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EDITAL N° 001/2010
PROCESSO DE RECRUTAMENTO E SELECAO DE PESSOAL

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

PROCESSO SELETIVO
SENAI -= DEPARTAMENTO REGIONAL
DO DISTRITO FEDERAL

O Servico Nacional de Aprendizagem Industrial — Departamento Regional do Distrito
Federal — SENAI/DR/DF, CNPJ n° 03.806.360/0001-73, com sede no SIA Trecho 02, Lote
1.125 - Brasilia/DF, por meio da Diretoria de Servicos Compartilhados / Nucleo de
Recrutamento, Selecdo e Capacitacdo, torna publica a abertura de inscricbes para o
Processo de Recrutamento e Selecdo, durante o periodo de 14.02.2010 a 21.02.2010,
de acordo com as normas vigentes da Entidade e nos termos estabelecidos neste Edital.

BRASILIA — DF, 14 de fevereiro de 2010.
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O Servigco Nacional de Aprendizagem Industrial — Departamento Regional do Distrito Federal — SENAI/DF, CNPJ n°
03.806.360/0001-73, por meio da Diretoria de Servicos Compartilhados / Nicleo de Recrutamento, Selegcéo e
Capacitacao, torna publica a abertura de inscrigdes para o Processo de Recrutamento e Selecéo de Pessoal, a saber:

1-OBJETO

1.1. O Processo Seletivo sera regido nos termos deste edital pelo SENAI DR DF.

1.2. Este edital tem por objeto o recrutamento e a selecdo de profissionais para provimento de vagas de
empregos, abaixo discriminadas, nas Unidades Operacionais do SENAI, localizadas em cidades-satélites do
DF, por meio de Processo Seletivo.

1.3. Os candidatos aprovados que nao comprovarem 0s pré-requisitos necessarios, descritos no item 2.5 deste
edital no ato da admisséo, serdo desclassificados.

1.4. Os candidatos aprovados e classificados, quando da admissdo na entidade, terdo direito aos seguintes
beneficios: Assisténcia Médica, Odontolégica e Refeicdo subsidiadas, vale-transporte, auxilio-funeral.

2 — CARGOS / VAGAS / TURNOS / PRE-REQUISITOS

2.1 As vagas serdo para provimento do cargo de Assistente Administrativo em diversas areas a exemplo de
Secretaria Escolar, Laboratdrio de Construcdo Civil e outras caso surjam demandas da entidade, respeitando-
se as atribuicbes do cargo. Os assistentes desempenhardo atividades tais como: atendimento ao publico e
rotinas administrativas.

2.2 Das Quantidades de Vagas para Nivel Médio: 04.
2.3 Da Jornada de Trabalho: 40h/semanais no seguinte turno:

a) vespertino/noturno: das 13h as 22h — 03 vagas
b) vespertino/noturno: das 14h as 23h - 01 vaga

2.4 Do Salario Mensal: R$ 1.192,00.

2.5 Dos pré-requisitos necessarios para os provimentos das vagas: nivel médio completo.
3 - INSCRICOES

3.1. As inscrigBes para participar deste Processo Seletivo poderdo ser efetuadas exclusivamente via internet no
periodo de 14.02.2010 a 21.02.2010, considerando-se o horéario de Brasilia/DF, desde que observadas as
seguintes orientagdes:

3.1.1 O candidato devera acessar o link “Processo Seletivo”, localizado na parte superior direita do site
www.sistemafibra.org.br/senai, onde estara disponivel o formuléario eletrénico da Ficha de
Inscricdo. Sera admitida a inscricdo via Internet solicitada no periodo entre 0 hora do dia 14 de
fevereiro de 2010 e 23 horas e 59 minutos do dia 21 de fevereiro de 2010, observado o horario oficial
de Brasilia/DF.
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3.1.2 O SENAI DR DF néao se responsabilizard por solicitagdo de inscricdo via internet e n&do recebida por
motivos de ordem técnica dos computadores, falhas de comunicacéo, congestionamentos das linhas ou
outros fatores de ordem técnica que impossibilitem a transferéncia de dados.

3.1.3 Ap6s o preenchimento do formulario eletrdnico, o candidato deverda imprimir a Confirmagédo de
Inscricdo, que serd o seu Unico comprovante de inscri¢éo.

3.1.4 O SENAI DR DF, em nenhuma hipétese, processara qualquer registro de inscricdo com data posterior ao
dia 21.02.2010. As solicitacdes de inscricdes realizadas apds esta data ndo serdo recebidas.

3.1.5 Para efetivar sua inscricdo é imprescindivel que o candidato possua nimero de Cadastro de Pessoa
Fisica (CPF) regularizado.

3.1.6 O candidato que ndo possuir CPF devera solicitd-lo nos postos credenciados: Banco do Brasil, Caixa,
Correios ou Receita Federal, em tempo de conseguir o registro e o respectivo nimero antes do término
do periodo de inscri¢des.

3.1.7 Ter& sua inscri¢cdo cancelada e sera automaticamente excluido do Processo Seletivo o candidato que
utilizar o CPF de outra pessoa.

3.1.8 A participacdo do candidato inscrito nesse Processo Seletivo implica na aceitagdo integral e irrestrita das
condi¢bes estabelecidas neste Edital.

3.1.9 E vedada a participacdo de candidatos que tenham sido demitidos do SISTEMA FIBRA — Federacéo das
Industrias do Distrito Federal (Instituto Euvaldo Lodi do Distrito Federal, Departamentos Regionais do
SESI e SENAI do Distrito Federal) por justa causa ou por recomendacao de processo de sindicancia

3.1.10 Condi¢des minimas para a inscrigdo no Processo Seletivo:

a) Ser brasileiro ou gozar das prerrogativas do Decreto Federal n.° 70.436 de 18/04/72.
b) Ter no minimo 18 anos de idade completos na data da contratacao.

c) Estar quite com o Servigo Militar.

d) Estar em gozo dos direitos Politicos e Civis.

e) Preencher os pré-requisitos exigidos para o cargo conforme item 2 deste edital.

3.1.11 Os Portadores de Necessidades Especiais — PNE’s, assim entendidos aqueles que se enquadram nas
categorias discriminadas na Lei n® 160, de 02 de setembro de 1991, publicada no Diario Oficial do
Distrito Federal de 03 de setembro de 1991, regulamentada pelo Decreto n° 13.897, de 14 de abril de
1992, publicado no Diério Oficial do Distrito Federal de 15 de abril de 1992, tém assegurado o direito de
inscricdo neste Processo Seletivo, desde que a necessidade especial seja compativel com as
atribuicdes do cargo para o qual concorrem.

3.2 Das Disposic¢fes Gerais sobre a Inscrigcédo

3.2.1 S&do considerados documentos de identidade: carteiras expedidas pela Secretaria da Justica e
Seguranca (SJS) e/ou Secretaria de Seguranga Publica, pelos Ministérios Militares e pelos Corpos de
Bombeiros Militares; carteiras expedidas pelos 6rgaos fiscalizadores de exercicio profissional (Ordens,
Conselhos); passaporte, certificado de reservista, carteiras funcionais do Ministério Publico e da
Magistratura, carteiras funcionais expedidas por érgdo publico que, por lei federal, valem como
identidade; carteira de trabalho, carteira nacional de habilitacdo (somente no caso do modelo novo,
aprovado pelo artigo 159 da Lei n°® 9.503, de 23 de setembro de 1997).
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3.2.2 Nao serdo aceitos como documentos de identidade: CPF, certiddo de nascimento, titulos eleitorais,
carteiras de motorista (modelo antigo), carteiras de estudante, carteiras funcionais sem valor de
identidade, nem documentos ilegiveis, ndo-identificaveis ou danificados.

3.2.3 E vedada a inscri¢do extemporénea, via fax, via postal ou via correio eletronico.
3.2.4 O candidato deveréa efetuar uma Unica inscricdo no Processo Seletivo.
3.2.5 As informacdes prestadas no formulario eletrdnico serdo de inteira responsabilidade do candidato.

3.2.6 O candidato que necessitar de qualquer tipo de cuidado especial para a realiza¢do das provas, quando
do preenchimento deste, devera informar no campo do formulario eletrénico destinado a esse fim. Para
tanto, devera indicar claramente quais 0S recursos especiais necessarios (materiais, equipamentos).

3.2.7 A candidata que tiver necessidade de amamentar durante a realizagdo das provas devera informar no
campo especifico do formulario eletrénico destinado a esse fim, quando do preenchimento deste, os
dados do acompanhante que sera responsavel pela guarda da crianca, o qual ficard em sala reservada
para essa finalidade. A candidata que ndo levar acompanhante n&o fara as provas, pois o SENAI DR
DF né&o disponibilizard acompanhante para a guarda da crianca.

3.2.8 A solicitagdo de condicdes especiais sera atendida obedecendo aos critérios de viabilidade e de
razoabilidade.

3.29 A relacdo de candidatos com inscricbes homologadas sera disponibilizada no site
www.sistemafibra.org.br/senai, na data provavel de 04.03.2010, sendo de responsabilidade exclusiva
do candidato o0 acompanhamento desta informacéo.

3.2.10 A confirmagdo do local e o horario de realizacdo das provas serd disponibilizado no site
www.sistemafibra.org.br/senai, o que n&do desobrigard o candidato do dever de observar os
comunicados que serdo publicados relativos ao objeto deste edital.

3.2.11 Os eventuais erros de digitacdo de nome, nimero de documento de identificacdo, sexo, data de
nascimento e/ou outros poderdo ser corrigidos somente no periodo destinado para as inscrigdes, ou
seja, de 14.02.2010 a 21.02.2010. Ap6s o encerramento das inscri¢cdes, alteracdes sé serdo possiveis
no dia das respectivas provas em formulério especifico que sera disponibilizado na sala de prova.

3.2.12 N&o serao fornecidas, por telefone, informagdes a respeito de datas, locais e horéarios de realizagédo das
provas. O candidato devera observar rigorosamente 0os comunicados que serdo divulgados no site
www.sistemafibra.org.br/senai.

4 — DO PROCESSO DE RECRUTAMENTO E SELECAO

. DAS PROVAS

4.1 O presente processo de recrutamento e selecdo terd uma Unica etapa, sendo esta com carater eliminatério
e classificatorio, composta de Prova de Conhecimentos Especificos (PCE) e Prova de Conhecimentos
Gerais (PCG). O total maximo de pontos obtidos somando-se as 02 (duas) provas sera de 100,00 (cem)
pontos.

4.1.1 As provas serdo compostas de questdes de mdltipla escolha para escolha de uma Unica resposta
correta e com o grau de dificuldade compativel ao nivel de escolaridade minimo exigido no item 02
deste edital.
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4.2 A Prova de Conhecimentos Especificos (PCE) sera composta por 25 (vinte e cinco) quest8es objetivas
que abordardo os contetdos programaticos citados no Anexo | deste Edital. Cada questéo tera peso
2,00, sendo 50,00 (cingilienta) seu total maximo de pontos.

4.2.1 Sera eliminado o candidato que néo obtiver, no minimo, 30,00 pontos nesta prova especifica.

4.3 A Prova de Conhecimentos Gerais (PCG) ser4 composta de 35 (trinta e cinco) questdes objetivas que
versardo sobre Portugués, Informatica e Atualidades e abordardo os conteddos programaticos citados
no Anexo | deste Edital. As questdes terdo os seguintes pesos:

o 13 questdes de Portugués: 1,600
o 12 questbes de Informatica: 1,433
o 10 questdes sobre Atualidades: 1,200

4.3.1 Serd eliminado o candidato que n&o obtiver 30,03 pontos, no minimo, nesta prova de
conhecimentos gerais ou que obtiver 0 (zero) em qualquer um destes conhecimentos.

4.4 O total minimo para aprovag¢do do candidato sera de 60,03 pontos quando do computo geral das
Provas de Conhecimentos Especificos (PCE) e de Conhecimentos Gerais (PCG).

4.5 O candidato que obtiver nota inferior a 60,03 pontos ser4 eliminado deste Processo Seletivo.
e DA REALIZACAO DAS PROVAS

4.6 As provas de Conhecimentos Especificos (PCE) e de Conhecimentos Gerais (PCG) serdo realizadas no
Distrito Federal, conforme cronograma de datas previstas no item 8 deste Edital, em locais que serdo
divulgados oportunamente por meio de Comunicado que sera publicado na internet no site
www.sistemafibra.org.br/senai.

4.7 Seré vedada a realizacao das provas fora do local designado pelo SENAI DR DF.

4.8 O candidato devera comparecer ao local designado para as provas com antecedéncia minima de 1h (uma
hora), portando:

a) Confirmacao de Inscrigdo.

b) Original de um dos documentos de identificacao (com fotografia ) relacionados no subitem 3.2.1.

¢) Em caso de extravio dos documentos citados na alinea “b”, o candidato devera apresentar Boletim
de Ocorréncia Policial com a discriminagéo de perda, roubo, furto ou extravio do mesmo.

c) Caneta esferografica de tinta preta ou azul.

4.9 A Confirmacéo de Inscri¢cdo néo tera validade como documento de identificagdo.

4.10 Nao serdo aceitos protocolos nem copias dos documentos citados, ainda que autenticados, ou quaisquer
outros documentos diferentes dos citados no item 4.8 deste edital.

4.11 Os documentos apresentados deverdo estar em perfeitas condi¢cdes de forma a permitir a identificacéo do
candidato com clareza.

4.12 A identificacdo especial sera exigida, também, ao candidato cujo documento de identificagdo apresente
davidas referentes a fisionomia ou & assinatura do portador.
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4.13 N&o sera permitida, durante a realizagdo das provas, a comunicacdo entre os candidatos nem a
utilizagcdo de maquinas calculadoras e/ou similares, livros, anota¢des, réguas de célculo, impressos ou
qualquer outro material de consulta.

4.14 No dia de aplicagcdo das provas nado sera permitido ao candidato entrar e/ou permanecer nos locais das
provas com armas ou aparelhos eletrénicos (bip, telefone celular, relégio do tipo data bank, walkman,
agenda eletrdnica, notebook, palmtop, receptor, gravador e outros). Caso o candidato leve alguma arma
esta devera ser apresentada a Coordenagdo Geral do Processo Seletivo. O descumprimento da presente
orientacéo implicara na eliminagdo do candidato constituindo tentativa de fraude.

4.15 O SENAI DR DF ndo se responsabilizara por perdas ou extravios de objetos ou de equipamentos
eletrénicos ocorridos durante a realiza¢do das provas, nem por danos causados aos mesmos.

4.16 N&o haverd segunda chamada seja qual for o motivo alegado para justificar o atraso ou a auséncia do
candidato.

4.17 O candidato devera assinalar as respostas das questfes objetivas na folha de respostas com caneta
esferografica de tinta preta ou azul. O preenchimento da folha de respostas, Unico documento valido para
a correcdo das provas, sera de inteira responsabilidade do candidato que dever4 proceder em
conformidade com as instrugBes especificadas, contidas na capa do caderno de prova e na folha de
respostas.

4.18 O candidato ndo devera amassar, molhar, dobrar, rasgar, manchar ou, de qualquer modo, danificar a sua
folha de respostas sob pena de arcar com os prejuizos advindos da impossibilidade de realizacdo da
correcdo da folha de resposta.

4.19 Em hipétese alguma, havera substituicdo da folha de respostas por erro do candidato.

4.20 Os prejuizos advindos de marcagdes feitas incorretamente na folha de respostas serdo de inteira
responsabilidade do candidato.

4.21 N&o serdo computadas questfes ndo respondidas, nem questdes que contenham mais de uma resposta
(mesmo que uma delas esteja correta), emenda ou rasura ainda que legivel.

4.22 Iniciadas as provas, henhum candidato podera retirar-se da sala antes de decorrida 1h (uma hora) do
inicio destas.

4.23 Ao terminar as provas o candidato entregara ao fiscal a sua folha de respostas assinada e devidamente
preenchida e o caderno de prova.

4.24 O candidato somente podera retirar-se do local de realizacdo das provas, levando consigo o caderno de
prova, apés 3h30min (trés horas e trinta minutos) do inicio da prova.

4.25 Os trés ultimos candidatos deverao permanecer na sala de prova e somente poderdo sair juntos do
recinto, apés a aposi¢cdo em Ata de suas respectivas assinaturas.

4.26 Sera terminantemente vedado ao candidato copiar seus apontamentos feitos da prova objetiva na folha de
respostas.

4.27 Sera excluido deste Processo Seletivo, automaticamente, o candidato que:
a) apresentar-se ap6s o fechamento dos portdes ou fora dos locais predeterminados.

b) n&o apresentar o documento de identificagédo exigido no subitem 4.8 deste Edital.
c) né&o comparecer a qualquer das provas, seja qual for o motivo alegado.
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d) ausentar-se da sala de prova sem o acompanhamento do fiscal.

e) for surpreendido em comunicagdo com outro candidato ou terceiros, verbalmente, por escrito ou por
qualquer outro meio de comunicagao, sobre a prova que estiver sendo realizada, ou estiver utilizando
livros, notas, impressos nao permitidos e calculadoras.

f) estiver portando durante as provas qualquer tipo de equipamento eletrénico de comunicagao.

g) lancar mao de meios ilicitos para executar as provas seja este qual for.

h) n&o devolver a folha de respostas.

i) perturbar, de qualquer modo, a ordem dos trabalhos ou ser descortés com qualquer dos examinadores,
executores e seus auxiliares ou autoridades presentes.

4.28 No dia de realizagéo das provas ndo serdo fornecidas por qualquer membro da equipe de aplicagéo desta
el/ou pelas autoridades presentes, informacdes referentes aos seus conteddos e/ou critérios de avaliagdo

e de classificacéo.

4.29. O local de aplicagdo das provas, bem como o horério destas, serd publicado por meio de Comunicado no
site da entidade ap6s o encerramento do periodo de inscricdes até a data provavel de 05.03.2010.

4.30. N&o seréa permitida a entrada de candidatos ap6s o inicio das provas.

4.31. A duracdo maxima para a realizac@o das provas sera de 4h.

5 — DOS CRITERIOS DE CLASSIFICAGAO E DESEMPATE

5.1. A nota final de cada candidato, para fins de classificacdo final, serd estabelecida pelo somatério das
pontuacdes obtidas na Prova de Conhecimentos Especificos (PCE) + Prova de Conhecimentos Gerais
(PCG), conforme férmula abaixo:

Nota Final = PCE + PCG
5.2. Os candidatos seréo classificados em ordem decrescente do total de pontos de acordo com a Nota Final.

5.3. Na hipétese de igualdade de nota final, constituem-se, sucessivamente, critérios de desempate para
defini¢céo da classificac¢éo final:

a) Maior pontuagdo na Prova de Conhecimentos Especificos (PCE).
b) Maior pontuagéo na Prova de Conhecimentos Gerais (PCG).

5.4 Em caso de persisténcia do empate serdo utilizados entdo 0s seguintes critérios para a definicdo da
classificacéo final:

a) Maior pontuacdo nos conhecimentos, sucessivamente, de Portugués, Informéatica e Atualidades.
b) Tiver maior idade.

6 — DOS RECURSOS ADMINISTRATIVOS

6.1. O gabarito preliminar das provas objetivas sera divulgado na Internet no site www.sistemafibra.org.br/senai,
a partir das 20h, na data provavel de 07.03.2010.

6.2 Os recursos poderdo ser interpostos no prazo maximo de dois dias Uteis, contados a partir da data da
divulgacéo do gabarito preliminar, nos seguintes horarios:
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e No primeiro dia util: das 9h do as 12h e das 13h30min as 17h.
¢ No segundo dia util: das 9h do as 12h e das 13h30min as 17h.

6.3. O recurso devera ser formalizado e devidamente fundamentado, mediante modelo “Formulario para
Interposicdo de Recurso Administrativo”, que estara disponivel no site www.sistemafibra.org.br/senai.

6.4. O recurso deverd ser individual, devidamente fundamentado, digitado com as seguintes informacdes
essenciais: nimero do edital do Processo Seletivo, nome do candidato, identidade, CPF, enderego,
telefone, cargo a que esta concorrendo, nimero de inscri¢cdo e assinatura do candidato, nimero da questéao
e questionamento.

6.5. O candidato devera ser claro, consistente e objetivo em seu pleito. Recurso inconsistente ou intempestivo
sera liminarmente indeferido.

6.6. Os recursos, impressos em 02 (duas) vias, deverdo ser enderecados ao Servico Nacional de
Aprendizagem Industrial do DF / Nucleo de Recrutamento, Capacitacdo e Selecdo e entregues
pessoalmente pelo candidato no PROTOCOLO DO ED. SEDE DO SENAI DR DF, localizado no seguinte
endereco: SIA Trecho 02 Lote 1130 — Guara/DF, conforme horarios definidos no subitem 6.2.

6.7. Admitir-se-a um Unico recurso por candidato para cada evento especifico (questdo).

6.8 N&o serdo aceitos recursos interpostos por fac-simile, telex, telegrama, internet ou outro meio que néo seja o
estabelecido no subitem 6.6

6.9 A interposicdo dos recursos ndo obsta o regular andamento do cronograma do Processo Seletivo.
6.10 Os recursos julgados serdo respondidos diretamente ao candidato e divulgados no site

www.sistemafibra.org.br/senai quando for de interesse de todos os candidatos. Nao sera possivel o
conhecimento do resultado por meio de telefonema.

6.11 Se do exame do recurso resultar anulagéo de item integrante de prova, a pontuagéo correspondente a esse
item sera atribuida a todos os candidatos independentemente de terem estes recorridos.

6.12. O gabarito oficial das provas objetivas sera divulgado na Internet no site www.sistemafibra.org.br/senai, na
data provavel de 12.03.2010.

6.13 Em nenhuma hipétese serdo aceitos pedidos de revisdo de recursos, recursos de recursos, recursos de
gabarito definitivo.

6.14 A Comissao de Selegdo constitui Ultima instancia para recurso sendo soberana em suas decisbes, razao
pela qual ndo caberao recursos adicionais.

6.15 O SENAI se reserva ao direito de ndo receber recursos que estejam em desacordo com 0s requisitos pré-
estabelecidos nos subitens 6.2; 6.3; 6.4; 6.5. 6.6; 6.7 e 6.8 deste edital.

7 — DA HOMOLOGAGAO DO RESULTADO FINAL

7.1 A relacdo de resultado final por ordem de classificagcdo do candidato sera divulgada no site
www.sistemafibra.org.br/senai.

7.2 Os candidatos remanescentes que forem aprovados, obedecidas a ordem de classificagao final, poderao ser
convocados em caso de:
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a) Desclassificag8o dos candidatos aprovados.
b) Desisténcia dos primeiros classificados.
c) Desligamento dos primeiros colocados durante a vigéncia do contrato.

d) Abertura de novas vagas com o mesmo perfil exigido neste Edital e conforme prazo de validade
definido no subitem 10.5 deste Processo Seletivo a contar do Resultado Final.

7.3. N&o serdo fornecidas informacg@es a respeito do resultado final por meio de telefonemas.

8 — DO CRONOGRAMA

8.1. Este Processo Seletivo estara sujeito ao seguinte cronograma podendo ocorrer alteracdes:

Tabela 01
Processo Seletivo SENAI — area: administrativa Datas Provaveis
Edital n° 001/2010
Periodo das InscrigBes 14.02.2010 a 21.02.2010
Dlvulga(;ao/Conflrrpa(;ao da data, 05.03.2010
local e horario das provas
Etapa Unica — Aplicacdo das Provas 07.03.2010
Divulgacao do Gabarito Preliminar 07.03.2010
(a partir das 20h - horéario de Brasilia/DF)
Recursos Administrativos 08.03.2010 e 09.03.2010

(das 9h as 12h e das 13h30min as 17h)

Divulgacdo do Gabarito Oficial 12.03.2010
Divulgacédo do Resultado Final 12.03.2010
Convocacédo dos Candidatos aprovados para entrega de 15.03.2010

documentos e exame admissional

Assinatura do Contrato 19.03.2010

Provavel inicio das Atividades na Unidade
Operacional dos novos empregados 22.03.2010
DATA PREVISTA:

8.2. Qualquer alteracdo nas datas constantes na Tabela 01, item 8.1, sera divulgada no site
www.sistemafibra.org.br/senai.
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09 — DA ADMISSAO

9.1. A admissdo no cargo fica condicionada a aprovagcdo em inspecdo médica a ser realizada pelo servigo
médico da entidade e ao atendimento das condi¢des constitucionais e legais.

9.2 O candidato aprovado podera ser lotado em uma das Unidades Operacionais do SENAI localizadas nas
cidades-satélites de Taguatinga, Brasilia (SIG) e Gama, a critério de conveniéncia, oportunidade e
necessidade da Entidade.

9.3 Estardo sujeitos a desclassificacao deste Processo Seletivo os candidatos aprovados que ndo entregarem,
no prazo de 02 (dois) dias uteis, os documentos exigidos para fins admissionais citados no item 9.4,
alineas “a” e “b”, quando da convocacéo feita pelo SENAI DR DF.

9.4 Os candidatos aprovados quando convocados pela Entidade deverdo comparecer ao edificio Sede do
SENAI DR DF / Nacleo de Recrutamento, Selecdo e Capacitacéo, localizado no SIA Trecho 02 Lote
1130 — 2° andar, a fim de retirar o documento para EXAME ADMISSIONAL e abertura de conta corrente
bancéria (Banco do Brasil), bem como para entregar os seguintes documentos:

a) Somente originais:

e 01 (uma) foto 3x4 identificada.

o NADA CONSTA Criminal Estadual TIDF (devera ser retirado no préprio Tribunal e no site
www.df.trfl.gov.br).

e NADA CONSTA Criminal do Cartério Rui Barbosa (devera ser retirado no préprio
Cartorio ou no site www.distribuidordf.com.br).

b) Originais e cdpias legiveis:

e Carteira de Trabalho e Previdéncia Social — CTPS (c6pia da pégina que contem o n° da
CTPS - frente/verso)

e Documento de Identificacdo nacionalmente aceito com fotografia (de acordo com os
citados no subitem 3.2.1 deste edital).

e Titulo de Eleitor.

e Cadastro de Pessoa Fisica — CPF.

e Comprovante de Residéncia atualizado com CEP.

e Certiddo de Casamento.

e Certidao de Nascimento dos Filhos.

e Caderneta de Vacinagéo (criangas até 05 anos).

e Cartdo do PIS/PASEP.

e Certificado de Reservista.

e Comprovante de Escolaridade (Certificado de Ensino Médio).

e Certificados de Cursos/Diplomas.

e Todos os documentos que comprovam 0s pré-requisitos citados no item 2.5 deste Edital.

9.5. O candidato aprovado oportunamente firmara CONTRATO POR PRAZO INDETERMINADO, com o
SENAI DR DF, ficando este sujeito a 02 (dois) periodos de 45 (quarenta e cinco) dias, A TITULO DE
EXPERIENCIA, cujo inicio dar-se-4 em data a ser designada oportunamente pela Entidade.

9.6. Os novos empregados serédo regidos pela Consolidacédo das Leis do Trabalho — CLT, portanto, sujeitos aos
dispositivos legais previstos na CLT, Titulo IV — DO CONTRATO INDIVIDUAL DO TRABALHO.
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9.7. Apos assinatura do contrato de trabalho, o novo empregado trabalhara, conforme demanda da entidade,

em qualquer uma das Unidades Operacionais do SENAI DR DF ou em outros locais onde existam
atendimentos realizados pela Entidade.

10 — DISPOSIGOES GERAIS

10.1.

10.2.

10.3.

10.4.

10.5

10.6.

E de inteira responsabilidade do candidato a veracidade das informagdes por ele prestadas, bem como
acompanhar todos os atos e comunicados que serdo divulgadas por meio do site
www.sistemafibra.org.br/senai referentes a este Processo Seletivo.

Quaisquer alteracdes referente aos termos deste Processo Seletivo serdo objeto de publicacdo no site
www.sistemafibra.org.br/senai.

O candidato dever& observar rigorosamente os comunicados que serdo divulgados ndo podendo alegar
desconhecimento em qualquer uma das fases do certame.

Em caso de desisténcia temporéria, o candidato renuncia a sua classificacdo e passa a posicionar-se
em ultimo lugar na lista dos aprovados aguardando nova convocacgdo que poderd ou néo se efetivar no
periodo de vigéncia deste processo seletivo. Neste caso, 0 candidato ter& uma Unica oportunidade de
aceitar uma nova oferta, sendo assim considerada desisténcia definitiva deste processo seletivo.

O Processo Seletivo tera validade de 01 (um) ano a partir da data da publicagcdo deste resultado,
obedecidas as disposi¢fes da Instrucdo Normativa Geral 024 da Entidade.

O SENAI DR DF a qualquer momento, por decisdo motivada e justificada, podera revogar ou anular o
presente Processo de Recrutamento e Sele¢édo no todo ou em parte, bem como alterar os quantitativos de
vagas.

10.7. Os casos omissos, bem como as dividas surgidas na aplicagcao deste Edital, serao dirimidos pela Diretoria

de Servicos Compartilhados / Nucleo de Recrutamento, Sele¢édo e Capacitagdo.

Brasilia, 14 de fevereiro de 2010.

ALBANO ESTEVES DE ABREU
Diretor Regional do SENAI-DR/DF
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ANEXO | — CONTEUDO PROGRAMATICO

1. Conhecimentos Especificos

Nocdes de Arquivo: técnicas, finalidade, classificagdo dos arquivos segundo a localizacdo dos
documentos e prazos de arquivamento, importancia e qualidades de um bom arquivamento, métodos
de arquivamento e conservacdo de arquivos. Sistemas fisicos de arquivamento. Técnicas de
Protocolo: atividades de rotina. Procedimentos Administrativos. Secretaria: fungdes basicas,
ferramentas e técnicas de secretariado. NogBes de Técnicas de Almoxarifado: armazenamento e
controle de estoque. Nogdes de rotinas e fluxos dos processos administrativos e escolares. Rela¢des
humanas. Nocdes de Higiene e Seguranca no Trabalho. Tipos de correspondéncias: memorando;
carta; circular; requerimento; declaracgao; oficio; procuragao; atestado; edital; instrucéo; ata; telegrama;
despacho. Nog8es de fluxograma, organograma e cronograma. Nocdes de planejamento.

2. Conhecimentos Gerais

a) Portugués:

Interpretacdo de Textos. Compreensdo do significado das palavras empregadas em um texto.
Ortografia. Acentuacdo Gréfica. Pontuacdo. Sujeito e Predicado. Emprego de verbos.
Concordéancia Verbal e Nominal. Classes de Palavras.

b) Informética:
Sistema Operacional Windows XP. Microsoft Office: Word 2003, Excel 2003, Powerpoint 2003.
Conceitos de internet. Aplicativos comerciais de navegacgdo. Correio eletrdnico. Ferramentas de
busca e pesquisa.

c) Atualidades:
Topicos relevantes e atuais de diversas areas, tais como politica, economia, sociedade,

educacdo, tecnologia, energia, relacdes internacionais, desenvolvimento sustentavel, seguranca
e ecologia, suas inter-relagdes e suas vinculag@es historicas.
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