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AL SENAC - MA PSG/2025 N°
DE 31 DE MARCO DE 2025.

PROCESSO SELETIVO PARA CONCESSAO DE VAGAS NOS CURSOS DO
PROGRAMA SENAC DE GRATUIDADE - PSG, DO SENAC/DR-MA NO ANO DE 2025
EM SANTA INES-MA.

O SERVICO NACIONAL DE APRENDIZAGEM COMERCIAL — ADMINISTRACAO REGIONAL DO
MARANHAOQ, SENAC-MA, no uso de suas atribuigdes regimentais, torna piblico que estao abertas as
inscricdes para o processo seletivo destinado a concessdo de vagas nos cursos: COSTUREIRO,
CABELEIREIRO, ASSISTENTE ADMINISTRATIVO & RECEPCIONISTA que compde o Programa
SENAC de Gratuidade — PSG/2025.

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) salérios minimo federal — na condi¢do de alunos
matriculados ou egressos da educagdo basica e trabalhadores — empregados ou desempregados,
priorizando-se aqueles que satisfazerem as duas condigdes: 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 € definida como oferta de vagas em cursos
de Formagéo Inicial e Continuada e de Educagao Profissional Técnica de Nivel Médio.

2. DAS DISPOSIGOES PRELIMINARES

2.1. 0 44° Processo Seletivo de concessao de vagas nos cursos de: COSTUREIRO, CABELEIREIRO,
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO & RECEPCIONISTA, com descrigdo no Anexo |, referente ao
PSG/2025 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 via on-line no site http://psg.ma.senac.br/Inscrevase.aspx conforme o nimero do
edital em questdo a partir das informagbes prestadas pelo candidato, conforme formulario
disponibilizado pelo SENAC-MA.

2.3. A andlise das informagdes fornecidas pelo candidato é 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 documentagao 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 informagdes veridicas e cabais, assinatura de Autodeclaragao de
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3 Renda, modelo Anexo lll, assinatura de Termo de Compromisso, modelo Anexo |
atendimento aos pré-requisitos do curso escolhido, conforme Anexo Il.

2.5. A xerox da documentag@o sera de total responsabilidade do candidato e devera ser entregue no
prazo estabelecido para periodo de matricula no SENAC CEP Santa Inés, havendo qualquer
rregularidade nos documentos apresentados, o candidato terd& seu processo cancelado,
imediatamente, pelo SENAC-MA.

2.6. As vagas destinadas ao processo seletivo do PSG 2025, de que trata este Edital, serdo
preenchidas rigorosamente por ordem de inscricdo. O critério adotado para a selegéo e posterior
ingresso no curso escolhido sera por ordem de inscri¢do do candidato.

2.7. Sera obedecido o curso, turno e nimero 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 o numero total das vagas previstas.

3. DOS REQUISITOS BASICOS PARA INSCRIGAO

O candidato deve atender aos seguintes requisitos:

a) Atender aos pré-requisitos do curso escolhido;

b) Possuir renda familiar per capita de até 02 salarios minimos estabelecidos pelo governo federal;
c) Estar matriculado ou ser egresso da Educagéo Basica;

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.

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

4. DA INSCRICAO

4.1. O periodo de inscricdo para o processo seletivo referente a esse Edital serd nos dias 04 a
08/04/2025.

4.2. O candidato, ao inscrever-se, devera preencher toda a Ficha de Inscrigédo disponibilizada no
adereco eletronico http://psg.ma.senac.br/Inscrevase.aspx.

EDITAL SENAC-MA PSG/2025 N° 44 de 31 de margo de 2025. 2
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serdo  realizadas  exclusivamente

pela

4.4 Poder&o inscrever-se candidatos que atendam aos requisitos necessarios constantes no item 03
(trés) deste Edital.

’5 Ao inscrever-se, o candidato optard por 01 (um) titulo de curso do programa PSG, com turno
redefinido, conforme Anexo I.

5. DO PROCESSO DE SELEGAO

5.1. O critério adotado para a selecdo e posterior ingresso no curso escolhido sera por ordem de
inscricdo do candidato, mediante a apresentacédo do atestado de baixa renda no ato da matricula.

6. DA CLASSIFICAGAO
6.1. A classificagao dos candidatos a uma vaga no PSG obedecera ao seguinte critério:
1°. Ordem de inscri¢éo;
2°. Sera classificado 03 (trés) vezes o numero de vagas em cada curso do programa.

7. DO RESULTADO FINAL

7.1. O resultado do processo seletivo sera divulgado no dia 10/04/2025, por meio de listagens
nominais, organizadas por curso e turno, e serd disponibilizada para consulta no site
www.ma.senac.br/psg e nos murais dos locais aonde o(s) curso(s) ira (&o) ser realizado(s).

7.2. O resultado do processo tera validade trés meses a contar da data de sua divulgagéo, ou seja; 0s
candidatos classificados ficardo cadastrados para convocagéo, 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 teréo sua inscrigdo cancelada.

8. DA MATRICULA
8.1. O periodo de matricula e entrega de toda a documentagédo constante no item 8.3 para o processo

seletivo referente a esse Edital sera no periodo de 11/04/2025 a 22/04/2025 no horéario das 08:00 as
2:00h e das 14:00 as 18:00h, no SENAC, localizado no BECO DO CAJUEIRO, N° 57 — CENTRO,

PN
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8.2./0 candidato classificado sera convocado para matricula de acordo o niumero de vagas na turma do
curso e no turno definido em sua inscri¢do. Tal convocagéo sera feita rigorosamente por ordem de

assificacdo por meio de listagens nominais, organizadas por curso e turno, e seréa 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 nédo efetivar sua matricula no prazo estabelecido, sera
automaticamente considerado desclassificado e a vaga repassada para o proximo classificado, até
completar o numero de vagas disponiveis.

8.3. No ato da efetivagdo da matricula o candidato convocado deveré apresentar o original e entregar
copia de toda a documentagdo abaixo descrita:
e Documento de Identidade RG e CPF;
e Comprovante da escolaridade Ensino Fundamental Completo ou Ensino Médio (certificado
e historico escolar ou declaragéo, O nivel de escolaridade de cada curso esta no anexo V);
e Comprovante de Residéncia;
e |Laudo médico ou documento comprobatério, quando tratar-se de deficiente (apresentar
e original);

e (Certidao de Antecedentes Criminais: Justica Federal.

8.3.1. Havendo qualquer inscrigdo ou pendéncia na documentacdo supracitada, serd indeferida a
matricula do candidato.

Obs.: Nessa ocasiao, também serao assinadas a Ficha de Inscrigdo, a Autodeclaragao de Baixa
Renda e o Termo de Compromisso.

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

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

8.6. O candidato convocado que omitir ou prestar informagdes e/ou apresentar documentacéo falsa
erd a vaga cancelada, mesmo que o fato seja constatado no decorrer do curso.

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

EDITAL SENAC-MA PSG/2025 N° 44 de 31 de margo de 2025. 4
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DISPOSICOES GERAIS

9.1./A inscrigdo do candidato implica a aceitagdo das normas que regem o processo do oferecimento
de/vagas do PSG definidas neste Edital.

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

9.3. Nao havera recurso para revisdo 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
nao alcancem o numero necessario de alunos matriculados para realizagéo da turma.

9.5 A validade do resultado do Processo Seletivo sera restrita @ 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 divulgagéo.

9.6. Os casos omissos serdo levados a Comissdo de Coordenagdo do Processo Seletivo, referente a
este Edital, composta da Diretora de Educacao Profissional, Gerente do SENAC CEP Santa Inés, e
Coordenadora da Secretaria de Cursos, que emitira parecer a Diretoria Regional para deliberagéo final.

Santa Inés-MA, 31 de margo de 2025.

JOSE AHIRTON BATISTA LOPES
Diretor Regional do SENAC no Maranh&o

EDITAL SENAC-MA PSG/2025 N°44 de 31 de marco de 2025. 5
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PROGRAMAGAO DOS CURSOS E TURNOS PARA CONCESSAO
REFERENTE AO EDITAL SENAC-MA PSG N° 44/2025

CENTRO DE EDUCAGAO PROFISSIONAL DE SANTA INES/NIA
DATA DA " LOCAL DE
CURSO orior, | VAGAS | AULA micio | PREVISC | HORARIO | DIASDOCURSO |  REALIZAGAO DO ENDERECO
INAUGURAL CURSO
AR . Beco do Cajueiro,
COSTUREIRO M2horas | 20 | 250412025 | 20/0412025 | o8josjo025 | 900AS | SEGUNDAA | qry e SANTA INES 57 — Centro
22:00 SEXTA >
Santa Inés-MA
PO ) Beco do Cajueiro,
CABELEIREIRO 290horas | 20 | 250412025 | 20/0412025 | 121082025 | 1300AS | SEGUNDAA | qpync SANTA INES 57 — Centro
17:00 SEXTA >
Santa Inés-MA
; 5 Beco do Cajueiro
ASSISTENTE 1400AS | SEGUNDA A . !
ADMINISTRATVO 160horas | 25 | 25/04/2025 | 29/04/2025 | 25/06/2025 800 SEXTA SENAC SANTA INES 57 - Centro
Santa Inés-MA
PO ) Beco do Cajueiro,
RECEPCIONISTA 160horas | 25 | 250412025 | 2910412025 | 2500602025 | 400AS | SEGUNDAA | oo\ SANTAINES | 57— Centro
18:00 SEXTA >
Santa Inés-MA
TOTAL DE VAGAS EDITAL N° 44/2025 90 VAGAS
OBSERVAGAO:

EDITAL SENAC-MA PSG/2025 N° 44 de 31 de marco de 2025. 6
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ANEXDT Soenac

INFORMAGCOES NECESSARIAS PARA COMPORA FICHA DE INSCRIGAO DO PSG

Curso:
Unidade: Turno Turma

I. InformagGes pessoais
Nome completo:
Nome Social:
RG: Orgdo emissor e UF do RG:
Pais de nascimento: CPF:
Data de nascimento: Cidade de nascimento: UF:
Sexo:

Enderego: Ne:
Complemento: Bairro:
Cidade: CEP:
DDD: Telefone fixo: Celular:
E-mail:

Sua cor ou raga é:

( ) branca ( ) parda ( )indigena
() negra ( ) amarela ( ) sem declaracao
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 declaragdo
Il. Escolaridade
( ) Ensino fundamental Incompleto ( ) Ensino fundamental Completo
( ) Ensino médio Incompleto ( ) Ensino médio Completo
( ) Graduagédo Incompleta ( ) Graduagdo Completa
( ) Pos-graduagdo Incompleta ( ) Pos-graduagdo Completa
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

Ill. Situagao de trabalho

Vocé trabalha?
() sim () Candidato a Primeiro Emprego
() ndo

Caso vocé ndo esteja trabalhando, assinale o principal motivo:




() ndo tenho interesse em () estou aposentado(a)
trabalhar () presto servico militar
() procurei, mas ndo encontrei emprego ou () fui demitido(a)
atividade remunerada () por problemas de saude
() somente estudo () outro motivo
Se vocé trabalha, qual o seu vinculo com o mercado?
() empregado com carteira assinada () profissional liberal
() empregado sem carteira assinada () tenho meu proprio negdcio
() funcionario publico () outro

() autdbnomo/prestador de servicos
IV. Situagao familiar

Estado civil:
() solteiro(a) () unido estavel
() casado(a) () divorciado(a)
() separado (a) () viavo(a)
Vocé é o principal responsavel 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 sua renda bruta pessoal: RS

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: RS

A renda familiar per capita é de: RS

(valor calculado pelo sistema — ndo faz parte da ficha).

Nome completo:
CPF:
Declaro que recebi do Senac todas as informacdes necessarias para a perfeita

compreensao
das condi¢bes que me habilitam a me inscrever no PSG.

, de de

(Nome legivel e assinatura do aluno ou responsavel legal)

EDITAL SENAC-MA PSG/2025 N°44 de 31 de margo de 2025.
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ANEXO lil

AUTODECLARAGAO DE RENDA
PARA FINS DE INSCRIGAO NO PROGRAMA SENAC DE GRATUIDADE - PSG

IDENTIFICAGAO 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 numero de seus membros residentes no endere¢o acima) néo
ultrapassa o valor de 2 salarios minimos da federagéo, estando, assim, apto(a) a me candidatar
a uma vaga do PSG, atendendo a condi¢ao de baixa renda.

Declaro também que:

a) recebi do Senac todas as informagdes necessarias para a perfeita compreensédo das
condicdes que me habilitam a me inscrever no PSG;

b) devo informar ao Senac qualquer modificagéo na renda familiar mensal per capita;
c) compreendo e aceito o acima exposto e declaro que as informagbes 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

, CPF:
matriculado no  curso ,na  unidade
do SERVICO NACIONAL DE
APRENDIZAGEM COMERCIAL — SENAC Maranhé&o, assumo os seguintes compromissos:

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

2. Ter frequéncia 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 situacdes:

I. Doencga: com apresentacédo de atestado médico;

[I. Mudanga para outro municipio;

[1l. Situag@o de trabalho incompativel.

Estou ciente de que o ndo-atendimento as clausulas deste Termo de Compromisso
implicaré o cancelamento da matricula e periodo de caréncia de seis (6) meses para
nova solicitacdo de vaga no PSG. Compreendo e aceito 0 acima exposto e declaro que
as informagdes ora prestadas correspondem exatamente a situagédo de fato, podendo
ser consideradas verdadeiras para todos os efeitos legais cabiveis.

Os casos omissos serdo analisados pela Instituigéo.

de de 2025.

(Nome legivel e assinatura do aluno ou responsavel)

(Assinatura Instituicdo)

EDITAL SENAC-MA PSG/2025 N°44 de 31 de margo de 2025. 10
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ANEXO V

DETALHAMENTO DO CURSO

CURSO: COS,TUREIRO | 212 horas
EIXO TECNOLOGICO / SEGMENTO
Qualificagdo / Moda

MODALIDADE TIPO

FIC Qualificagéo Profissional

REQUISITOS DE ACESSO

Ensino Fundamental (6° ao 9° Ano) incompleto e idade minima de 16 anos completos no ato da
matricula.

O costureiro é o profissional que realiza procedimentos de corte, montagem, costura e acabamento
de pegas do vestuario masculino, feminino e infantil em tecidos planos, a partir de uma ficha técnica,
molde e pega-piloto. Trabalha como auténomo ou como empregado na industria da confecgao, em
facgbes, no comércio e em ateliés de costura.

Relaciona-se com clientes, fornecedores e demais profissionais que demandem servigos de costura,
contribuindo para o trabalho em equipe, a satisfacéo e a fidelizagao do cliente.

O profissional qualificado pelo Senac tem como marcas formativas: dominio técnico-cientifico, viséo
critica, colaborag@o e comunicagéo, criatividade e atitude empreendedora, autonomia digital e atitude
sustentavel, com foco em resultados. Essas marcas reforgcam o compromisso da instituicdo com a
formacao integral do ser humano, considerando aspectos relacionados ao mundo do trabalho e ao
exercicio da cidadania. Essa perspectiva propicia 0 comprometimento do aluno com a qualidade do
trabalho, o desenvolvimento de uma viséo ampla e consciente sobre sua atuagao profissional e sobre
sua capacidade de transformagao da sociedade.

A ocupagao esta situada no eixo tecnolégico Produgdo Cultural e Design, cuja natureza ¢ “criar” e
pertence ao segmento Moda.

A seguir estao as competéncias que compdem o perfil do Costureiro.

+Organizar o ambiente e os processos de trabalho

«Cortar e montar pecas do vestuario

*Realizar procedimentos de costura e acabamento de pegas

EDITAL SENAC-MA PSG/2025 N°44 de 31 de margo de 2025. 11
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ORGANIZAGAO CURRICULAR DO CURSO DE COSTUREIRO

Carga
Unidades Curriculares
horaria
S UC1: Organizar o ambiente e os processos de
° 36 horas
aD trabalho
L 2 v
£ 3 2
o 5 8 UC2: Cortar e montar pecas do vestudrio 48 horas
° B
o 9 ] . .
s © = UC3: Realizar procedimento de costura e
g 108 horas
o acabamento de pecas
Carga Horaria Total 212 horas

EDITAL SENAC-MA PSG/2025 N°44 de 31 de margo de 2025. 12
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DETALHAMENTO DO CURSO

CURSO: CABELEIREIRO | 290 horas

EIXO/TECNOLOGICO / SEGMENTO
Ambpiente e Salde / Beleza

MODALIDADE TIPO
FIC Qualificagéo Profissional
REQUISITOS DE ACESSO

Ensino Fundamental Completo e idade minima de 18 anos completos no ato da matricula.

O profissional Cabeleireiro € responsavel por realizar procedimentos de embelezamento e cuidados
com os cabelos. Exerce suas atividades em saldes, institutos de beleza, spas, clinicas de estética,
hotéis, lojas de cosméticos, cruzeiros maritimos, academias e domicilios, entre outros lugares. Esse
realiza procedimentos de cuidados, corte, penteados e coloragdo nos cabelos. Geralmente atua em
equipe, interagindo com outros funcionarios do estabelecimento, respeitando o cliente e contribuindo
para sua satisfacao e fidelizacao.

O profissional qualificado pelo Senac tem como Marcas Formativas: dominio técnico-cientifico, a
visdo critica, a colaboragéo e a comunicagao, a criatividade e a atitude empreendedora, a autonomia
digital e a atitude sustentavel, com foco em resultados. Essas marcas reforgam o compromisso da
Instituicdo com a formagé&o integrada do ser humano, considerando aspectos relacionados ao mundo
do trabalho e ao exercicio da cidadania. Essa perspectiva propicia 0 comprometimento do aluno com
a qualidade do trabalho, o desenvolvimento de uma visdo ampla e consciente sobre sua atuagao
profissional e sobre sua capacidade de transformacao da sociedade.

A ocupacéo esta situada no eixo tecnoldgico Ambiente e Saude, cuja natureza é “cuidar”, e pertence
ao segmento de Beleza. No Brasil, o exercicio profissional é regulamentado pela Lei n® 12.592/2012.
Competéncias:

* Planejar e executar fluxo de trabalho do cabeleireiro.

*Higienizar, hidratar, reconstruir e modelar cabelos.

«Cortar cabelos.

*Modificar a estrutura e coloragdo dos fios de cabelo.
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GANIZAGAO CURRICULAR DO CURSO DE CABELEIREIRO

Carga
Unidades Curriculares

hordria
[]
=
_g UC1 - Planejar e executar fluxo de trabalho do cabeleireiro 36 horas
[
o
o
©
2 UC2 - Higienizar, hidratar, reconstruir e modelar cabelos 60 horas
O
® O
o 9 UC3 - Cortar cabelos 68 horas
)
£ g
e UC4 - Modificar estrutura e coloracdo dos fios de cabelo 106 horas
v
)
S
o
th Carga horaria total 290 horas
O
-
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DETALHAMENTO DO CURSO

CURSO: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO | 160 horas
EI;% TECNOLOGICO / SEGMENTO
S

Gestdo e Negdcios / Gestao

MODALIDADE TIPO

FIC Qualificagéo Profissional
REQUISITOS DE ACESSO

Ensino Médio incompleto e idade minima de 15 anos completos no ato da matricula.

O Assistente administrativo &€ o profissional que realiza atividades de apoio administrativo
relacionadas aos processos de gestdo de pessoas, logistica, marketing, comercializagao, finangas e
do juridico de uma organizagao, atendendo a solicitagao de clientes internos e externos.

Este profissional atua em organizagdes dos segmentos de comercio de bens, servicos e turismo e
nos demais setores da economia, em organizagdes publicas e privadas, relacionando-se com equipes
dos diversos setores da organizag&o.

O Assistente Administrativo qualificado pelo Senac tem como Marcas Formativas: dominio técnico-
cientifico, visdo critica, colaboragdo e comunicagéo, criatividade e atitude empreendedora, autonomia
digital e atitude sustentavel, com foco em resultados. Essas marcas reforgam o compromisso da
Instituico com a formacao integral do ser humano, considerando aspectos relacionados ao mundo do
trabalho e ao exercicio da cidadania. Essa perspectiva propicia 0 comprometimento do aluno com a
qualidade do trabalho, o desenvolvimento de uma visédo ampla e consciente sobre sua atuagéo
profissional e sobre sua capacidade de transformacao da sociedade.

A ocupacéo esta situada no eixo tecnoldgico Gestao e Negocios, cuja natureza € “gerir”, e pertence
ao segmento de Gestao.

Competéncias

*Organizar e executar atividades de apoio aos processos da Organizagao.

*Elaborar, organizar e controlar documentos da Organizagao.
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Senac

ORGANIZAGAO CURRICULAR DO CURSO DE ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

. . Carga
Unidades Curriculares g
horaria

UC1 — Organizar e executar atividades de apoio | 84 horas

o
‘é..g % g 'g aos processos da Organizacdo
spEiz
SEZEC
< UC2 — Elaborar, organizar e controlar documentos | 60 horas

da Organizagao

160 h

Carga horaria Total
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DETALHAMENTO DO CURSO

CURSO: RECEPCIONISTA | 160 horas

EIXO TECNOLOGICO / SEGMENTO
estdo e Negdcios / Gestdo

MODALIDADE TIPO
FIC Qualificagéo Profissional
REQUISITOS DE ACESSO

Ensino Fundamental |l incompleto e idade minima de 15 anos completos no ato da matricula.

O recepcionista € um profissional que elabora, organiza e realiza procedimentos de recepgéo e
atendimento ao cliente em empresas de pequeno, médio e grande porte de diversos segmentos da
economia, bem como 6rgaos publicos e do terceiro setor, seja como empregado ou prestador de
Servigos.

Este profissional presta informacgdes e orientagdes gerais, sempre observando as normas internas da
empresa. Atua em equipe, interagindo com colegas de trabalho e funcionarios de outros setores,
respeitando as necessidades dos clientes internos e externos e contribuindo para a sua satisfagéo e
fidelizacao.

O Recepcionista formado pelo Senac tem como marcas formativas: dominio técnico-cientifico, viséo
critica, colaborag@o e comunicagéo, criatividade e atitude empreendedora, autonomia digital e atitude
sustentavel, com foco em resultados. Essas marcas formativas reforcam o compromisso da
Instituicdo com a formagé&o integral do ser humano, considerando aspectos relacionados ao mundo do
trabalho e ao exercicio da cidadania. Essa perspectiva propicia 0 comprometimento do aluno com a
qualidade do trabalho, o desenvolvimento de uma visdo ampla e consciente sobre sua atuacao
profissional e sua capacidade de transformagéo da sociedade.

A ocupacdo esta situada no eixo tecnolégico Gestao e Negocios, cuja natureza € “gerir’, e pertence
ao segmento de Gestao.
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ORGANIZAGAO CURRICULAR DO CURSO DE RECEPCIONISTA

Unidades Curriculares Carga horaria
O |<_E UC1: Recepcionar e atender pessoas. 60 horas
= O v
O < o x
x £ = O
> 9 & I
9 E G | UC2: Organizar e operacionalizar
o = g 84 horas
procedimentos de recepcao
Carga Hordria Total 160 horas

EDITAL SENAC-MA PSG/2025 N°44 de 31 de margo de 2025. 18



