Diretoria Administrativa - DIRAD
Sistema FIEPA

PELO FUTURO DO TRABALHO

PROCESSO SELETIVO EXTERNO N° 063/2024/SESI
AUXILIAR DE ADMINISTRACAO
ALTAMIRA

O Superintendente Regional do Servico Social da Industria — Departamento Regional do
Para — SESI DR PA, no uso de suas atribuigcbes legais, torna publica a abertura das
inscricbes e estabelece normas relativas a realizacdo do Processo Seletivo Externo
destinado a selecionar candidatos para cadastro reserva para o cargo de Auxiliar de
Administracdo para lotagdo em Altamira no Estado do Para, conforme regulamento
aprovado pela Resolugdo N° SESI/CNIO035/2015, de 29 de julho de 2015, do Conselho
Nacional do Servico Social da Industria — SESI, na conformidade das normas e das
condicdes estabelecidas neste Comunicado.

Contratos regidos pela CLT

1. INSCRICAO:

A Inscricdo serd realizada exclusivamente pela nossa pagina de carreira,
https://sistemafiepa.jobs.recrut.ai, no dia 09/04/2024 NO HORARIO DAS 8:00 AS 17:00HS
OU ATE QUANDO O QUANTITATIVO DE CURRICULOS RECEBIDOS QUE ATENDAM AOS
PRE REQUISITOS DO CARGO ATINGIR O NUMERO DE 80 INSCRICOES NESTE PROCESSO,
O ENCERRAMENTO DO PERIODO DE INSCRICAO SERA ANTECIPADO, POR MEIO DO
BLOQUEIO DO SISTEMA DE INSCRICOES.

E vedada a inscricdo em mais de uma vaga do mesmo processo, bem como mais de
uma inscricdo para a mesma posicao. Os candidatos enquadrados em qualquer uma
das duas situacfes serdo desclassificados.

Toda comunicacdo com os candidatos para participagdo nas etapas sera realizada apenas
por e-mail, podendo ocorrer durante o final de semana ou feriados. Portanto, apds a
inscricdo na vaga, o candidato devera ficar atento ao e-mail, pois as etapas néo serao
remarcadas.

De acordo com os Decretos n° 3.298/1999 e 5.296/2004, a vaga € extensiva a Pessoas
com Deficiéncia. No ato da inscricdo do Processo Seletivo, o candidato devera apresentar
Laudo especificando sua deficiéncia, sendo certo que, havendo chamada de candidatos
selecionados incidira a aliquota de 5% para viabilizar o ingresso de PCD’s, nos termos do
artigo 93 da lei n. 8.213/91.

2. PERFIL E PRE-REQUISITOS DO CARGO:

Nivel de L Jornada
Cargo Escolaridade CR Salario Semanal
Auxiliar de Administracédo Ensino médio cadastro R$ 2.681,27 44 h
completo reserva

O candidato devera conhecer este Comunicado e certificar-se de que preenche os
pré-requisitos abaixo, assim como comprova-los.


https://sistemafiepa.jobs.recrut.ai/
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2.1- Cargo: Auxiliar de Administracéao

Escolaridade: Nivel médio completo. Certificado de Conclusdo do Ensino Médio,
expedido por Instituicdo de Ensino devidamente autorizada pelo érgao oficial competente.

Pré- Requisitos: Experiéncia minima de 06 (seis) meses de atuacdo comprovada na
area administrativa, preferencialmente no segmento escolar e habilidade com a
utilizacdo do pacote office em todas suas funcionalidades.

Sintese das Atividades: Realizar o acompanhamento dos planos de aula, frequéncias,
cronogramas de horérios, ensalamentos das turmas.

Atender as chamadas telefénicas, anotando ou enviando recados e dados de rotina, para
obter ou fornecer informacgdes; Experiéncia no pacote Office.

Coletar dados diversos, consultando documentos, transcricdes, arquivos e ficharios,
participar da atualizacdo de ficharios e arquivos, classificando os documentos por matéria
ou ordem alfabética, para possibilitar um controle sistematico deles;

Digitar textos diversos, transcrevendo originais, manuscritos ou impressos e preenchendo
formularios e fichas, para atender as rotinas administrativas;

Executar os servicos gerais de escritorio, tais como a separacdo e classificacdo de
documentos e correspondéncia, transcricdo de dados, lancamentos em sistemas de gestao
escolar, prestacdo de informacgdes, participacdo na organizacdo de arquivos, minutas e
outros textos, seguindo processos e rotinas estabelecidas e valendo-se de sua
experiéncia, para atender as necessidades administrativas, e outras elencadas para essa
ocupacéao no CBO.

3.ETAPAS DO PROCESSO SELETIVO:
Consistira na realizacdo de 02 (duas) etapas: Analise de Requisitos/Curricular e
Entrevista.

Nota: A Validacdo de Cadastro ndo é uma etapa, contudo, o candidato(a) que nao
preencher e/ou preencher de forma incorreta, seréa desclassificado(a).

3.1- Descricado das etapas:

12 Etapa: Andlise de Requisitos/Curricular: Esta etapa consiste na aderéncia do perfil
profissional (escolaridade e experiéncias, conforme perfil descrito neste). Os candidatos
gue nao apresentarem no curriculo os pré-requisitos solicitados neste comunicado serao
desclassificados.

Importante: S&o aceitos apenas curriculos nos seguintes formatos: MS Word (.docx ou
.doc), PDF (.pdf) e Texto (.txt ou .rtf). Tamanho maximo: 2MB. Nao aceitamos curriculos
no formato lattes, escaneados e/ou em imagem (PDF, GIF, PNG, TIFF, JPEG, SVG. E
fundamental inserir no curriculo cadastrado, as informa¢fes completas de
escolaridade, cursos relevantes, cargo, descricdo das atividades e periodo
trabalhado (més e ano de entrada e saida) em cada experiéncia.

22 Etapa: Entrevista: Serdo classificados para a Entrevista os candidatos aprovados na
andlise curricular. Esta etapa consistra na avaliacdo dos aspectos técnicos
(conhecimentos, habilidades, experiéncia profissional), comportamentais e psicolégicos
exigidos pelo cargo em questéo. A entrevista valera 10 (dez) pontos.

Verificando-se a ocorréncia de empate em relagdo as notas recebidas por dois ou mais
candidatos na etapa de entrevista, tera preferéncia na ordem classificatéria o candidato
que obtiver maior aderéncia as atividades descritas, de acordo com perfil em questao.
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O acesso a internet, bem como o equipamento para realizacdo de qualquer etapa, caso
ocorra de forma online, e 0o acompanhamento das datas de realizacdo das etapas,
enviadas por e-mail, sdo de responsabilidade do candidato. Havendo falhas no acesso a
internet, no equipamento ou a ndo visualizacdo do e-mail com o agendamento da etapa
por parte do candidato, ndo havera possibilidade de nova data para a realizacao.

4.CONSIDERAGCOES FINAIS

Seréo classificados os candidatos com maior aderéncia ao perfil do cargo proposto,
levando-se em consideracédo as informacfes contidas neste comunicado.

E obrigacdo do candidato aprovado comparecer & Unidade de lotagdo no prazo maximo
de 2 (dois) dias uteis contados da Convocacdo de comparecimento, enviada através do
e-mail informado no curriculo, exclusivamente. O ndo comparecimento a Convocacao, no
prazo acima, sem justificativa por escrito sera considerado desisténcia do cargo,
sinalizando o chamamento do pré6ximo candidato.

Os candidatos que ndo comprovarem 0s pré-requisitos exigidos, quando solicitados,
serdo desclassificados.

O prazo de validade do Processo Seletivo sera de 12 (doze) meses a contar da data de
homologacédo do Resultado Definitivo, podendo ser prorrogado ou nédo, por igual periodo,
eventualmente intercalados, a critério do SESI DR PA.

A inscricdo do candidato neste Processo Seletivo implica no conhecimento e aceitacéo
das normas e condicdes estabelecidas no presente Comunicado e no FAQ, publicado em
Nnosso site https://www.sesipa.org.br/processo-seletivo.

Belém, 04 de abril de 2024.

ARIO ANTONIO BASTOS DE L
intendente Regional do SES)DR-PA


https://www.sesipa.org.br/processo-seletivo

