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SERVICO NACIONAL DE APRENDIZAGEM COMERCIAL - Senac-DF
PROCESSO SELETIVO: SERVIDOR N° 03/2010

O Servico Nacional de Aprendizagem Comercial - Senac-DF torna publico que estardo abertas as
inscricbes para o Processo Seletivo Servidor n° 03/2010, destinado a selecionar candidatos para o
preenchimento de 9 vagas para o cargo de Assistente Administrativo e 1 vaga para o cargo de Assistente
Administrativo restrito a portadores de necessidades especiais, conforme as normas e condigdes
estabelecidas neste Edital e a seguir especificadas:

1. DAS DISPOSIGOES PRELIMINARES
1.1. A selegdo de que trata este Edital compreendera as seguintes fases:

1.1.1. 12 FASE: Avaliagao Escrita — Sera aplicada uma prova objetiva de carater eliminatério e classificatério,
com o objetivo de avaliar conhecimentos necessarios para a atuagdo no cargo.

1.1.2. 2° FASE: Dinamica de Grupo ou Entrevista Individual — Esta fase é de carater classificatorio. Serdo
convocados os 120 candidatos melhor avaliados na 12 fase que obtiverem as pontuagdées minimas conforme
item 5.2. Caso o numero de candidatos aprovados seja inferior a 10, sera realizada uma entrevista individual
pela Educagéo Corporativa. Das duas formas, a avaliagdo do candidato sera feita com foco nas competéncias
comportamentais adequadas ao perfil do cargo.

1.2. Cada fase tera pontuagédo maxima de 10 pontos.

1.3. O processo seletivo tera validade de 2 anos a contar da data da homologagéo do resultado, podendo ser
prorrogado por igual periodo, a critério do Senac-DF.

2. DAS INFORMAGOES RELATIVAS AOS CARGOS

Os cargos ofertados, os requisitos exigidos, o nimero de vagas e a remuneragao inicial sdo identificados a
seguir:

REMUNERAGAO

CARGO REQUISITOS/ESCOLARIDADE N° DE VAGAS INICIAL

Ensino médio completo, curso
de auxiliar administrativo,
Assistente Administrativo assistente administrativo e/ou 9 R$ 1.204,00
rotinas administrativas e 06
meses de experiéncia.

Ensino médio completo, curso
Assistente Administrativo | de auxiliar administrativo,
(portador de necessidade | assistente administrativo e/ou 1 R$ 1.204,00
especial) rotinas administrativas e 06
meses de experiéncia.

2.1. Sintese das Atividades referentes ao cargo de Assistente Administrativo: executar servigos de apoio
nos diversos setores da Instituicdo; atender ao publico em geral, pessoalmente e/ou por telefone; controlar
processos; analisar, organizar e controlar documentagdo técnica, legal e administrativa; analisar
correspondéncias e demais documentos recebidos; organizar e manter arquivos; analisar e/ou redigir
correspondéncias diversas; preparar relatérios e planilhas; executar servigos gerais de escritorio; e executar
outras tarefas compativeis com as previstas no cargo e/ou de acordo com as particularidades ou
necessidades da Instituicao.
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2.2. A comprovagdo dos requisitos (escolaridade e experiéncia) sera exigida no ato da contratagdo do
candidato aprovado. Caso ndo apresente a documentagdo exigida, o candidato sera automaticamente
desclassificado.

2.3. A jornada de trabalho é de 40 horas semanais de segunda a sexta ou de segunda a sabado, dependendo
da lotagao, que sera definida pelo Senac-DF.

3. DOS REQUISITOS PARA CONTRATAGAO
3.1. Sao requisitos indispensaveis para contratagdo dos candidatos aprovados:
3.1.1. Ser brasileiro nato ou naturalizado;

3.1.2. Apresentar documentagdo comprobatéria dos requisitos (escolaridade e experiéncia) exigidos para o
cargo no prazo estipulado pelo Senac-DF;

3.1.3. Ser considerado apto para o exercicio da fungéo referente a vaga por meio do exame médico, realizado
em clinica indicada pelo Senac-DF, pelo qual serdo avaliadas as condigdes fisicas e mentais do candidato;

3.1.4. Comprovar idade minima (18 anos);
3.1.5. Comprovar quitagdo com o servigo militar e com as obrigagdes eleitorais;

3.1.6. Entregar as copias dos documentos listados abaixo exigidos para o cargo. No momento da entrega,
devera apresentar os documentos originais.

Carteira de Trabalho (CTPS);

Carteira de Identidade;

CPF;

Certidao de Nascimento ou Casamento;

Comprovante de Residéncia;

Certificado de Escolaridade exigido pelo cargo;

Certificado de Reservista;

02 Fotos 3x4 coloridas e recentes;

PIS ou PASEP;

Titulo de Eleitor;

Comprovante da Contribui¢cdo Sindical do ano corrente (caso o candidato tenha contribuido);
Comprovante de experiéncia minima na area;

Caderneta de vacinagéo dos filhos menores de 05 anos;

Certidao de Nascimento dos filhos menores de 14 anos;

Declaracao de escolaridade dos filhos maiores de 06 anos até os 13 anos;

Para dependentes de imposto de renda, declaragdo de escolaridade dos filhos entre 21 e 24 cursando faculdade;
Cartéo de Vacinas do Adulto — levar para a consulta médica;

Exame Admissional (*) — trazer uma via do Exame junto com os demais documentos;
Curriculo

VVVVVVVVVVVVVYVVVVYYY

3.1.6.1. O comprovante de conclusdo de curso devera ser expedido por instituicdo oficial de ensino
devidamente reconhecida, somente sendo aceitas certidées ou declaragdes de instituigdes nas quais constem
todos os dados necessarios a sua perfeita avaliagao.

3.1.6.2. O comprovante de conclusdo de curso realizado no exterior somente sera considerado quando
devidamente reconhecido por instituicdo educacional brasileira, na forma da lei, e deverao vir acompanhados
pela correspondente traducéo efetuada por tradutor juramentado.

3.1.6.3. A comprovagdo de experiéncia devera ser realizada por meio da apresentacdo de um dos
documentos a seguir:

A. Exercicio da atividade em empresalinstituigdo privada: apresentagéo de cépia da Carteira de Trabalho
e Previdéncia Social (CTPS) contendo a parte de identificagdo do candidato e do registro do empregador (com
inicio e fim, se for o caso), acrescida de declaracdo do empregador em papel timbrado que informe o periodo
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(com inicio e fim, se for o caso) e a espécie do servico realizado, com a descricdo das atividades
desenvolvidas.

B. Exercicio da atividade em empresalinstituicao publica: apresentagdo de declaragdo ou certiddo de
tempo de servigo, emitida pela area de pessoal ou de recursos humanos (ndo havendo érgdo de pessoal ou
de recursos humanos, a autoridade responsavel pela emissdo do documento devera declarar/certificar
também essa inexisténcia), que informe o periodo (com inicio e fim, se for o caso) e a espécie do servigo
realizado, com a descrigao das atividades desenvolvidas.

C. Exercicio da atividade/servigo prestado como auténomo: apresentagéo do contrato de prestagcéo de
servigos ou recibo de pagamento autbnomo — RPA, neste lltimo caso, com a apresentagéo do primeiro e do
Ultimo més recebido, acrescido de declaragao do contratante que informe o periodo (com inicio e fim, se for o
caso) e a espécie do servigo realizado.

3.1.7. Nao poderao ser admitidos como servidores do Senac parentes até o terceiro grau civil (afim ou
consangtlineo) 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 dos dirigentes de entidades sindicais
ou civis do comércio, patronais ou de empregados, da correspondente area territorial.

3.1.8. A proibigado é extensiva, nas mesmas condigdes, aos parentes de servidores dos 6rgdos do Senac ou
do SESC.

Compreende-se como parentes até o 3° grau:

Ascendentes: pais, avos e bisavos;
Descendentes: filhos, netos e bisnetos;
Colaterais: irmaos, tios e sobrinhos;
Afins: cénjuge, sogro, cunhado.

4. DAS INSCRIGOES

4.1. As inscrigbes serao realizadas via internet.

4.2, Para realizar sua inscricdo, o candidato devera acessar o enderego eletrbnico
http://processoseletivo.senacdf.com.br no periodo de 8h de 25/05/2010 as 23h30 de 27/05/2010 e
preencher o formulario eletrdbnico com todos os dados solicitados.

4.3. A taxa de inscrigdo sera de R$ 20,00. O candidato devera efetuar o pagamento em qualquer agéncia
bancaria até o dia 31/05/2010.

4.4. O Senac-DF nao se responsabilizara por solicitagdo de inscricdo nao recebida por fatores de ordem
técnica que impossibilitem a transferéncia de dados, como falhas de comunicagédo, congestionamento de
linhas ou de servidores, falta de energia elétrica, e outros, ou devido ao ndo cumprimento, por parte dos
candidatos, dos procedimentos estabelecidos para a conclusdo desta modalidade de solicitagdo de inscrigao.

4.5. O Edital com os conteudos programaticos somente sera obtido por meio da execugdo de download a
partir do endereco eletrénico http://processoseletivo.senacdf.com.br. Também sera afixado nas Unidades
do Senac de Taguatinga e da 903 Sul.

4.6. Ao final da inscricdo sera gerado um boleto bancario que devera ser impresso pelo candidato. Caso o
boleto ndo seja gerado, o candidato devera entrar em contato com o Senac-DF por meio do endereco
eletrénico educacaocorporativa@senacdf.com.br, referindo o titulo “Edital Servidor 03/2010” no campo
Assunto do e-mail.

4.7. Nao sera acatada inscrigdo formulada por correspondéncia, via postal, fax e em desacordo com as
demais clausulas e condigdes deste Edital.

4.8. Poderao participar servidores do quadro efetivo da instituicdo, desde que comprovem os requisitos
necessarios para o cargo, concorrendo em igualdade de condi¢cdes com os candidatos externos.
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4.9. As informagdes prestadas pelo candidato em seu requerimento de inscrigdo sdo de sua inteira
responsabilidade, dispondo o Senac-DF do direito de excluir do Processo Seletivo, o candidato que nao
preencher o formulario de forma correta, completa e legivel, ou que fornecer dados comprovadamente
inveridicos.

5. DA REALIZAGAO DA AVALIAGAO ESCRITA
5.1. A avaliagao escrita, de carater eliminatério e classificatério, constara de uma prova objetiva.

5.2. As provas objetivas constardo de questdes de multipla escolha com 5 opg¢des (A,B,C,D ou E). O nimero
de questdes para cada disciplina, bem como valor de cada questéo, estdo discriminados a seguir:

NUMERO X
DISCIPLINAS DE Y:ﬁﬁs%? o PONTUAGAO PouiT#IQQAAO
QUESTOES
Portugués 20 1 20 9
Informatica 15 1 15 6
Matematica 15 1 15 6
Conhecirr_\entos 10 1 10 4
Gerais
Conhecimentos
Especificos 20 1 20 9
Total 80 - 80 -

5.2.1. A nota obtida pelo candidato nesta fase sera convertida para uma escala de 0 de 10.

5.3. A aplicagédo da avaliagdo escrita esta prevista para o dia 12/06/2010, as 9h, e tera o tempo maximo de
duragdo de 4 horas.

5.4. A confirmacéo da data e a informacao sobre local e sala seréo publicados a partir do dia 09/06/2010 na
pagina http://processoseletivo.senacdf.com.br.

5.5. E de exclusiva responsabilidade do candidato a identificacdo correta de seu local de realizagdo da
avaliagdo e o comparecimento no horario determinado.

5.6. O candidato devera comparecer ao local de realizagao da avaliagdo com antecedéncia minima de 1 hora
do horério fixado para seu inicio, munido do BOLETO BANCARIO E COMPROVANTE DE PAGAMENTO,
DO DOCUMENTO DE IDENTIDADE E DE CANETA ESFEROGRAFICA, com tinta azul ou preta, de
material transparente.

5.7. Serao considerados documentos de identidade: carteiras expedidas pelos Comandos Militares, pelas
Secretarias de Seguranga Publica, pelos Institutos de Identificacdo e pelos Corpos de Bombeiros Militares;
carteiras expedidas pelos 6rgaos fiscalizadores de exercicio profissional (ordens, conselhos etc.); passaporte;
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carteiras funcionais do Ministério Publico; carteira de trabalho; carteira nacional de habilitagdo (somente o
modelo aprovado pelo artigo 159 da Lei n.° 9.503, de 23 de setembro de 1997).

5.8. Caso o candidato esteja impossibilitado de apresentar, no dia de realizagdo das provas, documento de
identidade original, por motivo de perda, roubo ou furto, devera ser apresentado documento que ateste o
registro da ocorréncia em 6rgao policial, expedido ha, no maximo, sessenta dias, ocasido em que podera ser
submetido a identificagdo especial, compreendendo coleta de assinaturas e de impressdo digital em
formulario proprio.

5.9. A identificacdo especial podera ser exigida, também, do candidato cujo documento de identificagdo
ocasione duvidas relativas a fisionomia e/ou a assinatura do portador.

5.10. Nao serdo aceitos como documentos de identidade: certiddes de nascimento, CPF, titulos eleitorais,
carteiras de motorista (modelo antigo), carteiras de estudante, carteiras funcionais sem valor de identidade
nem documentos ilegiveis, ndo identificaveis e/ou danificados.

5.11. Nao sera aceita copia de documento de identidade para a realizagdo da prova, nem mesmo se
autenticada.

5.12. Por ocasido da realizagdo da avaliagdo escrita, o candidato que ndo apresentar Documento de
Identidade Original, na forma definida no subitem 5.9 deste Edital, ndo podera fazer a prova e sera
automaticamente excluido do processo seletivo, ressalvado o disposto no subitem 5.11 deste Edital.

5.13. O candidato, ao ingressar no recinto do prédio, devera dirigir-se para a sala na qual prestara prova,
onde, apos ser identificado, aguardara seu inicio.

5.14. O candidato recebera o caderno de prova, contendo as questbes ja impressas, ndo sendo permitido
pedido de esclarecimento sobre seu enunciado ou modo de resolvé-las.

5.15. O candidato recebera também o cartdo de resposta, devendo cobrir inteiramente com caneta
esferografica, tinta azul ou preta, o espaco correspondente a alternativa escolhida.

5.16. O candidato devera permanecer obrigatoriamente em sala por no minimo 1 hora apds o inicio das
provas. O candidato sé podera levar o caderno de prova 45 minutos antes do término da prova. Nao sera
permitido, a qualquer candidato, sair da sala de provas com o cartdo de resposta.

5.17. A avaliagcdo das provas objetivas levard em consideragéo, exclusivamente, as respostas transferidas
para o cartao de resposta.

5.18. N&o havera segunda chamada da avaliagdo escrita, assim como designacdo especial de locais e
horarios diferentes dos que forem estabelecidos para realizacdo da mesma.

5.19. Anulada alguma questdo da prova objetiva, os pontos correspondentes serdo creditados a todos os
candidatos que realizaram a referida prova.

5.20. Sera atribuida nota 0 (zero) as questdes da prova: ndo respondidas, que contenham emenda ou rasura,
que contenham mais de uma resposta assinalada ou que ndo forem marcadas no cartdo de resposta.

5.21. A candidata que tiver necessidade de amamentar durante a realizacdo das provas devera levar uma
acompanhante, que ficara em local indicado pela coordenacéo do Processo Seletivo e que sera responsavel
pela guarda do lactente. A candidata devera solicitar atendimento especial no ato da inscrigao.

5.22. Nao havera prorrogacdo do tempo previsto para a aplicagdo das provas em razdo do afastamento de
candidato da sala de provas.

5.23. No dia da realizacédo das provas nao sera permitido ao candidato permanecer com armas ou aparelhos
eletronicos (bip, pager, walkman, telefone celular, relégio do tipo data bank, agenda eletrOnica, notebook,
palmtop, receptor, gravador, etc.), bem como acessérios de chapelaria (boné, chapéu, boina, etc.). Caso o
candidato leve algum aparelho eletrénico, estes deveréo ser colocados em envelope plastico préprio entregue
pelo fiscal, desligados. O descumprimento da presente instrugdo implicara a eliminagdo do candidato,
caracterizando-se tentativa de fraude.
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5.24. O Senac-DF recomenda que o candidato ndo leve nenhum dos objetos citados no subitem anterior, no
dia de realizagao da prova.

5.25. A Coordenagao do Processo Seletivo ndo se responsabilizara por perdas ou extravios de objetos ou de
equipamentos eletrénicos durante a realizagdo da prova, nem por danos neles causados.

5.26. Se a qualquer tempo, for constatado, por meio eletrdnico, visual, grafolégico ou por investigagéo policial,
ter o candidato se utilizado de processo ilicito, sua prova sera anulada e ele sera automaticamente eliminado
do Processo Seletivo.

5.27. Sera excluido do Processo Seletivo o candidato que:

A - deixar de comparecer para realizagao da prova na data, no local e na hora estabelecida;

B - comparecer apos o horario de inicio da prova;

C - recusar-se a prestar a prova ou retirar-se do recinto durante a realizacdo da mesma, sem a devida
autorizagao;

D - for surpreendido na pratica de qualquer forma de comunicagdo com outros candidatos ou pessoas
estranhas, assim como, na utilizagdo de livros, notas, maquinas, impressos e equipamentos eletrénicos de
comunicagao;

E - recusar-se a devolver o caderno de prova e/ou o cartdo de resposta, assim como, a assinar na lista de
presenca.

5.28. Nao serdo dadas, por telefone, informacdes a respeito de datas, de locais, e de horarios de realizagao
da prova e outras etapas, sendo de inteira responsabilidade do candidato observar o Edital e comunicados.

5.29. Os contetdos programaticos da prova estéo descritos no anexo 2.

6. DA CLASSIFICAGAO DOS CANDIDATOS NA AVALIAGAO ESCRITA

6.1. Os candidatos serdo classificados em ordem decrescente, obedecendo a soma de pontos obtidos na
prova objetiva.

6.2. Para a classificagéo, ficam estabelecidos, em sequéncia, os seguintes critérios de desempate:

a) candidato com maior niumero de pontos nas questdes de Portugués;
b) candidato com maior numero de pontos em Conhecimentos Especificos;
c) candidato mais idoso, considerando dia, més e ano de nascimento.

7. DA DINAMICA DE GRUPO OU ENTREVISTA INDIVIDUAL

7.1. Nesta fase, de carater classificatério, o candidato participara de uma dinamica de grupo ou entrevista
individual conforme o item 1.1.2. Na dindmica, o candidato sera avaliado nas competéncias comportamentais
exigidas pelo cargo. Sera atribuida uma nota de 0 a 4 para cada competéncia. A média sera calculada pela
soma das notas das competéncias dividida pelo numero de competéncias.

Ex.: Média = Comp. 1 + Comp. 2 + Comp. 3
3

A média depois de calculada sera convertida para uma escala de 0 a 10.

7.2. Caso ndo haja dindmica de grupo, conforme disposto no item 1.1.2, sera realizada uma entrevista
individual pela Educagdo Corporativa para avaliar as competéncias exigidas pelo cargo. A média sera
calculada conforme subitem anterior.
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8. DA CLASSIFICAGAO GERAL

8.1. A nota final de cada candidato, para fins de classificagéo, sera estabelecida pela média das pontuagdes
obtidas na Avaliagédo Escrita (A) e na Dindmica de Grupo ou Entrevista Individual (B).

Exemplo :

Nota Final=A + B
2

8.2. Serao desclassificados do processo seletivo os candidatos que:

¢  Obtiverem nota abaixo das pontuagdes minimas descritas no item 5.2;
e Deixarem de comparecer em alguma etapa do processo seletivo;
e Na&o apresentarem a documentagéo exigida para o cargo;

e Nao cumprirem as demais exigéncias descritas neste Edital.

8.3. Para a classificacéo geral, os critérios de desempate serao:

a) candidato com maior nimero de pontos na Avaliagéo Escrita
b) candidato com maior numero de pontos na Dindmica de Grupo ou Entrevista Individual
c) candidato mais idoso, considerando dia, més e ano de nascimento.

9. DOS PORTADORES DE NECESSIDADES ESPECIAIS

9.1. Os portadores de necessidades especiais (PNE), assim entendidos aqueles que se enquadram nas
categorias discriminadas no Decreto Federal n° 5.296/2004 e suas alteragdes, tém assegurado o direito de
inscricdo neste Processo Seletivo, desde que a necessidade especial seja compativel com as atribuigdes do
cargo para o qual concorrem.

9.2. Os portadores de necessidades especiais participardo do Processo Seletivo em igualdade de condi¢des
com os demais candidatos, no que se refere ao conteudo da prova, a avaliagéo e aos critérios de aprovagéo,
ao horario, ao local de aplicacdo da prova e a quantidade minima de pontos exigida.

9.3. O candidato portador de necessidades especiais devera se inscrever da mesma forma especificada no
item 4 deste Edital.

9.4. O candidato portador de necessidades especiais podera requerer atendimento especial, no ato da
inscricdo, para os dias de realizagdo das etapas do processo seletivo, indicando as condigbes de que
necessita para a participagao destas.

9.5. O candidato que n&o solicitar no ato da inscricdo condigdo especial na forma determinada neste Edital,
podera nao ter seu pedido atendido.

9.6. O candidato portador de necessidades especiais devidamente inscrito no cargo de Assistente
Administrativo (portador de necessidade especial) figurara na listagem de classificacdo especifica para
este cargo. O candidato que se inscrever para o cargo de Assistente Administrativo (ndo restrito aos
portadores de necessidades especiais) concorrera em igualdade com os demais candidatos deste cargo.

9.7. Os candidatos que se declararem, no ato da inscricdo, portadores de necessidades especiais deverao
submeter-se, uma vez aprovados, por ocasido da contratacdo, a avaliagdo médica em clinica indicada pelo
Senac-DF, que emitird parecer conclusivo sobre a sua condi¢gdo de portador de necessidades especiais ou
ndo e sobre a compatibilidade das atribuicbes do cargo com a necessidade especial que alega ter. Os
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candidatos deverao comparecer a pericia médica, munidos de laudo médico original que ateste a espécie e o
grau ou nivel da necessidade especial, com expressa referéncia ao cédigo correspondente da Classificagdo
Internacional de Doengas (CID-10).

9.8. A ndo observancia do disposto no item 9.7, o ndo enquadramento como portador de necessidades
especiais, na forma da legislagdo pertinente, ou o ndo comparecimento a pericia acarretara na
desclassificagdo do candidato.

9.9. A pericia médica tera decisdo terminativa sobre a qualificagdo e aptiddo do candidato, observada a
compatibilidade da necessidade especial da qual é portador com as atribuigées do cargo.

10. DOS RECURSOS

10.1. O prazo de interposicdo de recursos sera de 2 (dois) dias, contados a partir da data da divulgagdo do
gabarito preliminar da prova objetiva.

10.2. Para recorrer o candidato devera utilizar o espago apropriado para recursos disponivel na pagina
http://processoseletivo.senacdf.com.br e seguir as instrugdes nele contidas.

10.3. O recurso devera ser individual, especificar o numero da questdao a ser revista, se for o caso, e
devidamente fundamentado.

10.4. Se, do exame de recursos, resultar anulagéo ou alteragdo de questéo integrante da prova objetiva, a
pontuagao correspondente a esse item sera atribuida a todos os candidatos, independentemente de terem
recorrido.

10.5. Em nenhuma hipétese serdo aceitos pedidos de revisdo de recursos ou recurso de gabarito oficial
definitivo.

10.6. Recursos cujo teor seja desrespeitoso serdo preliminarmente indeferidos.

10.7. O Senac-DF constitui Ultima instancia para recurso, sendo soberano em suas decisdes, razdo pela qual
nao caberao recursos adicionais.

11. DAS DISPOSIGOES FINAIS

11.1. Os candidatos deverdao acompanhar as convocagdes, avisos e/ou comunicados, por meio da divulgacéao
na pagina http://processoseletivo.senacdf.com.br.

11.2. A contratagdo ocorrera pelo regime da Consolidagao das Leis do Trabalho - CLT, e sera realizada pelo
Senac-DF, de acordo com a necessidade, disponibilidade orgamentéaria e conveniéncia do 6rgéo e nos termos
da legislacéo vigente. Todos os candidatos aprovados dentro do numero de vagas serdo chamados dentro do
prazo de validade deste Edital.

11.3. O resultado deste Processo Seletivo sera publicado pelo Senac-DF na pagina
http://processoseletivo.senacdf.com.br.

11.4. O presente Edital entra em vigor no dia 23/05/2010.

11.5. Correréo por conta exclusiva do candidato quaisquer despesas com documentagéo, material, viagens,
alimentacao, estada e quaisquer outras decorrentes de sua participagéo na selegao.

11.6. Os candidatos aprovados neste processo seletivo que excederem o numero de vagas, ndo serao
obrigatoriamente contratados. Caso haja necessidade de outras contratagbes para o cargo, o Senac-DF
podera aproveitar esses candidatos seguindo a ordem de classificagao dentro do periodo de validade descrito
neste edital.
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11.7. O Senac-DF podera revogar ou anular o presente processo seletivo, em decisdo motivada sem que
caiba qualquer indenizagao aos candidatos interessados antes da ultima avaliagao.

11.8. Os itens deste Edital poderdo sofrer eventuais alteragdes, atualizagbes ou acréscimos até a data de
convocagdo dos candidatos para as fases previstas neste Processo Seletivo. Essas alteragbes serao
mencionadas em termo de retificagdo ao presente Edital.

11.9. E de inteira responsabilidade do candidato o conhecimento e a aceitacdo das condigdes descritas neste
Edital.

12. ANEXOS

12.1. ANEXO 1: Cronograma do Processo Seletivo

Abertura Data
Divulgagao do Processo Seletivo no Correio Braziliense 23/05/2010
Publicacao do Edital 23/05/2010

Periodo de Inscri¢cdes 25/05/2010 a 27/05/2010

1a Fase: Avaliagdo Escrita Data
Divulgacéo do Local da Prova Objetiva 09/06/2010
Realizagdo da Prova Objetiva 12/06/2010
Divulgagao do gabarito preliminar da Prova Objetiva 14/06/2010

Recebimento de recursos referentes ao gabarito da Prova Objetiva 15/06/2010 a 16/06/2010

Entrevista Individual

Divulgacéo do gabarito definitivo da Prova Objetiva 24/06/2010

Divulgagao do resultado definitivo da Prova Objetiva 28/06/2010
2a Fase: Dindmica de Grupo ou Entrevista Individual Data

Divulgacéo da data, local e horario da Dindmica de Grupo ou 28/06/2010

Realizagdo da Dinamica de Grupo ou Entrevista Individual 01/07/2010 a 09/07/2010

Divulgacdo do Resultado Final 20/07/2010
Contratagcdo Data
Convocagéo para entrega dos documentos 20/07/2010

21/07/2010 a 27/07/2010

Entrega de Documentos

12.2. ANEXO 2: Conteuidos Programaticos

12.2.1. Portugués: 1. Compreensao e interpretagdo de textos; 2. Tipologia textual; 3. Ortografia oficial; 4.
Acentuacgao grafica; 5. Emprego das classes de palavras; 6. Emprego do sinal indicativo de crase; 7. Sintaxe
da oragéo e do periodo; 8. Pontuagéo; 9. Concordancia nominal e verbal; 10. Regéncia nominal e verbal; 11.
Significacdo das palavras; 12. Coesao e coeréncia textuais.

12.2.2. Informatica: 1. Conhecimentos essenciais de microinformatica (Pacote Office 2003); 2. Dominio das
ferramentas de Internet (Navegadores); 3. Correio eletrénico; 4. Intranet.

12.2.3. Matematica: 1. Operagdes com numeros reais; 2. Razdo e proporgao; 3. Porcentagem; 4. Regra de
trés simples; 5. Média aritmética simples e ponderada; 6. Juro simples; 7. Equagdo do 1.° grau; 8. Tabelas e
graficos; 9. Sistemas de medidas usuais.
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12.2.4. Conhecimentos Gerais: Atualidades relevantes de diversas areas, tais como economia, politica,
sociedade, educacéo, tecnologia, desenvolvimento sustentavel, relacdes internacionais, meio ambiente e suas
vinculagdes histéricas.

12.2.5. Conhecimentos Especificos: 1. Introdug&o a Administrag&o; 2. Introdugéo a Contabilidade; 3.
Técnicas de Arquivo e Protocolo; 4. Rotinas administrativas; 5. Saude e Seguranga no Trabalho; 6. Etica
Profissional; 7. No¢des de Legislagédo Trabalhista; 8. No¢des de almoxarifado.

Brasilia, 23 de maio de 2010.

Luiz Otavio da Justa Neves
Diretor Regional do Senac-DF



