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PROCESSO SELETIVO
EDITAL N° 004/2022 — SENAI-DR/RN

O SERVICO NACIONAL DE APRENDIZAGEM INDUSTRIAL - SENAI, Departamento Regional do Rio Grande do
Norte, torna publico processo seletivo destinado a contratagdo de profissionais, por tempo indeterminado, apos
cumprido o prazo de contrato de experiéncia na categoria mensalista, conforme a CLT, nos termos das Resolugbes do
SENAI n°® 374/2009 e 021/2015.

1. INFORMAGOES PRELIMINARES

1.1. Este Processo Seletivo sera realizado pelo IEL/RN e destina-se a recrutar e selecionar profissionais para
0 SENAI-DR/RN;

1.2. O presente Edital e demais publicacbes relativas a este processo seletivo poderdao ser consultados e
retirados pelos interessados, via internet, no site http://www.rn.iel.org.br/processos-seletivos/

1.3. Este processo seletivo ndo se trata de concurso publico, uma vez que € promovido por instituigdes de
direito privado, regidas pela CLT;

1.4. Ainexatidao das afirmativas e/ou irregularidades dos documentos apresentados, mesmo que verificadas a
qualquer tempo, em especial, na ocasido da contratagdo, acarretara a nulidade da inscricdo e
desclassificagdao do candidato, com todas as suas decorréncias, sem prejuizo de medidas de ordem
administrativa, civil e criminal,

1.5. O IEL/RN, bem como o SENAI/RN, poderao, em qualquer fase do certame, alterar as datas apresentadas
no Edital, caso seja necessario, sem que haja ressarcimento de despesas de quaisquer dos candidatos
inscritos;

1.6. E de inteira responsabilidade do candidato a interpretacdo deste Edital, assim como o acompanhamento
da publicacdo de todas as listas, instrugées e comunicados ao longo do periodo em que se realiza este
processo seletivo, deles ndo podendo alegar desconhecimento ou discordancia.

2. DAS VAGAS

CARGO: ANALISTA ADMINISTRATIVO AREA: RECURSOS HUMANOS CcODIGO: 300
REMUNERAGAO: R$ 4.145,64 CARGA HORARIA SEMANAL: 40H | N° DE VAGAS: 01
UNIDADE: CASA DA INDUSTRIA CIDADE: NATAL/RN

REQUISITOS:

e Ensino Superior Completo, preferencialmente em Administracdo ou Psicologia, com habilitagéo legal para o exercicio
da profissao;

e (06 meses de experiéncia na area de atuagao.

DESCRIGAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Realizar atividades de estudos, analise, diagndstico e projetos na area def

recursos humanos, bem como assessorar na execugao e controle das agdes planejadas, a fim de garantir o cumprimento|

das normas e politicas da empresa, em observancia a legislagao.

CARGO: ANALISTA ADMINISTRATIVO AREA: RECURSOS HUMANOS CODIGO: 301

REMUNERACAO: R$ 4.145,64 CARGA HORARIA SEMANAL: 40H N° DE VAGAS: 01

UNIDADE: CASA DA INDUSTRIA CIDADE: NATAL/RN

REQUISITOS:

e Ensino superior completo, preferencialmente graduagdo em: Administragao, Ciéncias Contabeis e Recursos
Humanos;

e (06 meses de experiéncia na area de atuagao;

e Conhecimento técnico em sistema de folha de pagamentos, preferencialmente PROTHEUS- RH; conhecimento da
legislagao trabalhista e previdencidria; conhecimento no uso do Microsoft Office; conhecimento em e-Social.

DESCRIGAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Este profissional sera responsavel pela rotina de folha de pagamento,

realizara calculos de folha, encargos e de obrigagbes acessorias. Realizara admissdes, homologagédo de rescisoes,

atendimento aos colaboradores e apoio a fiscalizagbes e auditorias, entre outras atribui¢gbes previstas para o cargo.

3. DAINSCRIGAO

3.1. A inscricdo devera ser realizada, exclusivamente, via Internet, entre 20/05/2022 e até as 23h59min de
25/05/2022, por meio do site do IEL/RN (http://www.rn.iel.org.br/processos-seletivos/);
3.2. Para se inscrever, o candidato devera observar os seguintes procedimentos:
a) Acessar, através do site do IEL/RN, o ambiente de inscrigdes, no qual estardo disponiveis Edital e seus
anexos;
b) Preencher, no ambiente de inscrigbes, os campos relativos aos dados pessoais solicitados, bem como
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0s campos relativos a escolha da vaga;
c) Anexar documentagdo comprobatéria do requisito do cargo, informado no ltem 2 e discriminado no
Anexo [;
d) Apds a conclusdo da inscricdo, anexar documentos comprobatérios relativos a Etapa 2 no campo
TITULOS, conforme Anexo | na area do candidato.
N&o serao aceitas inscrigdes fora do prazo.

4. DAS ETAPAS

O processo de selegéo sera realizado em 04 (quatro) etapas, conforme apresentado no quadro abaixo:

ETAPA DESCRICAO CARATER
1 Andlise dos Requisitos Eliminatorio
2 Analise Curricular Classificatorio
3 Prova Eliminatdrio e Classificatorio
4 Entrevista Eliminatério e Classificatério
4.1. Etapa 1 - Analise dos Requisitos - Nesta etapa sera observado o preenchimento dos requisitos, conforme

4.2.

4.3.

PCCS (Plano de Cargos, Carreiras e Salarios) do SENAI-DR/RN, constantes no item 2. DAS VAGAS e
discriminado no Anexo | deste edital.

Etapa 2 — Analise Curricular - Nesta etapa, sera atribuida pontuagdo aos titulos comprovados por
documentacgao, conforme critérios indicados no Anexo |.

4.2.1. S6 serdo analisados e passiveis de pontuagao os titulos inseridos no campo correto - TITULOS;
4.2.2. Serao classificados para a etapa seguinte os 15 (quinze) primeiros candidatos que obtiverem as
melhores pontuagoes;
4.2.3. Em caso de empate, o desempate tera como critério a maior idade do candidato;
4.2.4. Permanecendo o empate, ambos os candidatos serdo incluidos na lista, podendo o numero de
aprovados para a proxima etapa ser maior que 15 (quinze), para cada vaga.

Etapa 3 - Provas - Aplicagcdo de uma prova, na modalidade on-line, com 20 (vinte) questdes objetivas.

4.3.1. O detalhamento do conteldo da prova estara no Anexo I, ao fim deste edital;
4.3.2. As questdes de Conhecimento Gerais e Especificos terdo peso diferenciado, tal nota sera composta
da seguinte forma:

NP = ((CG *4) + (CE +6))
10

NP = Nota da Prova | CG = Conhecimentos Gerais | CE = Conhecimentos Especificos

4.3.3.Cada questao valera 1 (um) ponto, totalizando a nota maxima de 10 (dez) pontos;

4.3.4.0 tempo disponivel para a realizagdo da prova sera de 1h30 (uma hora e trinta minutos);

4.3.5.As provas serao realizadas em plataforma virtual, com monitoramento por cAmera e microfone, em
data e horario a serem informados em comunicado posterior;

4.3.6. Antes de ingressar no ambiente de prova, o(a) candidato(a) devera desativar todos os programas que
gerem notificagdo na tela do computador;

4.3.7.0(a) candidato(a) devera acessar o ambiente de prova através de computador com conexao estavel
com a internet, que disponha de cAmera e microfone em funcionamento;

4.3.8.Durante a realizagdo da prova, o(a) candidato(a) ndo podera clicar fora da aba da prova por mais de
3 (trés) vezes ou permanecer fora da aba da prova por mais de 30 (trinta) segundos. A condigdo que
ocorrer primeiro implicara anulagéo automatica da prova e consequente reprovagao do candidato;

4.3.9. Estarao automaticamente reprovados os candidatos que obtiverem nota inferior a 5 (cinco) pontos;

4.3.10. Dos aprovados nesta etapa, seguirdo para a fase de entrevistas os 5 (cinco) primeiros candidatos
que obtiverem a maior pontuagao na prova;

4.3.11. Em caso de empate, o desempate tera como critério o maior nimero de acertos nas questdes
especificas;

4.3.12. Permanecendo o empate, ambos os candidatos serao incluidos na lista, podendo o niumero de
aprovados para a préoxima etapa ser maior que 5 (cinco), para cada vaga.
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Etapa 4 - Entrevista - Nesta etapa sera avaliado se, além dos conhecimentos técnicos, existe
compatibilidade comportamental do candidato com o perfil do cargo através de entrevista.

4.4.1. Esta etapa acontecera no formato online e tera duragéo de, até, 30 (trinta) minutos;

4.4.2.As orientagbes acerca da participagao nesta etapa, bem como datas e horarios serdo informados por
comunicado a ser publicado na pagina do IEL/RN e por e-mail aos candidatos aptos, aprovados e
classificados nas etapas anteriores;

4.4.3. A entrevista sera atribuida a pontuagdo maxima de 10 (dez) pontos, cujos critérios de avaliagdo estardo
organizados conforme a tabela abaixo:

PONTUACAO CLASSIFICACAO DO ATENDIMENTO AO PERFIL PARA O CARGO
10 pontos Excede as expectativas
8 pontos Atende as expectativas
6 pontos Atende parcialmente as expectativas
4 pontos Abaixo das expectativas
2 pontos Insatisfatorio

4.4.3.1. Serdo analisados pontos comportamentais como: Habilidade de Comunicagdo, Capacidade de
Resolver Problemas, Postura Profissional, Flexibilidade e Comprometimento.
4.4.4 Estarao automaticamente eliminados os candidatos que obtiverem, na Etapa 4, nota inferior a 7 (sete)
pontos;

4.4.5.0s candidatos aprovados nesta etapa irdo compor a lista classificatéria do resultado final do processo
seletivo.

5. DA CLASSIFICAGAO

5.1.

A nota final dos candidatos definira a classificagdo no resultado final do processo seletivo. Tal nota sera
composta da seguinte forma:

NF =((AC *3) + (NP *2) + (NE x5))
10

NF = Nota Final | AT = Nota da Analise Curricular | NP = Nota da Prova | NE = Nota da Entrevista

5.2.
5.3.
54.

Em caso de empate, o desempate tera como critério a maior nota na Etapa 4 (Entrevista);
Permanecendo o empate, o critério sera a maior nota da Etapa 3 (Prova);
A lista classificatéria do resultado final sera organizada em ordem decrescente das notas.

6. DOS RECURSOS

6.1.
6.2.
6.3.
6.4.
6.5.
6.6.

6.7.
6.8.

Havera a possibilidade de interposi¢cao de recursos para a primeira, segunda e terceira etapas, a saber:
Analise dos Requisitos, Analise Curricular e Prova;

Os recursos deverao ser enviados até as 23h59 do dia subsequente a publicagcdo do resultado preliminar
das referidas etapas;

Candidatos que queiram interpor recurso deverdo fazé-lo, através da Area do Candidato, em campo
especifico;

O recurso devera ser individual, devidamente fundamentado, consistente, claro e objetivo;

S6é sera admitido um Unico recurso por fase, por candidato;

Caso os recursos relativos a Etapa de Prova resultem em anulagdo de questbes, a pontuagao
correspondente a esse item sera atribuida a todos os candidatos;

Recursos cujo teor desrespeite a Banca Examinadora do Processo Seletivo seréo indeferidos;

Nao serdo considerados recursos enviados fora do prazo estipulado e em desconformidade com as
orientagdes contidas neste Edital.

7. DAS DISPOSIGOES GERAIS

7.1.

7.2.

O(a) candidato(a) inscrito(a) tera sob sua responsabilidade o acompanhamento das publicagbes que seréo
feitas no site do IEL/RN, na pagina “Processos Seletivos” (www.rn.iel.org.br/processos-seletivos/);

E fundamental que os canais de contato informados pelo(a) candidato(a) sejam validos, especialmente o
e-mail informado na candidatura, cabendo ao(a) participante verificar periodicamente, inclusive, as caixas

3
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74.

7.5.

7.6.

7.7.

7.8.

7.9.
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de spam e lixo eletrénico;

O canal de contato disponivel para atendimento aos(as) participantes sera o e-mail
ielempregos@rn.iel.org.br . Nenhuma informacgao sera repassada por ligagao ou whatsapp.

Nao havera segunda chamada ou repeti¢cdo de qualquer etapa do processo seletivo. Os(as) candidatos(as)
aptos ao longo das etapas, que nao comparecerem as avaliagbes elencadas neste Edital, seréo
considerados desistentes e estardo automaticamente eliminados da sele¢ao;

Os(as) candidatos(as) participantes e aprovados em todas as etapas e cujo nome conste na publicagdo do
Resultado Final irdo compor um banco de talentos, cabendo ao SENAI/DR-RN a avaliagdo da conveniéncia
e oportunidade de aproveita-los(las) ou ndo em um prazo de 12 (doze) meses, a contar da data de
homologagaodo resultado da selecéo. Tal prazo podera ser prorrogado por mais 12 (doze) meses, sob
necessidade do SENAI/DR-RN;

Caso os candidatos aprovados, e que venham a ser convocados, ndo queiram prosseguir para os tramites
de admissdo, deverdo preencher o formulario que Ihes sera enviado por e-mail, para que haja o registro da
sua decisao;

E reservada ao SENAI/DR-RN, através do IEL/RN, a possibilidade de alteracdo de etapas, interrupcédo ou
cancelamento deste processo seletivo;

A candidatura implicara autorizagdo do(a) candidato(a) ao IEL/RN e ao SENAI/RN para efetuarem o
tratamento dos dados pessoais informados no ato da inscricdo, com propdsito de cumprimento de
obrigacdes para realizagao deste processo seletivo, em conformidade com a Lei n°® 13.709, de 14 de agosto
de 2018;

A candidatura também implicara o conhecimento e a aceitagcdo das normas e condi¢cdes da selegcido, em
relagdo as quais o(a) candidato(a) ndo podera alegar desconhecimento;

7.10. Este Edital entra em vigor a partir da data de sua publicagéo.

Natal, 20 de maio de 2022.

Rodrigo Diniz de Mello
Diretor Regional do SENAI-DR/RN

*Os originais deste edital e seus anexos encontram-se nos autos do processo administrativo N° 2264/2022 - IEL-NR/RN.
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ANEXO |

ETAPA 2 — ANALISE CURRICULAR
CRITERIOS PARA PONTUAGAO

TABELA PARA O CARGO ANALISTA ADMINISTRATIVO 300 E 301

TIP? c.le Critério Documentagdo comprobatéria Pontl.Ja'g?o atrlbu!da
critério ao critério cumprido
Curriculo atualizado;
Diploma/certificado que comprove a formagao
Obrigatério Requisitos do requerida para o cargo; NA
(ETAPA1) cargo Comprovacgao de 6 (seis) meses de experiéncia
na area de atuacgéo.
Cépia da carteira de trabalho ou de declaracao
emitidapor empresa contratante que comprove o 1pontoa Cadf 6.
tempo de experiéncia na fungdo (a declaragdo meses de experiéncia.
deve conter, além dos dados do profissional: o o
Tempo de nome e CNPJ da empresa, o cargo ocupado, as Limitado a 4 pontos.
experiéncia atividades desenvolvidas, o tempo de experiéncia

Complementar
(ETAPA 2)

indicado com data de contratagcdo e
desligamento, assinatura do representante da
empresa).

(n&o seré aceito -
como pontuagao - o
periodo informado
para a Etapa 1)

Curso de pés
graduacéo na
area de atuagao
do cargo

Diploma/Certificado de conclus&o do curso.

3 pontos pelo curso
comprovado.

Limitado a 3 pontos.

Curso com carga
horaria minima
de 12h na area
de atuagdo do

cargo ou na area
de Informatica.

Certificado de concluséo (emitido até a data de
publicacao deste edital)

1 ponto pelo curso
comprovado.

Limitado a 3 pontos.
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ANEXO Il
CONTEUDO PROGRAMATICO

CONHECIMENTOS GERAIS - TOTAL DE 10 QUESTOES (PESO 4)

QUANTIDADE

MATERIA DE QUESTOES PARA TODOS OS CARGOS

Compreensao e interpretacéo de texto. Ortografia oficial. Novo
" acordo ortografico. Acentuagao grafica. Pontuagdo. Emprego das
LINGUA 4 e Y
classes de palavras. Significacgao literal e contextual das palavras.
PORTUGUESA ; P PO A
Sintaxe de concordancia e regéncia. Concordancia verbal e
nominal.

Conceitos basicos de hardware e software; Pacote Office (Word,

INFORMATICA 4 Excel e PowerPoint); Internet e Outlook.

ATUALIDADES 2 -

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS — TOTAL DE 10 QUESTOES (PESO 6)

CARGO CONTEUDO PROGRAMATICO

Sistemas de informagdes gerenciais. NogbOes de planejamento
estratégico e orcamentario, Técnicas de negociacéo, Etica profissional e
desenvolvimento de valores. Estratégias de RH. Relagdes com
funcionarios. Equipes e lideranca. Estruturas organizacionais. Ambiéncia
ANALISTA ADMINISTRATIVO organizacional; Administracdo de documentos: arquivos correntes e

(CODIGO 300) intermediarios, permanentes, tipos de documentos, guarda e
conservagdo de documentos, métodos de arquivamento; Controle
administrativo — tipos de controle; controle de processos; indicadores de
desempenho; Gestdo de riscos: conceitos basicos; Rotinas
Administrativas; Servigos Sociais Autdnomos.

Administracédo de pessoal. Beneficios sociais. Administragdo de cargos e
salédrios. Legislacao trabalhista (CLT) Consolidag&o das leis do trabalho:
salario; horas extras; adicional noturno; insalubridade; periculosidade;
faltas ao trabalho; aviso-prévio; 13° salario; indenizagao; multa rescisoria;
ANALISTA ADMINISTRATIVO férias.

(CODIGO 301) Sistema S: o que €, como funciona o financiamento de recursos, Natureza
juridica, importancia para a Sociedade, eSocial: Manual de orientacédo
(MOS). Administracdo de documentos: arquivos correntes e
intermediarios, permanentes, tipos de documentos, guarda e
conservagao de documentos, métodos de arquivamento.




