicos, dois pontos, ponto de interrogagéo, ponto
de exclamagao, reticéncia, aspas, parénteses, colchetes e travessao. LEITURA E
ANALISE DO TEXTO: Compreens&o do texto, significado contextual das palavras e
expressodes. Sinonimia, antonimia, homonimia e paronimia. Coeséao, clareza e
concisdo. Vocabulario. Discurso direto e indireto e sua

transformacgéo.



3? etapa:

Bate-papo com o RH e
comprovacao de elegibilidade
(eliminatdria e classificatoria)

Nesta fase vocé devera comprovar os requisitos
de formacao requerida pela vaga. Por isso, se
vocé ainda nao tiver anexado seu comprovante
de escolaridade, curso, treinamento e/ou laudo
médico (em caso de PcD) na plataforma, atualize
seu cadastro. Este € o momento de vocé mostrar
seus conhecimentos, habilidades, experiéncias,
objetivos de carreira e também avaliar se ha
match com a cultura da empresa.



42 etapa:

Conversa com o gestor ou
avaliacao técnica pratica
(eliminatoria e classificatoria)

Nosso objetivo nesta etapa € analisar seus
conhecimentos técnicos e habilidades praticas
garantindo que vocé é o que falta na empresa.
Prepare-se para demonstrar seu conhecimento
pratico e as entregas que denotem suas
habilidades e competéncias para assumir a vaga.
Para aprovacao nesta etapa sera exigida a
pontuacao minima de 70%.




52 etapa:
Divulgacao do resultado

Se vocé mostrou que transformacdo é algo que te
move, ndés vamos te dar a boa noticia por e-mail,
juntamente com as informacdes sobre os proximos
passos: exame médico admissional e entrega de
documentacao.

O processo seletivo nao termina na divulgacéo do
resultado. Para prosseguir com a admissdo, €
necessario que o exame médico ateste que vocé
esta apto do ponto de vista de saude para a funcao.

Fique atento as informacdes que vocé vai receber
por e-mail e se organize para cumprir todas as
etapas nas datas combinadas. Se chegou até aqui,
é porque queremos muito que vocé transforme
com a gente!



O que oferecemos

O Senac RJ tem uma ampla e diferenciada carteira de
beneficios. Além dos comumente praticados pelo mercado,
estamos sempre atentos ao desenvolvimento e ao bem-estar

dos nossos colaboradores.

¢ Vale Transporte
* Empréstimo Consignado
* Plano de Satdde

Cursos Gratuitos

Desconto de 100% em cursos do
Senac da area de atuacdo do
colaborador.

Day Off de Aniversario

Curta o seu dia do jeito que
voCé quiser.

Licenca Paternidade Estendida

10 dias para o colaborador
participar mais ativamente dos
primeiros dias do filho ou filha.

Total Pass

Mais salde e bem-estar em
mais de 2 mil academias
credenciadas por um valor
reduzido.

Vale Refeicao/Alimentacao

Flexibilidade com cartéo Unico
para uso em supermercados ou
restaurantes.

¢ Plano Odontolégico
¢ Auxilio-baba ou Educacao Infantil
¢ Auxilio PcD —

Cesta de Natal

Celebre com a familia e deixe
sua ceia ainda melhor.

Plano de Previdéncia
Privada

Vocé contribui e a empresa
complementa com o mesmo
valor.

Auxilio Doenca / Acidente
de trabalho

Um complemento na hora em
que vocé mais precisa.

Credencial Sesc

Acesso a maior rede de
teatros do Estado do Rio,
piscinas, quadras
poliesportivas, exposicdes e
muito mais.

Programa Conviva

Acles de cuidado com a
saude do corpo e da mente.

&
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Vocé tambeém precisa saber

Este manual apresenta todos os critérios e
procedimentos estabelecidos pelo Senac RJ para o
processo seletivo. Ao se inscrever na vaga, Vocé
devera ter ciéncia de todas as informagdes aqui
divulgadas. Leia com atencao as disposi¢des a seguir:

® O Senac RJ reserva-se o direito de proceder alteracSes neste
processo seletivo, podendo fazer inclusdes ou exclusdes de
etapas desde que informadas aos candidatos e mantida a
concorréncia/igualdade do procedimento. Para tanto,
divulgara a(s) alteracdo(des) através de e-mail.

® O processo seletivo tera validade de até 24 meses a partir da
data do anuncio, sendo possivel convocar os candidatos a
ocupar novas vagas do mesmo cargo e perfil ao longo deste
periodo.

® A aprovacao no processo seletivo ndo gera compromisso de
aproveitamento por parte do Senac RJ.

® O SenacRJ reserva-se o direito de excluir do processo seletivo
o candidato que prestar declaracdo falsa, inexata ou, ainda,
que ndo satisfaca a todas as condicOes estabelecidas neste
documento, mesmo que o fato seja constatado
posteriormente.

e Nao serdo admitidos parentes até o terceiro grau civil, afim
ou consanguineo, de membros da Alta Dire¢do das entidades
do Sistema Fecomércio RJ, ou de presidente e membros
efetivos e suplentes do conselho nacional, do conselho fiscal
ou dos conselhos regionais dessas entidades

e O Senac RJ podera adiar, suspender, revogar ou anular o
processo seletivo, sem que caiba qualquer indenizacao ao
candidato.




¢ O candidato PcD podera ter uma avaliacdo presencial com
area de Medicina e Seguranga no Trabalho do Senac RJ.

°* Em atendimento ao Art. 9°, da Lei n° 14.811/2024, sera
solicitado aos candidatos aprovados no processo seletivo que
apresentem suas certidoes de antecedentes criminais
(estadual e federal) atualizadas junto aos demais documentos
necessarios a admissao. A entrega das certiddes € obrigatoria
para todos os colaboradores da instituicdo, e para emiti-las,
vocé deve acessar os links abaixo:

< Certidao Federal (emissao imediata) >
< Certidao Estadual (prazo de 8 dias para emissao) >

—

'
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)

Tem alguma duvida? Escreva
para selecao@rj.senac.br

ou entre em contato como
recrutador do seu processo.

f#fvemsersenac

Transformacfio ) —
é o que move a gente. g
"o Agentes:inspiraemmcé Sena(



