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EDITAL SENAC-MA PSG/2013 N°.10
de 13 de Fevereiro de 2014

PROCESSO SELETIVO PARA CONCESSAO DE VAGAS NOS
CURSOS DO PROGRAMA SENAC DE GRATUIDADE - PSG, DO
SENAC/DR-MA NO ANO 2014.

O SERVICO NACIONAL DE APRENDIZAGEM COMERCIAL -
ADMINISTRAGCAO REGIONAL DO MARANHAO, SENAC-MA, no uso de suas
atribuicdes regimentais, torna publico que estdo abertas inscricbes para o
processo seletivo destinado a concessao de vagas nos cursos de OPERADOR
DE COMPUTADOR, OPERADOR DE CAIXA, CABELEIREIRO ASSISTENTE,
REPRESENTANTE COMERCIAL E AUXILIAR ADMINISTRATIVO, que
compdem o Programa SENAC de Gratuidade — PSG/2014.

1. DO PROGRAMA

1.1. O Programa SENAC de Gratuidade - PSG destina-se a pessoas de baixa
renda — cuja renda familiar mensal per capita ndo ultrapasse 2 salarios
minimos federal — na condicdo de alunos matriculados ou egressos da
educacdo basica e trabalhadores — empregados ou desempregados,
priorizando-se aqueles que satisfizerem as duas condigdes: aluno e trabalhador.

2. DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

2.1. O Processo Seletivo de concesséo de vagas nos cursos OPERADOR
DE COMPUTADOR, OPERADOR DE CAIXA, CABELEIREIRO ASSISTENTE,
REPRESENTANTE COMERCIAL E AUXILIAR ADMINISTRATIVO, com
descricdo no Anexo |, referente ao PSG/2014 do SENAC-MA, é regido por este
Edital.

2.2. A inscricdo dos candidatos no processo seletivo para preenchimento das
vagas do PSG, objeto deste Edital, € feita a partir das informacgdes prestadas
pelo candidato, conforme formuléario disponibilizado pelo SENAC-MA.

2.3. A analise das informacdes fornecidas pelo candidato é feita a partir dos
critérios estabelecidos no Decreto n°. 6.633 de 5 de novembro de 2008 e nas
Diretrizes do SENAC - Departamento Nacional e da documentacdo
apresentada pelo interessado no prazo e local previstos neste Edital.

2.4. A candidatura a uma vaga do PSG, objeto deste Edital, supbe o

preenchimento da Ficha de Inscricdo, modelo Anexo IlI, com informacdes
veridicas e cabais, assinatura de Autodeclaracdo de Baixa Renda, modelo
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Anexo lll, assinatura de Termo de Compromisso, modelo Anexo IV e
atendimento aos pré-requisitos do curso escolhido, conforme Anexo V.

@ Turisma d

2.5. A documentacgéo sera de total responsabilidade do candidato e devera ser
entregue no prazo estabelecido. Havendo qualquer irregularidade nos
documentos apresentados, o candidato terda seu processo cancelado,
imediatamente, pelo SENAC-MA.

2.6. As vagas destinadas ao processo seletivo do PSG, de que trata este Edital,
serdo preenchidas rigorosamente por ordem de classificacdo. Tal ordem sera
definida através do indice PSG (oriundo dos dados do candidato). Sera
obedecido o curso, turno e numero de vagas disponibilizadas em cada turma.
Caso algum candidato ndo ocupe a vaga no prazo estabelecido, ela sera
repassada, automaticamente, para o proximo classificado, até que se complete
0 numero total das vagas previstas.

3. DOS REQUISITOS BASICOS PARA INSCRICAO

O candidato deve atender aos seguintes requisitos:

a) Atender aos pré-requisitos do curso escolhido;

b) Possuir renda familiar per capita de até 2 salarios minimos federal;
c) Estar matriculado ou ser egresso da Educacao Basica,

d) Ser trabalhador desempregado ou empregado;

4. DA INSCRICAO

4.1. O periodo de inscricdo para o processo seletivo referente a esse Edital
serd de 19/02/2014 até 07/03/2014.

4.2. O candidato, ao inscrever-se, devera preencher toda a Ficha de Inscricao.

4.3 As inscricdes serdo realizadas exclusivamente pela internet no site
www.ma.senac.br/psg

4.4 Poderao inscrever-se candidatos que atendam aos requisitos necessarios
constantes no item 3 deste Edital.

4.5 Ao inscrever-se, 0 candidato optara por um titulo de curso com turno
predefinido.

5. DO PROCESSO DE SELECAO

5.1. O processo seletivo sera realizado por meio do indice PSG, calculado pela
seguinte férmula:
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deraido do Lomenao

(RF*DF*PF*EB*CT*APS) / GF,
Sendo:
a) RF = Renda Familiar Bruta (somatoria da renda familiar incluindo renda do
candidato);
b) DF = Pessoa com deficiéncia (ndo = 1; sim = 0,8);
c) PF = Posicao na familia (dependente = 1; arrimo = 0,8);
d) EB = Condicdo na educacdo basica — egresso ou matriculado (egresso da
educacédo basica = 0,8; matriculado ensino fundamental/ensino médio = 0,7);
e) CT = Condicédo de trabalho — empregado, desempregado ou candidato a
primeiro emprego (primeiro emprego = 1; empregado/desempregado = 0,9);
f) APS = Egresso Programa Aprendizagem (sim = 0,8; ndo = 1);
g) GF = Grupo familiar (hdmero de membros do nucleo familiar, incluindo o
candidato).

6. DA CLASSIFICACAO

6.1. A classificacdo dos candidatos a uma vaga no PSG obedecera ao seguinte
critério:

1°. Menor valor obtido no indice PSG;
6.2. Em caso de empate, a classificacdo obedecera a melhor posicdo nos
critérios abaixo, na seguinte ordem:

1°. Menor renda familiar per capita,

2°. Ser aluno da educacao basica e trabalhador;

3°. Ser aluno da educacéo basica

4°, Ser egresso da educacéao basica;

50, Ser trabalhador desempregado;

6°. Ser trabalhador empregado;

7°. Ser pessoa com deficiéncia;

8°. Ser egresso do Programa de Aprendizagem;

9°. Candidato mais idoso;

10°. Ordem de inscricao.

7. DO RESULTADO FINAL

7.1. O resultado do processo seletivo sera divulgado no dia 12/03/2014, por
meio de listagens nominais, organizadas por curso e turno, e sera
disponibilizada para consulta no site www.ma.senac.br/psg e nos murais dos
locais aonde os cursos irao ser desenvolvidos.

7.2. O resultado do processo tera validade de 06 meses a contar da data de
sua divulgacdo. Ou seja, os candidatos classificados ficardo cadastrados para
convocacdo, de acordo com a abertura de vagas nos cursos e turnos
correspondentes a sua inscri¢cao, durante o periodo de validade do resultado do
processo.
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7.3 Caso o candidato classificado, que esteja aguardando sua convocacéo
para matricula, desejar participar de outro processo seletivo PSG, se fara
necessario requerer junto a Secretaria de Curso o cancelamento de sua
inscricao, haja vista que ndo conseguird efetivar uma nova inscrigcdo no sistema.

-
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7.4 ApOs o periodo de validade do resultado do processo seletivo 0s
candidatos que excederam as vagas oferecidas terdo sua inscricdo cancelada,
nao havendo mais nenhum impedimento para realizagdo de inscricdo em novo
processo seletivo.

8. DA MATRICULA

8.1. O candidato classificado sera convocado para matricula de acordo com a
disponibilidade de vagas na turma do curso e no turno definidos em sua
inscricdo. Tal convocacao sera feita rigorosamente por ordem de classificacao.
Se o candidato convocado ndo efetivar sua matricula no prazo estabelecido,
sera automaticamente considerado desclassificado e a vaga repassada para o
proximo classificado, até que completar o nimero de vagas disponiveis.

8.2. No ato da efetivacdo da matricula o candidato convocado devera
apresentar o original e entregar coOpia de toda a documentacdo abaixo
descrita:

- documento de Identidade e CPF;

- comprovante da escolaridade exigida para o curso (declaracdo ou

certificado);

- laudo médico ou documento comprobatério, quando tratar-se de

deficiente (apresentar original);

- Certificado de curso do programa aprendizagem do SENAC,;

- Carteira Profissional, no caso de trabalhador, para comprovacao que esta

trabalhando ou que esta desempregado;

Nessa ocasido, também serdo assinadas a Ficha de Inscricdo, a
Autodeclaracao de Baixa Renda e o Termo de Compromisso.

8.3. A matricula devera ser efetivada pelo candidato convocado ou, se menor
de idade, pelo seu responsavel.

8.4. Ao candidato convocado impossibilitado de efetuar a sua matricula
pessoalmente, sera permitido fazé-la por intermédio de terceiros, mediante
procuracao simples.

8.5. O candidato convocado que omitir ou prestar informacdes e/ou apresentar

documentacéo falsa tera a vaga cancelada, mesmo que o fato seja constatado
no decorrer do curso.
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8.6. O candidato convocado que nao efetivar a matricula no periodo
determinado perdera o direito a vaga, que sera preenchida pelo seguinte na
ordem de classificacdo, ndo cabendo recurso.

9. DAS DISPOSICOES GERAIS

9.1. A inscricdo do candidato implica a aceitacdo das normas que regem 0O
processo do oferecimento de vagas do PSG definidas neste Edital.

9.2. Nao serdo recebidos processos incompletos, nem fora dos prazos
estabelecidos, independente da justificativa.

9.3. N&o haverd recurso para revisdo de classificacdo no processo seletivo ou
para ingresso de novos candidatos fora dos prazos definidos.

9.4. O SENAC-MA reserva-se o direito de, a seu critério, cancelar, adiar ou
remanejar as turmas que ndo alcancem o0 numero necessario de alunos
matriculados para realizacao da turma.

9.5 A validade do resultado do Processo Seletivo sera restrita a matricula nas
turmas referentes a este Edital, respeitando a data de inicio de cada
curso/turma e local de realizacdo e ndo excedera seis meses da data de
divulgacao.

9.6. Os casos omissos serdo levados a Comissdo de Coordenacdo do
Processo Seletivo, referente a este Edital, composta da Gerente da Divisao

Técnica, Gerente do Centro de Formacéo de Imperatriz que emitira parecer a
Diretoria Regional para deliberacéo final.

Santa Inés, 13 de Fevereiro de 2014.

Claudio Soares Cordeiro
Diretor Regional do SENAC no Maranh&o, em exercicio.
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ANEXO |
PROGRAMACAO DOS CURSOS E TURNOS PARA CONCESSAO DE VAGAS

REFERENTE AO EDITAL SENAC-MA PSG N°10/2014

Carga

LOCAL Endereco Curso Horaria Horario Data da Reuniéo Periodo Ndmero de
de Apresentacéao Previsto Vagas
Rua Da Raposa N
. ' OPERADOR DE X 19/03/2014 &
CEP DE SANTA INES 1;’”;8::%‘; ) COMPUTADOR 240 08h as 12h 14/03/2014 as 10/06/2014 14
18hs
CEP DE SANTA INES Rua Da Raposa, OPERADOR DE 13h as 17h 14/03/2014 as 19/03/2014 a 14
117, Centro COMPUTADOR 240 18hs 10/06/2014
CEP DE SANTA INES R‘i;D%Er?t‘?gs_a' OPERADOR DE L8h as 2on | 14/03/20143s | 31/03/2014 a
Santa Inde COMPUTADOR 240 18hs 20/06/2014 14
CEP DE SANTA INES e COMERCIAL 220 18h as 22h L8hs IO »e
CEP DE SANTA INES Rua Da Raposa, | opeRADOR DE CAIXA 200 18h as 22h 13/03/2014 as | 19/03/2014 &
117, Centro 18hs 27/05/2014 25
= Rua Da Raposa, AUXILIAR 5 13/03/2014 as 19/03/2014 a
CEP DE SANTA INES e, ADMINISTRATIVO 200 18h as 22h L8hs VNG »e
CEP DE SANTA INES Rua Da Raposa, CABELEIREIRO 240 18has22h | 14/03/20143s | 19/03/2014 & 20

117, Centro

ASSISTENTE

18hs

06/062014

EDITAL SENAC-MA PSG/2014 N° de 12 de Fevereiro de 2014




£ &

Ve > = x
Fecomércio MA senac

Federagdo do (oménio de Bens, Servicos
e Turisme do Estado do Maranhdo

EDITAL SENAC-MA PSG/2014 N° de 12 de Fevereiro de 2014



//7 ’
“Fecomércio MA senac

@ Turismao do

ANEXO I

INFORMA(;OES NECESSARI@S PARA COMPOR
A FICHA DE INSCRICAO DO PSG
Curso:

Unidade:

Turno Turma

I. Informagdes pessoais
Nome completo:

RG:

Orgdo emissor e UF do RG:

Pais de nascimento:

CPF:

Data de nascimento:

Cidade de nascimento:

UF:

Sexo:

Endereco:

NUmero:

Complemento:

Bairro:

Cidade:

CEP:

DDD:

Telefone fixo:

Celular:

E-mail:

Sua cor ou raca €:
() branca
() negra
() parda
() amarela
() indigena
() sem declaracdo
Vocé é portador de alguma deficiéncia?

() sim () néo
Caso seja portador de deficiéncia, assinale a opcao abaixo:
() fisica/motora () mental
() visual () maltiplas
() auditiva () sem declaracéo

[l. Escolaridade

Ensino fundamental
() completo () cursando
() incompleto

Ensino médio

() completo () cursando
() incompleto

Graduacao
() completo () incompleto
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() cursando

Pos-graduacao
() completo () cursando
() incompleto

Vocé cursou (no ultimo ano) ou cursa o ensino fundamental em:

() escola publica () escola particular
Vocé cursou (no ultimo ano) ou cursa o ensino médio em:
() escola publica () escola particular

Vocé cursou ou cursa o Programa de Aprendizagem Comercial oferecido pelo
Senac?

() sim () ndo
Ja fez algum outro curso no Senac?
() sim () ndo

lll. Situacao de trabalho
Vocé trabalha?

()sim () Candidato a Primeiro
() ndo Emprego
Caso vocé néo esteja trabalhando, assinale o principal motivo:
() néo tenho interesse em trabalhar () presto servico militar
() procurei, mas nao encontrei () fui demitido(a)
emprego ou atividade remunerada () por problemas de saude
() somente estudo () outro motivo

() estou aposentado(a)
Se vocé trabalha, qual o seu vinculo com o mercado?

() empregado com carteira () autbnomo/prestador de
assinada servicos
() empregado sem carteira () profissional liberal
assinada () tenho meu préprio negécio
() funcionério publico () outro

IV. Situacéo familiar

Estado civil:
() solteiro(a) () divorciado(a)
() casado(a) () viavo(a)

() separado (a)
Vocé é o principal responsavel por sua familia?

() néo ()sim
Quantas pessoas de sua familia, inclusive vocé, residem no domicilio?
Quantas pessoas de sua familia, inclusive vocé, residentes no domicilio,
exercem atividade remunerada?
Informe sua renda bruta pessoal: R$
A renda mensal familiar, ou seja, a soma do rendimento bruto de todas as
pessoas de sua familia residentes no domicilio, inclusive vocé, é de: R$
A renda familiar per capita é de: R$

(valor calculado pelo sistema — nédo faz parte da ficha).
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AUTODECLARAGAO DE RENDA
PARA FINS DE INSCRICAO NO PROGRAMA SENAC DE GRATUIDADE
(PSG)

IDENTIFICACAO DO DECLARANTE

NOME COMPLETO:

CARTEIRA DE Ndmero: Orgao expedidor | UF
IDENTIDADE
NUMERO DO CPF Data UF
NASCIMENTO
Rua e NUmero
ENDERECO
Bairro Cidade UF CEP

Eu, acima identificado(a), declaro e atesto que a renda familiar mensal per
capita (renda mensal total da familia dividida pelo nUmero de seus membros
residentes no endereco acima) ndo ultrapassa o valor de 2 salarios minimos da
federacdo, estando, assim, apto(a) a me candidatar a uma vaga do PSG,
atendendo a condi¢c&o de baixa renda.

Declaro também que:

a) recebi do Senac todas as informacdes necessarias para a perfeita
compreensao das condi¢des que me habilitam a me inscrever no PSG;

b) devo informar ao Senac qualquer modificacdo na renda familiar mensal per
capita;

c) compreendo e aceito 0 acima exposto e declaro que as informacdes ora

prestadas correspondem exatamente a situacdo de fato, podendo ser
consideradas verdadeiras para todos os efeitos legais cabiveis.

, de de

Assinatura Telefone para contato
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ANEXO IV

PROGRAMA SENAC DE GRATUIDADE - PSG
TERMO DE COMPROMISSO

Eu, , CPF:

matriculado no curso ,

na unidade , do
SERVICO NACIONAL DE APRENDIZAGEM COMERCIAL — SENAC Maranhdo,

assumo 0s seguintes compromissos:

1. Participar integralmente das atividades do curso e cumprir todos os requisitos
regulamentares da instituicao.

2. Ter freqiiéncia minima de 75% nas atividades do curso.

3. Cumprir as normas regimentais da Instituicao.

4. Comunicar a unidade de ensino quando de meu impedimento ou desisténcia do
curso, apresentando justificativa formal a Instituicdo nas seguintes situacoes:

|. Doenca: com apresentacao de atestado médico;

[I. Mudanca para outro municipio;

[ll. Situacéo de trabalho incompativel.

Estou ciente de que o nao-atendimento as clausulas deste Termo de Compromisso
implicara o cancelamento da matricula e periodo de caréncia de dois anos para nova
solicitagdo de vaga no PSG.

Os casos omissos serdo analisados pela Instituig&o.

, de de

(Nome legivel e assinatura do aluno ou responsavel)

(Assinatura Instituicdo)
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ANEXO V

DETALHAMENTO DO CURSO

OPERADOR DE COMPUTADOR | 240 horas

EIXO TECNQLOGICO/SEGMEI\JTO )
INFORMACAO E COMUNICACAO / INFORMATICA

MODALIDADE TIPO
Formacdo Inicial e Continuada Capacitacéo

REQUISITOS DE ACESSO
Escolaridade minima: Ensino Fundamental (completo).

PERFIL PROFISSIONAL DE CONCLUSAO

Profissional do Eixo de Informacdo e Comunicacdo que atua no mercado de trabalho nas mais
diversas empresas e nas funcdes administrativas ligadas a digitacdo de dados em textos,
elaboracao de documentos, planilhas de calculos, criacdo de apresentagBes audiovisuais e
utilizacdo da Internet

COMPETENCIAS PROFISSIONAIS

Relacionar-se apropriadamente com as pessoas em diferentes situacfes de trabalho, demonstrando
simpatia, flexibilidade, comunicacdo adequada e comportamento ético de acordo com as
necessidades do mercado de trabalho;

Realizar e gerenciar tarefas utilizando o sistema operacional Windows;

Empregar recursos dos principais aplicativos de escritdrio na criacéo e edicao de textos diversos;
Criar planilhas eletrénicas com férmulas bésicas e apresentacdo de slides com recursos audio-
visuais;

Pesquisar e navegar na Internet, utilizando-a como instrumento de trabalho e comunicacéo;

OPERADOR DE CAIXA | 200 horas

EIXO TECNOLOGICO/SEGMENTO
GESTAO E NEGOCIOS / COMERCIO

MODALIDADE TIPO
Formacdo Inicial e Continuada Capacitacdo

REQUISITOS DE ACESSO
Ensino Médio Completo comprovado.

PERFIL PROFISSIONAL DE CONCLUSAO

Profissional do Eixo de Gestédo e Negoécios apto a desempenhar atividades inerentes a operagdo de
equipamentos destinados a recebimento e pagamentos de servigos e produtos por meio de valores
monetarios, cartées de créditos e cheques, executa atendimento direto aos clientes de forma eficaz,
segura, criativa e ética. Atua em empresas comerciais.

COMPETENCIAS PROFISSIONAIS

Executar operacdes matematicas no manuseio da registradora, PDVs e valores monetarios;
Dominar equipamentos eletrénicos, terminais de caixa para opera¢cdes monetarias de recebimento e
retirada de valores;

Operacionalizar registro de entrada e saida de mercadorias e estorno;

Atender com eficiéncia e eficacia o cliente por meio da comunicacao;

Conhecer as relagcbes de consumo que efetivam o contato do operador com o cliente e as sanc¢des
administrativas e penais que podem ser evitadas;

Aplicar cuidados ergonémicos de seguranca do trabalho.
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO | 200 horas

EIXO TECNOLOGICO/SEGMENTO
GESTAO E NEGOCIOS / GESTAO

MODALIDADE TIPO
Formacdo Inicial e Continuada Capacitacéo

REQUISITOS DE ACESSO
Ensino Médio completo — comprovado

PERFIL PROFISSIONAL DE CONCLUSAO

Profissional do eixo Gestéo e Negocios que atua nos processos administrativos da empresa,
executando atividades de apoio nas areas de recursos humanos, financas, producéo, material e
comercial, observando os procedimentos operacionais e a legislagdo. Pode atuar nas mais diversas
empresas, pois € um agente indispensavel para as atividades bésicas referentes a administracéo.

COMPETENCIAS PROFISSIONAIS

Executar atividades de apoio nos processos administrativos da empresa, pautados em
procedimentos operacionais e na legislacao;

Zelar pela higiene, limpeza, conservacgao e boa utilizacdo dos equipamentos e instrumentos
utilizados sob sua responsabilidade.

REPRESENTANTE COMERCIAL | 220 horas

EIXO TECNOLOGICO/SEGMENTO
GESTAO E NEGOCIOS / COMERCIO

MODALIDADE MODALIDADE
Formacdo Inicial e Continuada Capacitacéo

REQUISITOS DE ACESSO
Ensino Médio completo — comprovado

PERFIL PROFISSIONAL DE CONCLUSAO

Profissional do eixo de gestédo e neg6cios que atua fazendo intermediacao de negdcios utilizando
mostrudrios, catalogos, panfletos e quaisquer outros meios ou instrumentos que possam facilitar as
negociacgdes junto a clientela. Conhece em profundidade os produtos e servigos da empresa.
Divulga e demonstra produtos e servigos. Finaliza vendas. Acompanha clientes no pés-venda.

COMPETENCIAS PROFISSIONAIS
= Honrar o compromisso que assumiu com a empresa contratada de vender seu produto.
Manter a boa imagem do produto projetada pelo fabricante.
Fazer visitas periddicas aos clientes, atendendo-os de forma cordial e eficaz.
Manter atualizado seu cadastro de clientes.
Conhecer as novas tendéncias de vendas;
Boa fluéncia verbal, capacidade de argumentacéo e persuasao.
Possuir habilidades em lidar com o publico para fechamento de negécios.
Enviar relatérios solicitados pela contratada nos prazos definidos.
Enviar pedidos conforme procedimento e prazos definidos pela contratada.
Conhecer os procedimentos de crédito, expedicdo e entrega.
Encontrar e contatar novos clientes em potencial.
Tratar reclamacdes e coordenar manutencédo / devolug¢éo dos produtos com defeitos.
Fazer recomendacdes baseado nas necessidades dos clientes.
Arquivar os pedidos de vendas e elaborar relatdrios.
Desenvolver visdo estratégica no setor de vendas, prevendo tendéncias de mercado e
novas idéias para atrair mais clientes.
= Eventualmente elaborar um plano de vendas.
Participar em feiras e conferéncias.
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CABELEIREIRO ASSISTENTE | 240 horas

EIXO TECNOLOGI(}O/SEGMENTO
AMBIENTE E SAUDE / BELEZA

MODALIDADE MODALIDADE
Formacdo Inicial e Continuada Capacitacdo

REQUISITOS DE ACESSO
Ensino Fundamental completo — comprovado

PERFIL PROFISSIONAL DE CONCLUSAO

Profissional do Eixo Ambiente e Salde que realiza higieniza¢ao, escovacao, cortes de
linhas simples e métodos de aplicacéo de hidratacdo e coloracdo dos cabelos, utilizando
produtos e equipamentos adequados as técnicas de embelezamento, considerando as
tendéncias da moda e respeitando os limites éticos e 0s critérios estéticos regionais com
criatividade, bom relacionamento interpessoal, capacidade de comunicacao e postura
profissional.

COMPETENCIAS PROFISSIONAIS

= Diagnosticar o cabelo antes de realizar qualquer procedimento;

= Realizar higienizacdo, hidratacdo, escovacao, cortes, coloracdo e descoloracdo dos
cabelos;

= Atender ao cliente de forma eficiente e eficaz;

Utilizar produtos e equipamentos adequados as técnicas de embelezamento, seguindo as
tendéncias da moda.
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