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EDITAL SENAC — MA PSG/2024 N° 117
DE 06 DE SETEMBRO DE 2024.

CESSO SELETIVO PARA CONCESSAO DE VAGAS NO CURSO DO PROGRAMA SENAC DE
GRATUIDADE - PSG, DO SENAC/DR-MA NO ANO DE 2024
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO - TIMON — MA.

O SERVICO NACIONAL DE APRENDIZAGEM COMERCIAL — ADMINISTRACAO REGIONAL DO
MARANHAO, SENAC-MA, no uso de suas atribuicdes regimentais, torna publico que estio abertas
as inscricbes para o processo seletivo destinado a concessdo de vagas no curso: ASSISTENTE
ADMINISTRATIVO, que compde o Programa SENAC de Gratuidade — PSG/2024.

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 02 (dois) salarios minimo federal — na condigé&o de alunos
matriculados ou egressos da educacdo basica e trabalhadores — empregados ou desempregados,
priorizando-se aqueles que satisfazerem as duas condi¢des: aluno e trabalhador.

1.2. De acordo com o protocolo de Comprometimento, firmado com o Governo Federal, em 22 de
julho de 2008, e ratificado pelo Decreto n° 6.633/09, a gratuidade é definida como oferta de vagas em
cursos de Formacéo Inicial e Continuada e de Educagédo Profissional Técnica de Nivel Médio.

2. DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

2.1. O edital N° 117 do Processo Seletivo de concessdo de vagas no curso de: ASSISTENTE
ADMINISTRATIVO, com descricdo no Anexo I, referente ao PSG/2024 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, é feita PRESENCIALMENTE conforme o numero do edital em questdo a partir das
informacdes prestadas pelo candidato, conforme formulario disponibilizado pelo SENAC-MA.

2.3. A andlise das informacdes fornecidas pelo candidato € feita a partir dos critérios estabelecidos no
Decreto n°. 6.633 de 05 de novembro de 2008 e nas Diretrizes do SENAC — Departamento Nacional e
da documentacao apresentada pelo interessado no prazo e local previstos neste Edital.

2.4. A candidatura a uma vaga do PSG, objeto deste Edital, supde o preenchimento da Ficha de
Inscricdo, modelo Anexo Il, com informacdes veridicas e cabais, assinatura de Autodeclaracdo de
Baixa Renda, modelo Anexo lll, assinatura de Termo de Compromisso, modelo Anexo IV e
atendimento aos pré-requisitos do curso escolhido, conforme Anexo V.

2.5. A XEROX DA DOCUMENTACAQO SERA DE TOTAL RESPONSABILIDADE DO CANDIDATO e
devera ser entregue no prazo estabelecido para periodo de inscricdo no Posto avancado de
Educacdo Profissional localizado na Travessa Timbiras N° 475, Centro Timon MA, havendo
qualquer irregularidade nos documentos apresentados, o candidato tera seu processo cancelado,
imediatamente, pelo SENAC-MA.

2.6. As vagas destinadas ao processo seletivo do PSG 2024, de que trata este Edital, serédo
reenchidas rigorosamente por ordem de inscrigcdo. O critério adotado para a sele¢cdo e posterior
resso no curso escolhido sera por ordem de inscrigdo do candidato.

era obedecido o curso, turno e nimero de vagas disponibilizadas em cada turma. Caso algum

ato ndo ocupe a vaga ho prazo estabelecido, ela sera repassada, automaticamente, para o
classificado, até que se complete o nimero total das vagas previstas.
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ISITOS BASICOS PARA INSCRICAO
didato deve atender aos seguintes requisitos:
Atender aos pré-requisitos do curso escolhido;

b)Y Possuir renda familiar per capita de até 02 salarios minimos estabelecidos pelo governo federal;
) Estar matriculado ou ser egresso da Educacgéo Bésica;

d) Ser trabalhador desempregado ou empregado;

e) Ter no ato da matricula a idade completa de acordo com o requisito do curso;

f) Apresentar todos dos documentos originais com cépia no ato da matricula.

Observacgéo:
v" Quanto aos pré-requisitos de Ensino Médio ou Ensino Fundamental, sera aceito somente o
Certificado com o histérico escolar ou declaracéo de conclusao.

4. DA INSCRIGAO E MATRICULA

4.1. O periodo de inscricdo para o processo seletivo referente a esse Edital sera no periodo de 10/09
a 13/09/2024 (PRESENCIALMENTE) a partir das 08:00 da manha, por ordem de chegada
respeitando o quantitativo de até 03 vezes o nimero de vagas do curso descrito no ANEXO |
deste Edital. As inscricfes serdo realizadas no Posto avancado de Educacdo Profissional
localizado na Travessa Timbiras N° 475, Centro Timon MA.

4.2. No ato da inscricdo o candidato devera apresentar os Anexos I, Ill e IV devidamente
preenchidos e XEROX de toda documentacgéo prevista no item 8.3 deste edital.

4.3 Para os candidatos menores de 18 anos, a inscrigdo/matricula s6 podera ser realizada pelo
responsavel legal, que devera também apresentar Xerox do Documento de Identificacdo RG e CPF.

4.4 Poderéo inscrever-se candidatos que atendam aos requisitos necesséarios constantes no item 03
(trés) deste Edital.

4.5 Ao inscrever-se, o candidato optarda por 01 (um) titulo de curso do programa PSG, com turno
predefinido, conforme Anexo I.
5. DO PROCESSO DE SELECAO

5.1. O critério adotado para a sele¢éo e posterior ingresso no curso escolhido serd por ordem de
inscrigdo do candidato, mediante a apresentacao do atestado de baixa renda no ato da matricula.

6. DA CLASSIFICACAO
6.1. A classificacao dos candidatos a uma vaga no PSG obedecera ao seguinte critério:
1°. Ordem de inscricéo;

2°. Sera classificado 03 (trés) vezes o numero de vagas em cada curso do programa.
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7@ resultado do processo seletivo sera divulgado no dia 16/09/2024, por meio de list
nomjinais, organizadas por curso e turno, e sera disponibilizada para consulta no site
www.ma.senac.br/psg e nos murais dos locais aonde o(s) curso(s) ird (80o) ser realizado(s).

ULTADO AL

.2. O resultado do processo tera validade trés meses a contar da data de sua divulgacéo, ou seja; os
candidatos classificados ficardo cadastrados para convocacao, de acordo com a abertura de vagas
nos cursos e turnos correspondentes a sua inscrigdo, durante o periodo de validade do resultado do
processo.

7.3 ApOs o periodo de validade do resultado do processo seletivo os candidatos que excederam as
vagas oferecidas terdo sua inscri¢do cancelada.

8. DA MATRICULA

8.1. O periodo de matricula e entrega de toda a documentagdo constante no item 8.3 para 0 processo
seletivo referente a esse Edital serd no periodo de 16/09/2024 A 19/09/2024 no horario das 08:00h
as 12:00h e das 14:00h as 21:00h, no SENAC, localizado na (TRAVESSA TIMBIRAS, n° 475,
CENTRO TIMON MA.

8.2. O candidato classificado ser4 convocado para matricula de acordo o nimero de vagas na turma
do curso e no turno definido em sua inscrigdo. Tal convocacéo sera feita rigorosamente por ordem de
classificagdo 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 o(s) curso(s) ira(ao) ser
desenvolvido(s). Se o candidato convocado nado efetivar sua matricula no prazo estabelecido, sera
automaticamente considerado desclassificado e a vaga repassada para o préximo classificado, até
completar o nimero de vagas disponiveis.

8.3. No ato da efetivacdo da matricula o candidato convocado deverd apresentar o original e
entregar copia de toda a documentacao abaixo descrita:
e  Documento de Identidade RG e CPF;
e Comprovante da escolaridade Ensino Fundamental Completo ou Ensino Médio
(certificado e histérico escolar ou declaragéo);
e Comprovante de Residéncia,
¢ Laudo médico ou documento comprobatorio, quando tratar-se de deficiente (apresentar

- original);

e Certid6es de Antecedentes Criminais: Justica Federal.

e Documento de Identidade RG e CPF do responsavel legal, para candidatos menores de
18 anos.

8.3.1. Havendo qualquer inscricdo ou pendéncia na documentagdo supracitada, sera indeferida a
matricula do candidato.

Obs.: Nessa ocasido, também seréo assinadas a Ficha de Inscricdo, a Autodeclaracdo de Baixa
enda e 0 Termo de Compromisso.

A matricula devera ser efetivada pelo candidato convocado ou, se menor de idade, pelo seu
avel.
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ndidato convocado impossibilitado de efetuar a sua matricula pessoalmente, §
A por intermédio de terceiros, mediante procuracao simples.

.6/ O candidato convocado que omitir ou prestar informagfes e/ou apresentar documentagéo falsa
a a vaga cancelada, mesmo que o fato seja constatado no decorrer do curso.

8.7. O candidato convocado que nédo efetivar a matricula no periodo determinado perdera o direito a
vaga, que sera preenchida pelo seguinte na ordem de classificagdo, ndo cabendo recurso.

9. DAS DISPOSICOES GERAIS

9.1. A inscricdo do candidato implica a aceitacdo das normas que regem o 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. Nao havera recurso para reviséo de classificagdo 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
néo alcancem o nimero necessario de alunos matriculados para realizagdo 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 realizagdo e ndo excedera

trés meses da data de divulgacgéo.

9.6. Os casos omissos serdo levados a Comisséo de Coordenacao do Processo Seletivo, referente a
este Edital, composta da Diretora de Educagdo Profissional, Gerente (POSTO AVANCADO DE
EDUCACAO PROFISSIONAL DE TIMON), e Coordenadora da Secretaria de Cursos, que emitira
parecer a Diretoria Regional para deliberacéo final.

Timon - MA, 06 de SETEMBRO de 2024.

JOSE AHIRTON BATISTA LOPES
Diretor Regional do SENAC no Maranhéo
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ANEXO |

PROGRAMACAO DOS CURSOS E TURNOS PARA CONCESS
REFERENTE AO EDITAL SENAC-MA PSG N°. 117 /2024

E VAGAS

POSTO AVANGCADO DE EDUCAGCAO PROFISSIONAL DE TIMON / MA

CARGA

SRS HORARIA

VAGAS

DATA DA
AULA
INAUGURAL

INiCIO

PREVISAO
DE
TERMINO

HORARIO

DIAS DO
CURSO

LOCAL DE
REALIZACAO DO

CURSO ENDERECO

ASSISTENTE

ADMINISTRATIVO 160H

25

16/09/2024

23/09/2024

10/12/2024

18:30h as
21:30h

28 3a 4a
52 62

SENAC TIMON
POSTO
AVANCADO DE
EDUCACAO
PROFISSIONAL DE
TIMON

Travessa
Timbiras, N° 475,
Centro Timon MA

TOTAL DE VAGAS EDITAL N°
117/2024

25 VAGAS

OBSERVACAO: A aula inaugural seréa realizada no SENAC TIMON dia 16/09/24 das 18:30h as 21:30h.
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ANEXO I
INFORMACOES NECESSARIAS PARA COMPORA FICHA DE INSCRICAO DO PSG

Curso:

Unidade: Turno Turma

I. Informagdes pessoais
Nome completo:

Nome Social:

RG: Orgéo emissor e UF do RG:

Pais de nascimento: CPF:

Data de nascimento: Cidade de nascimento:

UF:

Sexo:

Endereco: Neo:

Complemento: Bairro:

Cidade: CEP:

DDD: Telefone fixo: Celular:

E-mail:

Sua cor ou raca é:

() branca () parda () indigena

( ) negra () amarela ( ) sem declaracdo
Vocé é portador de alguma deficiéncia?

() sim () ndo
Caso seja portador de deficiéncia, assinale a op¢ao abaixo:

() fisica/motora () auditiva () multiplas

() visual ( ) mental ( ) sem declaracao
Il. Escolaridade

( ) Ensino fundamental Incompleto ( ) Ensino fundamental

Completo

( ) Ensino médio Incompleto ( ) Ensino médio Completo

( ) Graduagédo Incompleta ( ) Graduagédo Completa

( ) Pés-graduacéo Incompleta ( ) Pés-graduacédo Completa
Vocé cursou (no ultimo ano) ou cursa o ensino fundamental em:

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

( ) escola publica ( ) escola particular

EDITAL SENAC-MA PSG/2024 N° 117 de 06 de SETEMBRO de 2024 6
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Vocé cursou ou cursa o Programa de Aprendizagem Comercial oferecido pelo

Senac?

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

() sim ( ) ndo

Ill. Situacédo de trabalho
Vocé trabalha?

() sim () Candidato a Primeiro
() nédo Emprego
Caso vocé nédo esteja trabalhando, assinale o principal motivo:
() ndo tenho interesse em trabalhar () presto servico militar
() procurei, mas ndo encontrei emprego ou () fui demitido(a)
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 assinada

() profissional liberal
() empregado sem carteira assinada ()t
0)

enho meu proprio negdcio

() funcionario publico outro
() autbnomo/prestador de servigos
IV. Situacéo familiar
Estado civil:
() solteiro(a) () unido estavel
() casado(a) () divorciado(a)
() separado (a) () vidvo(a)
Vocé é o principal responséavel por sua familia?
() ndo () 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 suarenda 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 — né&o faz parte da ficha).

Nome completo:

CPF:

Declaro que recebi do Senac todas as informacdes necessarias para a perfeita compreenséo
das condi¢des que me habilitam a me inscrever no PSG.

, de de

(Nome legivel e assinatura do aluno ou responsavel legal)

EDITAL SENAC-MA PSG/2024 N° 117 de 06 de SETEMBRO de 2024 7
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AUTODECLARAGCAO DE RENDA
/ PARA FINS DE INSCRIGAO NO PROGRAMA SENAC DE GRATUIDADE - PSG

IDENTIFICACAO DO DECLARANTE

NOME COMPLETO:

CARTEIRA DE Numero: Orgéo 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 nimero de seus membros residentes no endere¢o 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 condicdo de baixa renda.

Declaro também que:

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

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

c) compreendo e aceito o acima exposto e declaro que as informag¢des ora prestadas
correspondem exatamente a situacdo de fato, podendo ser consideradas verdadeiras para
todos os efeitos legais cabiveis.

, de de

Assinatura Telefone para contato

EDITAL SENAC-MA PSG/2024 N° 117 de 06 de SETEMBRO de 2024 8
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TERMO DE COMPROMISSO

Eu, , CPF:

matriculado no  curso ,na
unidade , do SERVICO
NACIONAL DE APRENDIZAGEM COMERCIAL — SENAC Maranh&o, assumo 0s seguintes

COmpromissos:

1. Participar integralmente das atividades do curso e cumprir todos o0s requisitos
regulamentares da instituig&o.

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

3. Cumprir as normas regimentais da Institui¢&o.

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

I. Doenca: com apresentacéo de atestado médico;

Il. Mudancga para outro municipio;

Ill. Situacao de trabalho incompativel.

Estou ciente de que o ndo-atendimento as clausulas deste Termo de Compromisso
implicard o cancelamento da matricula e periodo de caréncia de seis (6) meses para
nova solicitacdo de vaga no PSG. Compreendo e aceito o acima exposto e declaro que
as informacg®fes ora prestadas correspondem exatamente a situacéo de fato, podendo
ser consideradas verdadeiras para todos os efeitos legais cabiveis.

Os casos omissos serdo analisados pela Instituicao.

, de de 2024.

(Nome legivel e assinatura do aluno ou responsavel)

(Assinatura Instituicéo)

EDITAL SENAC-MA PSG/2024 N° 117 de 06 de SETEMBRO de 2024 9
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ANEXO V

DETALHAMENTO DO CURSO: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

CURSO: RECEPCIONISTA DE EVENTOS | 160 h

IXO TECNOLOGICO / SEGMENTO
ixo Tecnoldgico: Gestao e Negdcios / Gestédo

MODALIDADE: FIC TIPO: QUALIFICACAO PROFISSIONAL

REQUISITOS DE ACESSO
e |dade minima: 15 anos

e Escolaridade: Ensino Médio Incompleto

PERFIL PROFISSIONAL DE CONCLUSAO

O Assistente administrativo é o profissional que realiza atividades de apoio administrativo
relacionadas aos processos de gesté@o de pessoas, logistica, marketing, comercializagéo, financas e
do juridico de uma organizacao, atendendo a solicitacdo de clientes internos e externos.

Este profissional atua em organiza¢Bes dos segmentos de comercio de bens, servi¢cos e turismo e
nos demais setores da economia, em organizacdes publicas e privadas, relacionando-se com
equipes dos diversos setores da organizagao.

O Assistente Administrativo qualificado pelo Senac tem como Marcas Formativas: dominio técnico-
cientifico, visao critica, atitude empreendedora, sustentavel e colaborativa, com foco em resultados.
Essas marcas reforcam o compromisso da Instituicdo com a formacgéo integral do ser humano,
considerando aspectos relacionados ao mundo do trabalho e ao exercicio da cidadania. Essa
perspectiva propicia o comprometimento do aluno com a qualidade do trabalho, o desenvolvimento
de uma visdo ampla e consciente sobre sua atuacdo profissional e sobre sua capacidade de
transformacéo da sociedade.

A ocupacgao esta situada no eixo tecnoldgico Gestdo e Negdcios, cuja natureza é “gerir’, e pertence

ao segmento de Gestao.

Competéncias
- Organizar e executar atividades de apoio aos processos da Organizacéo.

- Elaborar, organizar e controlar documentos da Organizagéo.

CARGA HORARIA TOTAL [160 horas

EDITAL SENAC-MA PSG/2024 N° 117 de 06 de SETEMBRO de 2024 10
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Unidades Curriculares .
horaria
o g UC1 — Organizar e executar atividades de apoio aos | 24 horas
L5 £% 'E‘ processos da Organizagdo
EE23zs
- o8 =g
GEZ:s
2 UC2 — Elaborar, organizar e controlar documentos da 60 horas
Organizagdo
160 h

Carga hordria Total
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