SEST SENAT " 2222 ™

MANUAL DO CANDIDATO
PROCESSO DE RECRUTAMENTO E SELEGAO DE PESSOAL

O SERVICO SOCIAL DO TRANSPORTE (SEST) e o SERVICO NACIONAL DE APRENDIZAGEM DO
TRANSPORTE (SENAT), pessoas juridicas de direito privado, atuam, desde a sua criacdo — em 14 de setembro
de 1993, na promocgado e prevencao de saude por meio de atendimentos nas especialidades de odontologia,

fisioterapia, nutricdo e psicologia e na qualificacdo de profissionais para o mercado de trabalho.

Os servicos prestados por estas Instituicdes sdao voltados aos trabalhadores do transporte e seus

dependentes, bem como a comunidade.

A Instituicdo conta com mais de 170 Unidades Operacionais distribuidas em todas as regides do Pais e
em todas as capitais. O Departamento Executivo, localizado em Brasilia/DF, é o responsavel por dar

cumprimento aos seus objetivos legais e estatutarios.

Os processos seletivos serdo regidos por este Manual, pelo Comunicado de Abertura e por seus
Anexos, com eventuais atualizacBes/retificacdes. Sua execucdo cabera a Geréncia Executiva de Recursos

Humanos do Departamento Executivo do SEST SENAT em parceria com suas Unidades Operacionais.

1. DISPOSICOES PRELIMINARES:

1.2. Para os processos seletivos onde haverd constituicdo de cadastro reserva nacional, os
candidatos aprovados poderao ser convocados a assumir o cargo em qualquer Unidade do SEST SENAT,

dentro da vigéncia do processo seletivo, respeitados os critérios de distancia e a ordem de classificacao.

1.2.1. As informagOes detalhadas a respeito da constituicdo do cadastro reserva encontram-se

descritas no capitulo 15 deste Manual.

1.3. As vagas ofertadas poderdo ser para contratagdo por prazo determinado ou indeterminado,

conforme esta explicitado no respectivo Comunicado de Abertura da Vaga.

1.3.1. Para os cargos de Instrutor SEST e SENAT, na forma de contratacdo por prazo indeterminado,
podera ser ofertado o tipo de contrata¢cdo “horista” ou “mensalista”. Esta informagao constara no
Comunicado de Abertura da Vaga, bem como o valor da remuneracdo. E de responsabilidade do

candidato verificar o tipo de contrata¢do oferecida.

1.3.1.1. O trabalhador horista é aquele que recebe o saldrio mensalmente, porém é determinado
pelas horas trabalhadas. A remuneracdo do horista serd composta pela apuracdo da quantidade de
horas trabalhadas durante o més, multiplicada pelo valor da hora/aula definido,

independentemente da quantidade de dias trabalhados.

1.4. O prazo de validade do processo seletivo sera contado a partir da data de publicacdo do
respectivo resultado final. Caso haja alteracdo e/ou atualizacdo e/ou errata do respectivo resultado

final do processo seletivo, a validade serd contada a partir da data de primeira publicacdo. Sera
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divulgado no enderego eletrénico: www.sestsenat.org.br/trabalhe-conosco (busca por cédigo da

vaga), sendo de:

1.4.1. Para processos seletivos para contratacdo por PRAZO DETERMINADO, a validade serd de 12

(doze) meses.

1.4.2. Para processos seletivos para contratacao por PRAZO INDETERMINADO, para cargos de Gestao,
assim entendidos como: Diretor/Gerente, Coordenador de Promocdo Social, Coordenador de
Desenvolvimento Profissional e Coordenador de Administracdo e Financas,

Gerente/Assessor/Coordenador do Departamento Executivo, a validade sera de 6 (seis) meses.

1.5. S3o de responsabilidade do candidato as despesas de deslocamento, estadia, alimentacdo e
gualquer outro custo relacionado a sua participacdo nas etapas de processos seletivos.

1.6. Todo contato dos candidatos para esclarecimento de duvidas e/ou solicitacdes durante o processo
seletivo, inclusiva sobre este Manual, deve ser feita através do e-mail ‘recurso@sestsenat.org.br’
(Exemplo: XXX/26 — Local)

1.7. N3o serdo atendidos pedidos de esclarecimento de duvidas e/ou solicitacdes que ndo sejam

por meio do e-mail ‘recurso@sestsenat.org.br’


www.sestsenat.org.br/trabalhe-conosco
mailto:sestsenat@veli.com.br
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1.8. Toda abertura de contato através do e-mail (recurso@sestsenat.org.br) deverdao constar as

seguintes informagdes “assunto”, o cddigo da vaga e o local de realizagdo da prova.

1.9. A equipe de suporte do SEST SENAT estara disponivel para atendimento aos e-mails
exclusivamente de segunda a sexta-feira, em horario comercial, de 9h as 18h (Horario de Brasilia).

2. INSCRICOES:

2.1. A inscricao no Processo Seletivo devera ser realizada no site:

https://www.sestsenat.org.br/trabalhe-conosco , sendo vedada a inscricdo realizada por qualquer

outro meio que nao seja o especificado neste Manual.
2.2. Para acessar o cadastro eletrénico de inscrigdo recomenda-se a utilizagdo do navegador Google Chrome.

2.3. Antes de efetuar a inscricdo, o candidato deverd tomar conhecimento do conteudo disposto neste Manual,
no Comunicado de Abertura e em seus Anexos, certificando-se de que preenche todos os requisitos exigidos
para a vaga de interesse.

2.4. A inscricdo do candidato implicard o conhecimento e a tacita aceitacdo das normas e
condicbes estabelecidas pelo SEST SENAT, sobre as quais o candidato ndo podera alegar

desconhecimento e/ou discordancia.

2.5. As informacgGes constantes na inscricdo sdo de inteira responsabilidade do candidato,
dispondo o SEST SENAT o direito de excluir do Processo Seletivo aquele que ndo preencher o cadastro
eletronico de forma completa e correta, ndo anexar toda a documentagdo exigida, ou que prestar

informacdes inveridicas, ainda que constatadas posteriormente.

2.6. O SEST SENAT ndo se responsabiliza quando os motivos de ordem técnica nao lhes forem
imputdveis, por inscricbes ndo recebidas por falhas de comunicag¢do, problemas nos computadores
utilizados pelo candidato, problemas com navegadores de internet, bem como por fatores alheios que

impossibilitem a inscrigao.

2.7. O candidato que se inscrever para mais de uma vaga deverd optar para qual vaga devera

concorrer no caso de incompatibilidade entre as datas das etapas do processo seletivo.

2.8. As inscricdes compreendem o periodo disposto no ANEXO | — Cronograma do Comunicado de

Abertura, e seguem as seguintes etapas:
a) preencher o cadastro com todas as informacGes solicitadas e completas.

b) solicitar inscricdo na vaga de interesse e anexar os documentos comprobatérios dos requisitos

obrigatorios.

c) confirmar os dados e salvar as informacdes.


mailto:(recurso@sestsenat.org.br)%20
https://www.sestsenat.org.br/trabalhe-conosco
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2.9. Somente devem ser declaradas na inscricdo as informacbes passiveis de comprovacao
documental, sob pena de desclassificagdo ou elimina¢do do processo seletivo.

2.10. Uma vez finalizado o preenchimento do cadastro eletrénico, nenhuma informacao podera ser
alterada, excluida ou inserida e ndo serdo aceitos complementos e periodos de ajustes. Portanto, o
candidato deve se certificar de todas as informacdes antes de inseri-las no sistema e lembrar que os

documentos anexados e enviados no ato da inscri¢do serdo analisados na etapa analise documental.
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3. ETAPAS DO PROCESSO SELETIVO:
3.1. O Processo Seletivo sera realizado considerando as seguintes etapas:

a) Prova Objetiva - de carater classificatério e eliminatério, a ser aplicada, obrigatoriamente,

para todos os cargos em que a contratacao for precedida de processo seletivo;

b) Prova Discursiva - de carater eliminatorio; a ser aplicada para todos os cargos em que a
contratacao for precedida de processo seletivo, com excecdo dos cargos de nivel fundamental
(Auxiliar de Servicos Gerais, Porteiro, Zelador, Auxiliar Aprendiz) e os cargos Motorista e de

Salva-Vidas, bem como para as vagas cuja contratacdo se dara por prazo determinado;

c) Prova Pratica - de carater eliminatdrio e classificatdrio — a ser realizada apenas quando

passivel de aplicacdo pela Geréncia Executiva de Recursos Humanos.

d) Analise Documental — de carater eliminatdrio — a ser aplicada, obrigatoriamente, para

todos os cargos em que a contratacdo for precedida de processo seletivo;

e) Entrevista - de carater eliminatdrio e classificatdrio — a ser aplicada, obrigatoriamente, para

todos os cargos em que a contratacao for precedida de processo seletivo;

f) Avaliagdo Comportamental — de carater complementar — a ser realizada apenas quando

passivel de aplicagdo pela Geréncia Executiva de Recursos Humanos;

g) Validagdo dos documentos comprobatérios — de carater eliminatério — a ser
aplicada, obrigatoriamente, para todos os cargos em que a contratacdo for precedida de

processo seletivo;

h) Analise de Compliance — de carater eliminatério — a ser aplicada, obrigatoriamente, para

todos os cargos em que a contratagao for precedida de processo seletivo
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i) Atestado de Saude Ocupacional - de carater eliminatdrio — a ser aplicada, obrigatoriamente, para

todos os cargos.

3.2. As datas de realizacdo das etapas do processo seletivo constardo no Anexo | - Cronograma do

Comunicado de Abertura do respectivo processo.

3.3. E de inteira responsabilidade do candidato o acompanhamento do cronograma da vaga e

das etapas previstas no processo seletivo.

3.4. As provas, quando aplicadas de forma presencial, serdo realizadas na cidade onde a vaga esta

sendo, inicialmente, ofertada.

3.4.1. Poderdo haver alteracdes no local de provas considerada a capacidade fisica das Unidades do
SEST SENAT. Nestes casos, os locais de realizagdo do evento serdo informados previamente pela

Geréncia Executiva de Recursos Humanos junto a convocacao da referida etapa.

3.5. O SEST SENAT se reserva ao direito de proceder com alteracdes das datas e hordrios das
etapas do Processo Seletivo em funcdo do nimero de inscritos, disponibilidade dos locais de prova ou
outros motivos de for¢ca maior, comprometendo-se a divulgar as informacgGes de interesse do candidato

no Portal do SEST SENAT no momento da convocacao.
3.6. O ndo comparecimento a qualquer uma das etapas implicard na elimina¢do automatica do candidato.

3.7. As etapas de prova objetiva, prova discursiva (quando aplicada), entrevista e prova pratica
(quando aplicada) sdo de efeito cumulativo, ou seja, as notas obtidas pelos candidatos nas etapas

mencionadas serdo somadas.

3.8. Excepcionalmente, conforme a necessidade interna do SEST SENAT, a Geréncia Executiva de
Recursos Humanos podera alterar a ordem das etapas dos processos seletivos, devendo, nestes casos,

realizar a publicacdo das altera¢des no Portal do SEST SENAT.

3.8.1. Quando realizada a analise documental previamente a realizagdo da prova objetiva, serdo
analisados os documentos de todos os candidatos que houverem incluido com sucesso a

documentacdo comprobatdria referente aos requisitos obrigatdrios no Portal do Candidato.

3.9. Excepcionalmente, conforme a necessidade interna do SEST SENAT, a Geréncia Executiva de
Recursos Humanos podera flexibilizar as etapas dos processos seletivos na forma de contratacdo por
prazo indeterminado, tipo de contratacdo “horista”. Esta informacdo constard no Comunicado de
Abertura da Vaga. E de responsabilidade do candidato verificar as etapas e o tipo de contratagdo

oferecida
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3.10. Excepcionalmente, conforme a necessidade interna do SEST SENAT, a Geréncia Executiva de
Recursos Humanos podera flexibilizar o rito regular dos processos seletivos (periodo de inscrigdo,
etapas, prazos, etc.). Esta informagdo constard no Comunicado de Abertura da Vaga. E de

responsabilidade do candidato verificar as etapas e o tipo de contratacdo oferecida.

4. PROVA OBIJETIVA:

4.1. Todo candidato que finalizar sua investidura no cargo serd convocado para a primeira
etapa do processo seletivo: prova objetiva, independentemente de sua habilitacdo na etapa de

andlise documental, a ser verificada posteriormente.

4.2, Para contratacdo de profissionais por prazo indeterminado, a etapa de prova objetiva sera

realizada, respeitando as seguintes determinacdes:

a) podera ser realizada prova objetiva a distancia ou presencial (em uma Unidade Operacional do SEST

SENAT ou Departamento Executivo), a critério da Geréncia Executiva de Recursos Humanos.

4.3. Para contratacdo de profissionais por prazo determinado, a etapa de prova objetiva, podera
ser realizada de forma on-line ou presencial. Quando presencial, ocorrerda em uma Unidade Operacional
do SEST SENAT ou no Departamento Executivo, independente do cargo a ser avaliado por meio do

processo seletivo.

4.4. A prova objetiva ird classificar os 20 (vinte) primeiros candidatos que atingirem a nota de
corte, considerando, igualitariamente, os empates na Uultima colocacdo, para realizacdo da andlise

documental, quando for o caso.

4.5 A prova objetiva on-line (a distancia) visa filtrar o nimero de candidatos a realizarem as provas
presencialmente nas Unidades Operacionais, diminuindo aglomeracGes e economizando recursos com

materiais impressos.

4.5.1. As provas objetiva e discursiva serao realizadas no mesmo dia, salvo em casos excepcionais, a
serem analisados pela Geréncia Executiva de Recursos Humanos.
4.6. A prova objetiva terd o valor maximo de 5 (cinco) pontos, com nota de corte de 60% do valor total, ou

seja, 3 (trés) pontos. Para cargos de nivel fundamental (Auxiliar de Servicos Gerais, Porteiro e Auxiliar
Aprendiz) a norte de corte sera de 50% do valor total, ou seja, 2,50 (dois pontos e cinquenta décimos
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4.7. Caso haja interrupcdo da prova on-line por motivo de forga maior, como queda de energia ou internet, o

candidato tera uma Unica oportunidade de retornar ao sistema, desde que nao ultrapasse o tempo de prova.

4.7.1. Casos excepcionais serdo analisados e tratados junto a Geréncia Executiva de Recursos

Humanos.

4.8. As instrucdes constantes na prova objetiva e gabarito on-line complementam este Manual e deverao ser

rigorosamente observadas e seguidas pelo candidato.

4.9. Ao terminar a prova objetiva presencial ou findo o horario limite para a realizacdo desta, o candidato
devera devolver ao fiscal de sala todos os documentos entregues (caderno de prova objetiva e lista de

presenca), devidamente assinados, além das instrugcGes para inser¢do das respostas no gabarito on-line.

4.10. A prova objetiva constara de assuntos constantes no ANEXO Il do Comunicado de Abertura, sendo que
a prova sera composta de questGes objetivas de multipla escolha com apenas uma resposta correta,

contemplando conhecimentos especificos para cada drea e Conhecimentos comuns para todos os cargos.

4.11. No caso de realizacdo de provas presenciais (objetiva e/ou discursiva), em nenhuma hipdtese sera
permitido ao candidato realizar provas fora da data, do hordrio estabelecido ou do espaco fisico determinado

pelo SEST SENAT, salvo por meio de mandado judicial.

4.12. O ingresso do candidato ao local das provas presenciais somente serd permitido dentro do horario
estabelecido pelo SEST SENAT, que serd informado no Comunicado de Convocacdo a ser publicado no Portal

do SEST SENAT.

4.13. Os candidatos deverdo comparecer aos locais de prova munidos de documento (original) de identidade

oficial com foto e portando caneta esferografica de tinta azul ou preta.

4.14. No caso de perda, roubo, extravio e/ou na falta de documento de identificacdo, com o qual o candidato

se inscreveu neste Processo Seletivo, este poderd apresentar outro documento de identificacdo equivalente.

4.15. Serdo considerados documentos de identidade oficial: Cédula Oficial de Identidade (RG), Carteira
expedida por Orgdo ou Conselho de Classe (OAB, CREA, CAU, CRM, etc.), Carteira de Trabalho e Previdéncia

Social (CTPS), Certificado de Reservista, Carteira de Motorista com foto e Passaporte valido.
4.16. O documento de identificacdo devera estar em perfeita condicdo, a fim de permitir, com clareza, a

identificacdo do candidato e deverd conter, obrigatoriamente: fotografia, data de nascimento e assinatura.

4.17. O candidato que ndo apresentar documento de identificacdo oficial conforme descrito no item 4.15 desta
Manual ndo participara do processo seletivo.
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4.18. Serd eliminado deste processo seletivo o candidato que incorrer nas seguintes situacoes:

a) faltar com o devido respeito para com qualquer membro da equipe de aplicagdo das provas, com

autoridades presentes ou com os demais candidatos;

b) estabelecer comunicagdo com outros candidatos ou com pessoas estranhas ao processo seletivo,

por qualquer meio;
c) usar de meios ilicitos para obter vantagem para si ou para outros;
d) fazer uso de livros, cddigos, manuais, impressos ou anotacoes;

e) deixar de entregar o caderno de prova e demais documentos da etapa, findo o prazo limite de sua

realizacdo;

f) fazer uso, durante a prova, nas dependéncias (corredor, banheiro etc.) do local de prova, de:
telefone celular, reldgio digital, pager, bipe, agenda eletrénica, calculadora, walkman, notebook,
palmtop, gravador, mp3, transmissor/receptor de mensagens de qualquer tipo ou qualquer outro

equipamento eletronico.

4.19. As demais informacdes inerentes a prova objetiva constardo no Comunicado de convocacdo da etapa.

5. ANALISE DOCUMENTAL:

5.1. Esta etapa tem por finalidade a verificagdo documental dos pré-requisitos do cargo e da
fungdo quanto a escolaridade e as experiéncias profissionais especificadas no perfil de cada cargo, bem

como as demais exigéncias necessarias requeridas.

5.1.1. Nos casos excepcionais, em que for identificada a necessidade por parte da Geréncia Executiva
de Recursos Humanos, essa etapa podera ser realizada anteriormente a etapa de prova objetiva,
constando essa informacdo no Anexo | - Cronograma do Comunicado de Abertura ou junto as demais
publicacGes referentes ao processo seletivo, sendo assim realizada para todos os candidatos

inscritos.

5.2. No momento da inscricdo via internet, os candidatos deverdo anexar os documentos

comprobatérios para confirmacgdo dos requisitos exigidos (obrigatdrios) para investidura no cargo.

5.3. Somente serda realizada a analise documental dos 20 primeiros candidatos classificados na
etapa de Avaliacdo de Conhecimentos que atingirem a nota de corte, respeitando os empates na ultima

colocacao.

5.4. Os seguintes documentos comprovacdo os requisitos solicitados no Comunicado de

Abertura/Manual do Processo Seletivo
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5.4.1. Quanto as comprovacdes de formagado/escolaridade:

a) Diploma/Certificado, devidamente expedido por Instituicdo de Ensino reconhecida pelo Ministério
da Educagdao — MEC (frente e verso) ou declaragdo de conclusdo de curso, acompanhada de histérico
escolar, ambos devidamente assinados e carimbados (somente valida para o periodo maximo de 180

dias da cola¢do de grau).
b) Comprovante de registro no respectivo Conselho de Classe, se exigido para o exercicio da func¢do.

c) Certificados de cursos de extensdo, quando for o caso, respeitando a respectiva vigéncia da

certificacdo, se necessario.

5.4.2. Quando o nome do candidato for diferente do constante nos documentos apresentados, deverd
ser anexado comprovante de alteracdo do nome — exemplo: certiddo de casamento com averbacdo

ou identidade social.
5.4.3. Apenas serdo aceitos os cursos ja concluidos até a data de entrega dos documentos.
5.4.4. Quanto as comprovacdes de experiéncia profissional:

5.4.4.1. As comprovagOes deverdo ser explicitamente relacionadas as atividades solicitadas
nos requisitos minimos exigidos, sob pena de reprovagdo dos documentos apresentados pelo

candidato.

5.4.4.2. Serdo considerados os seguintes documentos:

a) Vinculo Empregaticio (CLT):
i) CTPS (Fisica ou digital), contendo:
(1) Dados do candidato;
(2) Dados do empregador;
(3) Periodo do vinculo;
(4) Cargo/Func3o registrado.

b) Ordem de analise da compatibilidade:

i) Nome do cargo registrado na CTPS — Se o nome ja for suficiente para identificar a
compatibilidade com o cargo pretendido, a comprovacao é aceita diretamente.

ii) CBO (Classificagdo Brasileira de Ocupagdes) — Se o nome do cargo ndo for suficiente,
verifica-se o CBO vinculado ao registro na CTPS, buscando compatibilidade das
atividades tipicas daquela ocupagdo com o cargo pretendido.

iii) Declaracdo do empregador — se ainda assim nao for possivel confirmar a
compatibilidade, sera exigida declaracdo complementar do empregador, contendo:
(1) Descricao das atividades exercidas;

(2) Periodo de atuacdo;
(3) Assinatura e identificacdo do emitente.

c) A declaracdo deve seguir uma das regras abaixo:
a) Em caso de assinaturas digitais:
i) Cddigo de verificacdo + CNPJ da empresa
b) Em caso de assinaturas manuais:

10
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i) Carimbo com CNPJ da empresa

d) Atuacdo em Orgdo Publico:
i) Publicacdo no Diario Oficial (nomeacdo e exoneracdo, quando houver); e
ii) Declaragdo emitida pelo 6rgdo, contendo
(1) Descrigdo das atividades;
(2) Local de atuagdo;
(3) Periodo de atuacdo;
(4) Assinatura e identificacdo do emitente.

e) Estagio (Obrigatdrio, extracurricular ou residéncia profissional)
i) Termo de Compromisso de Estagio (TCE) assinado; ou
ii) Declaragdo da instituicdo de ensino, contendo:
(1) Identificacdo do candidato;
(2) Periodo do estagio;
(3) Descrigao das atividades desenvolvidas.

f) Atuagdo como auténomo ou sécio/proprietéario de empresa privada
i) Documento padrao (obrigatdrio):

(1) Nota(s) fiscal(is)/RPA (Recibo de Pagamento a Auténomo) dos servicos

prestados, permitindo identificar claramente o periodo de a atividade exercida
ii) Acompanhada de, conforme o caso:

(1) Sécio/proprietario: Contrato social (quando houver participacdo societaria) +
contrato de prestagao de servigos, contendo periodo de atuacdo, atividades
desempenhadas e assinatura das partes;

(2) Declaragdo ou atestado de capacidade técnica emitido pelo contratante, com
periodo de atuagdo e descri¢do das atividades;

5.4.4.3. Ressaltamos que, para vinculos CLT, a declaragdo nunca é aceita sozinha. Ela deve
sempre vir acompanhada da CTPS.

5.4.4.4. Documentos que ndo permitam identificar o periodo de atuacdo, a titularidade do
candidato ou as atividades exercidas nao serado considerados para fins de comprovacao da
experiéncia exigida no processo seletivo.

5.4.5. Quanto ao Laudo Médico Conclusivo (PCD)

a) Laudo médico atualizado, conclusivo de enquadramento no Decreto n2
3298/99, caracterizador de Pessoa com Deficiéncia (PCD) contendo o cddigo do CID
(Classificagdo Internacional de Doengas), juntamente com assinatura e carimbo do médico
com registro do CRM (Conselho Regional de Medicina) ou Certificado de reabilitacdo

profissional emitido pelo INSS. Ndo serdo aceitos documentos ilegiveis.

5.5. Todas as informagOes relativas aos requisitos obrigatérios da vaga deverdao ser
apresentadas de forma explicita pelo candidato. Documentos com informagdes incompletas

ou imprecisas ocasionardo em sua desclassificacao
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5.6. O curriculo profissional solicitado nessa etapa ndao sera considerado como requisito
obrigatério, no entanto, devera ser incluido pelo candidato a fim de servir como informacdo

complementar a ser utilizada na etapa de entrevista.

5.6.1. O ndo envio do documento mencionado ndo ensejara a elimina¢do do candidato do processo

seletivo.

5.7. A inexatiddao das declaracbes, as irregularidades de documentos ou fraudes de qualquer
natureza identificadas no processo seletivo, a qualquer tempo, eliminard o candidato do processo

seletivo, anulando- se todos os atos e efeitos decorrentes da inscricdao e demais fases realizadas.

5.8. Em carater de exce¢do, a Geréncia Executiva de Recursos Humanos podera, se identificar
como necessario, solicitar atualizacdes ou complementacbes quando a documentacdo apresentada nao

for considerada suficiente para habilitagdo documental.

5.9. As experiéncias de estdgios, adquiridas por meio de bolsas de estdgio profissional, ou seja,

estdgios remunerados, servirdo para fins de comprovacao de requisito de experiéncia profissional.

5.10. O preenchimento inadequado, a falta de informacgdes, ou a ndo comprovacgao de informacgdes
declaradas serdo motivo de exclusdao automatica do candidato no respectivo processo seletivo.

5.11. A documentagdo encaminhada no ato da inscricdo devera estar de acordo com os requisitos
definidos no perfil do cargo/fungdo, disponivel no ANEXO Il do Comunicado de Abertura. Ndo serdo
considerados documentos gerados por via eletronica sem o respectivo mecanismo de autenticagao.
5.12. Os candidatos que deixarem de atender a um ou mais pré-requisitos estarado eliminados
automaticamente do Processo Seletivo.

5.13. Mesmo apds a habilitagdo documental do candidato via sistema, a aprovagao estd
condicionada a validagdo dos documentos originais dos requisitos necessarios verificados na etapa de

validagdo dos documentos comprobatdrios
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6. PROVA DISCURSIVA:

6.1. A prova discursiva serd composta por uma questao de ordem técnica a fim de verificar os

conhecimentos pertinentes ao cargo.

6.2. Somente serdo corrigidas as provas discursivas dos 20 (vinte) primeiros candidatos
classificados na etapa de prova objetiva e habilitados na andlise documental, respeitando os empates

da ultima colocacdo.

6.3. Para os cargos de nivel fundamental (Auxiliar de Servigos Gerais, Porteiro, Zelador e Auxiliar
Aprendiz), Salva-Vidas, Auxiliar de Saude Bucal e Motorista, ndo serd realizada a aplicacdo da
etapa de prova discursiva, bem como para o0s processos seletivos para contratacdo de

profissionais por prazo determinado, independente do cargo.

6.4. Todos os candidatos participantes do mesmo processo seletivo devem realizar a prova
discursiva na mesma data, com os mesmos procedimentos e critérios, os quais deverdo ser adequados

ao perfil exigido pelo cargo.

6.5. A prova discursiva terd o valor maximo de 10 (dez) pontos, com nota de corte de 50% do

valor total, ou seja, 5 (cinco) pontos.

6.6. Quando aplicada presencialmente, o candidato devera atentar-se ao numero de linhas
exigidas para a corregdo da prova discursiva, expresso nas orienta¢des do caderno de reda¢ao. Quando
aplicada on-line, o candidato deverd atentar-se ao numero de caracteres minimos exigidos nas

orientagdes iniciais.
6.7. A ortografia utilizada devera estar em conformidade com o Acordo Ortografico vigente no Brasil.

6.8. A prova discursiva podera ser on-line ou em outro local designado pela Geréncia Executiva de

Recursos Humanos, a ser divulgado na convocagdo da etapa.

6.8.2. Para realizagcdo da prova discursiva presencial, o candidato recebera folha especifica, na qual
redigird com caneta de tinta azul ou preta. A prova discursiva devera ser escrita em letra legivel, sob

pena de arcar com os prejuizos advindos da impossibilidade de realizagdo da adequada corregdo.
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6.8.3. O texto definitivo para a prova discursiva serd o Unico documento valido para a avaliacdo. A
folha para rascunho é de preenchimento facultativo e ndo vale para a finalidade de avaliacdo. No
entanto, esta deverd ser devolvida ao aplicador do SEST SENAT, ao final do tempo estabelecido para

realizacdo da prova.

6.9. As demais informacdes inerentes a prova discursiva constardo no Comunicado de convocagdo da etapa.
7. PROVA PRATICA:

7.1. Excepcionalmente, podera ser realizada aplicagdo de prova pratica nos processos seletivos,
guando for identificada necessidade, e quando passivel de execucdo por parte da Geréncia Executiva de

Recursos Humanos.

7.2. Quando a etapa for aplicavel ao Processo Seletivo, sua forma de aplicacdo e funcionamento
estardo descritos no Anexo | - Cronograma e Anexo |ll - Dados da Vaga do Comunicado de Abertura do

Processo Seletivo.

7.3. A prova pratica, de carater eliminatdrio, terd o valor maximo de 5 (cinco) pontos, com nota de

corte de 50% do valor total, ou seja, 2,50 (dois pontos e cinquenta décimos).

7.4. Para realizagdo da prova pratica, o candidato recebera as orientagdes de forma escrita e
verbal e a realizara, preferencialmente, via Microsoft Teams ou outro local estabelecido pelo SEST

SENAT.
7.5. O tempo de duragdo da Prova Pratica sera de até 2h (duas horas).

7.6. As demais informacgGes inerentes a Prova Pratica constardo no Comunicado de convocagdo da etapa.
8. AVALIACZ\O COMPORTAMENTAL:

8.1. A avaliacdo de perfil comportamental trata-se de uma avaliacdo complementar por meio da

aplicacdo de testes psicoldgicos e/ou testes de perfil comportamental.

8.2. A Geréncia Executiva de Recursos Humanos sera responsavel pelas Avaliagdes

Comportamentais no Departamento Executivo e nas Unidades Operacionais, sempre que necessario.

8.3. A avaliagdo comportamental, de cardter complementar, ndo ensejard na elimina¢do do

candidato, independente do resultado alcangado por este.
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9. ENTREVISTA:

9.2. Serdo convocados para entrevista os 5 (cinco) primeiros candidatos classificados no somatdrio
das etapas de prova objetiva, prova discursiva e andlise documental. Na hipétese de haver mais de um
candidato classificado na 52 (quinta) posicdo, todos os candidatos classificados nesta colocacdo serdo

convocados para a entrevista.

9.3. Se houver demanda e/ou previsdo de novas vagas e se o processo seletivo ainda estiver
dentro do prazo de validade, os candidatos classificados poderao ser convocados para uma nova etapade
entrevistas e assumir o cargo conforme a ordem de classificacdo final atualizada. Havendo abertura de
mais uma vaga apos o inicio do processo seletivo e apds a realizagdo da etapa de entrevistas, poderdo ser

convocados para uma nova etapa de entrevistas mais 5 (cinco) candidatos classificados.

9.4. A entrevista acontecera em dias previamente definidos no Cronograma — Anexo | do

Comunicado de Abertura do processo seletivo e de acordo com a classificagdo informada no item 9.2.

9.5. A entrevista devera ser realizada, preferencialmente, por, no minimo, 2 (dois) profissionais do
SEST SENAT.
9.6. Quando houver necessidade excepcional, a entrevista podera ser realizada apenas por 1 (um)

profissional, desde que haja ciéncia e validacdo da Geréncia Executiva de Recursos Humanos.

9.7. Quando necessdrio, as entrevistas poderdo ser realizadas em dias distintos, observadas a
quantidade de candidatos e a adequagdo do SEST SENAT para a realizagao da etapa.
9.8. A entrevista podera ser realizada, preferencialmente, via Microsoft Teams ou outro local

designado pela Geréncia Executiva de Recursos Humanos.

9.8.1. Ainformacdo a respeito da localidade e formato da entrevista (se presencial ou on-line) constara

no respectivo Comunicado de convocacao.

9.8.2. Em caso de entrevista presencial, o candidato devera comparecer ao local e horario agendados
para a entrevista munido de documento original de identidade com foto (oficial). No caso de perda,
roubo, extravio e/ou na falta de documento de identificacdo, o candidato podera apresentar outro
documento de identificagdo equivalente. O candidato que nao apresentar documento de identidade

oficial com foto, nao realizara a entrevista.
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9.8.3. Em caso de entrevista on-line, o candidato receberd, no e-mail cadastrado no ato de inscrigao
da vaga, um convite para uma reunido no Microsoft Teams até 24h antes da etapa. Para a realizagdo
da entrevista, é necessario que o candidato esteja conectado, também, no Portal do Candidato.
Portanto, é de responsabilidade do candidato garantir que tenha conexdo de internet, bem como
equipamentos disponiveis, para a realizacdo da entrevista. O candidato devera ingressar na reunido

no horario agendado e manter o portal do candidato aberto durante todo o periodo da entrevista.
9.9. N3o sera permitida, durante a entrevista, a entrada e/ou permanéncia de pessoas n3do autorizadas.

9.10. No questionario de entrevista, constard uma pergunta relativa a inconformidade do
candidato com o Cédigo de Etica do SEST SENAT durante as fases do processo seletivo e a resposta

afirmativa ensejara na eliminacdo do candidato no processo.

9.11. Para pontuacdo na etapa de entrevista serdo observados os seguintes critérios:

a) dominio do contetudo dos temas abordados;

b) demonstracdo de conhecimento técnico aplicado;

c) articulagdo de raciocinio;

d) argumentacdo.
9.12. As demais informagdes inerentes a Entrevista constardo no Comunicado de convocagdo da etapa.
10. VALIDAGCAO DOS DOCUMENTOS COMPROBATORIOS:

10.1. A contratacdo do candidato aprovado esta condicionada a validagdo presencial (nas Unidades
Operacionais ou no Departamento Executivo, quando for o caso) dos documentos originais e cdpias,
incluidos os documentos comprobatérios dos requisitos necessarios apresentados digital e

virtualmente por meio do Portal do Candidato.

16



SEST SENAT " 2222 ™

MANUAL DO CANDIDATO
PROCESSO DE RECRUTAMENTO E SELEGAO DE PESSOAL

10.2. Na data de entrega de documentacdo para admissao, o candidato devera comparecer ao local
de realizacdo desta etapa portando consigo os documentos originais apresentados virtualmente no ato

de sua inscricdo, quais sejam:
a) laudo médico conclusivo (PCD — pessoa com deficiéncia)
b) comprovante (s) de Escolaridade;
c) comprovante (s) de Experiéncia;
d) curriculo atualizado;

e) demais documentos solicitados no Comunicado de Abertura do Processo Seletivo - Anexo Il - Dados

da Vaga - "Requisitos necessarios (obrigatdrios)".

10.3. A inexatiddo das declaracbes ou irregularidades na documentacdo apresentada na etapa
resultardo na eliminacdo do candidato no processo seletivo, anulando-se todos os atos e efeitos

decorrentes da inscri¢ao e demais fases do processo.

11. ANALISE DE COMPLIANCE:

11.1. No ato da inscricdo da vaga, sera solicitado ao candidato o preenchimento do questionario

“Conheca seu candidato”, correspondente a uma das etapas do Processo Seletivo.

11.2. O Cédigo de Etica e Conduta se aplica indistintamente a todos os colaboradores do SEST
SENAT, além de terceiros e usuarios, e deve regular os relacionamentos mantidos com fornecedores e
outros parceiros, com o poder publico, em todos os niveis, com a comunidade local e sociedade em

geral.

11.2.1 A n3o observancia do disposto no Cédigo de Etica do SEST SENAT (acesso em:

www.sestsenat.org.br ), ensejard a desclassificagdo em qualquer fase do processo seletivo.

11.3. E condicdo essencial para a participacdo em processos seletivos e para a contratacdo no SEST
SENAT a observancia em relagdo as vedacbes de admissdo, conforme normativo vigente e as vedacgGes
de admissdo de conjuge.

11.3.1. As situacBes que possam acarretar conflitos de interesses ndo explicitadas no Cédigo de Etica

e Conduta também devem ser informadas.
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11.4. E de responsabilidade do candidato prestar informacdes completas e fidedignas no preenchimento do

questionario “Conheca seu candidato”, sob pena de reprovagao no processo seletivo.

11.5. Caberd a Area de Governanca Corporativa e Compliance manifestar-se formalmente quanto ao
resultado da analise das respostas destes questionarios e/ou nos casos em que possa ser identificado

suposto conflito de interesse no processo seletivo.

11.6. Caso a area de Governanca Corporativa e Compliance identifique candidatos que, de alguma
forma, violem o Cédigo de Etica e Conduta do SEST SENAT ou outro suposto conflito de interesse no

processo seletivo, estes poderdo ser desclassificados.

11.7. Quando identificada necessidade de qualquer esclarecimento levantado a partir das
respostas ao questiondrio “Conheca seu candidato”, sera solicitado ao candidato, via e-mail, justificativa
contendo elementos que comprovem o seu posicionamento. A justificativa serd encaminhada pela
Geréncia Executiva de Recursos Humanos a drea de Governanga Corporativa e Compliance para analise

e manifestacdo, prevalecendo, neste caso, a manifestacdo da respectiva area.

12. ESCLARECIMENTO DE DUVIDAS:

12.1. Para os processos seletivos para contratagdo de profissionais por prazo indeterminado, serdo
publicados os resultados preliminares de cada uma das etapas do processo seletivo, exceto para etapa

de entrevista, prova pratica e andlise de Compliance.

12.1.1. Para os processos seletivos para contratacdo de profissionais por prazo determinado, ndo
serdo publicados os resultados preliminares de cada uma das etapas do processo seletivo, sendo publicado

somente as convocagGes para as etapas e resultado final do processo seletivo.

12.2. Apds a divulgagdo dos resultados preliminares, o candidato podera solicitar, por escrito e via
e-mail, no prazo de 24 (vinte e quatro) horas da data de divulgacdo do respectivo resultado,
agendamento para obtencdo de esclarecimentos, por meio do endereco eletrbnico:

‘recurso@sestsenat.org.br’ .

12.3. Para obter acesso a corre¢do das provas, esclarecimentos da andlise documental, ou acesso
as justificativas da andlise de Compliance, o candidato deverd solicitar por meio do enderego
eletronico ‘recurso@sestsenat.org.br’ e escrever no campo "Assunto", do e-mail encaminhado:
AGENDAMENTO - cddigo do processo seletivo - local da vaga ofertada - etapa do processo
seletivo para o qual deseja obter esclarecimento formal. (Exemplo: AGENDAMENTO: XXX/26 — Local

- Etapa do Processo Seletivo).
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12.4. Para verificar a prova objetiva, o comparecimento deverd, obrigatoriamente, ser previamente
agendado, seguindo as orientagdes descritas no item 12.2, indicando, obrigatoriamente, no campo
"Assunto”, do e-mail encaminhado: AGENDAMENTO - cddigo do processo seletivo - local da vaga

ofertada - etapa do processo seletivo para o qual deseja obter esclarecimento formal.

12.5. Os esclarecimentos e duvidas relacionadas ao processo seletivo serdo realizados em uma

Unica oportunidade e apenas dentro do prazo estabelecido.

12.6. Apds comparecimento a Unidade Operacional ou ao Departamento Executivo e acesso aos
documentos listados no item 12.4, o candidato terd novo prazo de 24 (vinte e quatro) horas para
encaminhar sua solicitagdo por meio do e-mail: ‘recurso@sestsenat.org.br’, contendo no campo
"Assunto": ESCLARECIMENTO - cddigo do processo seletivo - local da vaga ofertada - etapa do

processo seletivo para o qual deseja obter esclarecimento formal e no corpo do e-mail:
a) nome completo do candidato;
b) nimero do CPF do candidato;
c) especificacdo do cargo e funcdo;
d) razdo do esclarecimento;

e) argumentacdo ldgica, consistente e acrescida de bibliografia pesquisada pelo candidato para

fundamentar seus questionamentos.

12.7. No caso de problemas técnicos durante ou apds a realizagdo da etapa de avaliagdo de
conhecimentos on-line (prova objetiva e prova discursiva), o candidato podera solicitar, via e-mail, no
prazo de 24 (vinte e quatro) horas da data da respectiva etapa, solicitagdo para obtencdo de
esclarecimentos, por meio do enderego eletrénico: ‘recurso@sestsenat.org.br’, contendo no
campo "Assunto": ESCLARECIMENTO - cddigo do processo seletivo - local da vaga ofertada - etapa do
processo seletivo para o qual deseja obter esclarecimento formal e no corpo do e-mail: evidéncias,
tratando-se de problemas técnicos sobre a avaliacdo de conhecimentos on-line (prova objetiva e

prova discursiva). Exemplos: captura de tela (print screen), foto do erro, etc.
12.8. Sera indeferida, liminarmente, a solicitacdo de esclarecimento que:

a) ndo estiver devidamente fundamentada, com argumentacao légica e consistente;

b) que estiver fora do prazo estipulado;

¢) que ndo for encaminhada ao e-mail estipulado;

d) que ndo contiver no campo assunto do e-mail os itens descritos no item 12.6.

e) que nao tiver evidéncias referente a problemas técnicos da avaliagdo de conhecimentos on-

line (prova objetiva e prova discursiva). Exemplos: captura de tela (print screen), foto do erro, etc.
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12.9. A solicitacdo cujo o teor desrespeite a Geréncia Executiva de Recursos Humanos ou qualquer

outra drea do SEST SENAT sera preliminarmente indeferida.

12.10. Apds andlise do esclarecimento encaminhado, a resposta serd encaminhada ao candidato em

até 3 (trés) dias Uteis apds recebimento da solicitacdo, podendo esta ser deferida ou indeferida.

12.11. No caso da prova objetiva, os pontos relativos as questdes eventualmente anuladas serdao
atribuidos a todos os candidatos que participaram da prova e que nao tenham obtido a pontuagao nas

referidas questdes, conforme resultado preliminar, independentemente de solicitagdo.

12.12. No caso de deferimento de qualquer solicitacdo, sera publicado no Portal do SEST SENAT o
resultado definitivo da etapa em questdo, de acordo com o prazo estabelecido no Anexo | -

Cronograma, do respectivo Comunicado de Abertura.

12.13. Caso a solicitacdo seja indeferida, mantem-se as informagdes constantes no resultado

preliminar, sem que haja necessidade de nova publicacdo.

12.14.  Para solicitaces de alteracdo de local de prova discursiva, o candidato devera solicitar por
meio do enderego eletrGnico ‘recurso@sestsenat.org.br’ e escrever no campo "Assunto", do e-
mail encaminhado: ALTERAGAO - cédigo do processo seletivo - local da vaga ofertada — Prova
Discursiva. (Exemplo: ALTERACAO: XXX/26 — Local — Prova Discursiva). A alteracio deverd ser
solicitada até 24h apds a divulgacdo do Resultado Preliminar da Analise Documental. Alteragdes
solicitadas fora desse periodo, bem como fora do padrdo de e- mail estipulado para solicitagdo ndo
serdo consideradas.

12.15. As solicitagdes encaminhadas pelos candidatos, que atenderam as orientagdes estabelecidas no

capitulo 12 deste Manual, serdo respondidas, individualmente, via e-mail.

12.16. Serd analisada uma Unica solicitacdo por candidato, por etapa, ndo sendo consideradas

réplicas e/ou tréplicas referentes a mesma solicitagdo.

13. CLASSIFICACAO FINAL/CRITERIOS DE DESEMPATE:
13.1. A nota final dos candidatos para fins de classificacdo final, sera estabelecida pelo somatério

das pontuacdes obtidas nas seguintes etapas do processo:

a) para cargos de contratagdo por prazo indeterminado (a exce¢ao dos cargos de nivel fundamental
— Auxiliar de Servigos Gerais, Porteiro e Auxiliar Aprendiz), Motorista, Salva-Vidas e Auxiliar de

Saude Bucal): prova objetiva, prova discursiva, prova pratica (se aplicada) e entrevista.

b) para os cargos de contratacdo por prazo determinado e para as contratagGes por prazo
indeterminado dos cargos de nivel fundamental (Auxiliar de Servigos Gerais, Porteiro e Auxiliar

Aprendiz), Motorista, Salva-Vidas e Auxiliar de Saude Bucal: prova objetiva e entrevista.
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13.2. Os candidatos serdo classificados em ordem decrescente do total de pontos obtidos.

13.3. Na hipétese de igualdade de nota final, constituem-se, sucessivamente, os seguintes critérios

de desempate para definicdo da classificacao final:
a) maior pontuagdo obtida na prova discursiva - quando aplicada;
b) maior pontuacdo obtida na prova objetiva;
c) maior pontuacdo na entrevista.

13.4. Em caso de persisténcia do empate, sera utilizado o seguinte critério para a definicdo da

classificacao final:
d) maior idade.

13.5. O resultado de candidatos aprovados em processo seletivo constara na ordem decrescente
de classificacdo do Resultado Final, considerando o somatério da pontuacdo da prova objetiva, da prova
discursiva (quando aplicada), da prova pratica (quando aplicada) e entrevista. Ou seja, as notas obtidas

pelos candidatos nas etapas mencionadas sdo cumulativas.

13.6. O resultado final do processo seletivo sera divulgado no Portal do SEST SENAT, de acordo com

o Cronograma estabelecido no ANEXO |, do respectivo Comunicado de Abertura.

13.6.1. O cronograma estipulado estabelece datas previstas, que serdo publicadas de forma oficial no
Portal do SEST SENAT no decorrer do processo seletivo, podendo o cronograma sofrer alteragdes de
acordo com as necessidades da Geréncia Executiva de Recursos Humanos, sendo responsabilidade do

candidato acompanhar as publicacbes/atualizacdes referentes ao processo seletivo.

13.7. A aprovagao do candidato no processo seletivo ndo implica a obrigatoriedade de sua
contratacdo. A contratacdo do candidato aprovado serd realizada de acordo com as necessidades

administrativas do SEST SENAT.

13.8. Empregados desligados do SEST SENAT por iniciativa dos empregadores, independentemente
de justa causa, inclusive por acordo consensual, ndo poderdo retornar as instituicdes,
independentemente de sua participacdo/aprovacdo nos processos seletivos, nos termos do art. 484/A

da Consolidagao das Leis do Trabalho - CLT, a fim de coibir fraude no saque das contas do FGTS.

13.9. Empregados desligados por iniciativa propria ou por encerramento de contrato por prazo
determinado, sé poderdo ser admitidos se, no ato da convocagdo, tiverem cumprido os prazos legais
para recontratacdo. Aqueles que ndo tiverem cumprido os prazos legais no ato da convocagao
permanecerdo classificados na mesma posi¢cdo e aguardardao nova oportunidade, sendo convocado o

candidato com classificagao subsequente.
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14. CADASTRO RESERVA:

14.1. Haverd constituicdo de cadastro reserva para todos os cargos cuja contratacdo se der por PRAZO

INDETERMINADO, a excecao de:

a) Cargos de Gestdo das Unidades Operacionais, assim entendidos como: Diretor/Gerente;
Coordenador de Promogao Social; Coordenador de Desenvolvimento Profissional; Coordenador de
Administracdo e Financgas. Havendo, contudo, possibilidade de aproveitamento de candidatos, desde

gue o processo seletivo esteja dentro do periodo vigente.

b) Cargos do Departamento Executivo. Havendo, contudo, possibilidade de aproveitamento de
candidatos para mesma area ou diferentes dreas do Departamento Executivo, desde que o processo

seletivo esteja dentro do periodo vigente e que perfil seja compativel com a vaga.

14.3. Candidatos que assinalaram interesse (sim) ao cadastro reserva nacional podem, dentro do
prazo de validade do processo seletivo, ser convocados para assumir o mesmo cargo em outra Unidade
Operacional do SEST SENAT, de diferente localidade. Os candidatos poderao ser aproveitados em outras
localidades do territério nacional, desde que seja do interesse das Unidades envolvidas, da Geréncia
Executiva de Recursos Humanos, e dos candidatos aprovados, na condicdo de que sejam observadas
as vedac¢des de admissdo estabelecidas quanto a admissdo de conjuge, companheiro ou parente
em linha reta, colateral ou por afinidade até o terceiro grau, para o quadro de funcGes da mesma

Unidade ou Departamento Executivo do SEST SENAT.

14.4. Os salarios no SEST SENAT podem se diferenciar em ambito nacional, de acordo com a regido
e com porte da Unidade, dessa forma, dependendo da localidade o saldrio pode variar tanto para mais
guanto para menos. As informac0es relativas ao valor do saldrio serdo repassadas ao candidato pela
Geréncia Executiva de Recursos Humanos no momento do oferecimento da oportunidade disponivel no

cadastro reserva.

14.5. O critério inicial para utilizacdo do cadastro reserva pelas Unidades Operacionais que dispGem
de vagas sera o de menor distancia entre a Unidade que conduziu o processo seletivo e a Unidade

Operacional interessada.

14.5.1. No caso de Unidades equidistantes, com processos seletivos validos, sera utilizado processo
seletivo que conste o candidato com a maior nota obtida no somatdrio final. Havendo a manutencéo

do empate, prevalecerd a maior nota na avaliacdo de conhecimentos discursiva e entrevista,
sucessivamente.

14.6. Caso ndo haja interesse do candidato consultado ou ndo haja candidato aprovado na Unidade
mais préxima, serdo consultados os demais candidatos do cadastro reserva vigente em ambito nacional,

respeitando o critério de distancia mencionado no item 14.5.
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14.7. E de exclusiva responsabilidade do candidato inscrito no processo seletivo o conhecimento a
respeito das cldusulas do Comunicado de Abertura/Manual do Candidato, ndo podendo sobre elas
alegar desconhecimento ou discordancia, inclusiva em relagdo as regras de utilizacdo do cadastro
reserva, incluidas as condicGes salariais, eventualmente menor que em outras Unidades.

14.8. O candidato que porventura responder negativamente quanto ao interesse na vaga ofertada
no cadastro reserva nacional, mantera sua classificagdo no processo seletivo para o qual concorreu e
em processos seletivos de outras Unidades Operacionais com cargos equivalentes, podendo este ser

aproveitado em futuras oportunidades dentro do prazo previsto no Comunicado de Abertura.

14.9. O candidato que ndo responder ao e-mail contendo a oferta da vaga do cadastro reserva,
mantera sua classificacdo apenas no processo seletivo para o qual concorreu, deixando de receber oferta

de oportunidades das demais Unidades do SEST SENAT.

14.10. O candidato que optar pela admissdo em localidade diferente da qual realizou processo
seletivo, deverd se responsabilizar pelas despesas decorrentes da mudanca de domicilio, eximindo o

SEST SENAT de qualquer contrapartida decorrente desta.

14.11. O candidato deverd formalizar sua aceitacdo as condi¢Ges estabelecidas para aproveitamento
do cadastro reserva por meio de declaragdo formal a ser encaminhada a Geréncia Executiva de

Recursos Humanos, no momento do oferecimento da oportunidade.

14.12. N3o serdo permitidos horarios diversos aos estabelecidos pelas Unidades Operacionais para

candidatos que optarem por residir em municipio distinto ao da Unidade contratante.

15.ATESTADO DE SAUDE OCUPACIONAL:

15.1. Quando for convocado para contratagdo, o candidato selecionado deverd se submeter a
exames médicos ocupacionais, de carater eliminatério, que servirdo para aferir a aptidao para exercicio

do cargo e da fungao.

15.2. O exame médico admissional atestara a integridade fisica e mental do candidato e sera

realizado por empresa especializada em medicina e seguranca do trabalho.

15.3. Os exames serdao agendados e custeados pelo SEST SENAT, devendo o candidato aprovado

aguardar as orientagdes pertinentes.

15.4. Caso o candidato seja considerado inapto no exame, serd convocado o préximo

candidato com classificacdo subsequente.

16.REQUISITOS E DOCUMENTOS PARA CONTRATAGAO:

16.1. Candidatos aprovados no respectivo processo seletivo deverdo aguardar o contato do SEST
SENAT referente as orientacdes necessarias a admissdo ao cargo e poderdo ser convocados durante o
periodo de validade do processo seletivo, de acordo com a ordem de classificacdo final. Quando
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identificado interesse administrativo do SEST SENAT, o candidato sera convocado, via e-mail, para
apresentacdo dos documentos admissionais, realizacdo do exame médico salde ocupacional, assinatura

do contrato de trabalho e inicio das atividades profissionais.

16.1.1 O candidato que recusar a oferta da vaga do processo seletivo para o qual concorreu estara
desclassificado, deixando de compor o banco de cadastro reserva nacional e de receber oferta de

oportunidades das demais Unidades do SEST SENAT.

16.2. O ndo pronunciamento do candidato convocado para contratacdo e exercicio imediato do
cargo, no prazo de 02 (dois) dias Uteis improrrogdveis, contados a partir do envio do e-mail de
convocacao, dara ao SEST SENAT a prerrogativa de exclui-lo do processo seletivo convocando candidato

com classificacdo subsequente.

16.2.1. Para entrega dos documentos admissionais, poderdo ser estabelecidos prazos pela Unidade
Operacional e/ou Departamento Executivo, conforme sua necessidade, respeitando o minimo de 48

(quarenta e oito) horas para apresentagdo dos documentos solicitados.

16.3. O candidato convocado que ndo apresentar os documentos necessarios a admissdo serd

desclassificado, podendo ser convocado o préximo candidato com classificagdo subsequente.

16.4. Para a contratagdo, o candidato devera ter sido aprovado em todas as etapas do Processo Seletivo
na forma estabelecida neste Manual e no Comunicado de Abertura do Processo Seletivo. Faz-se
necessaria a aptiddo para o exercicio do cargo, a ser comprovada por meio do ASO — Atestado de Saude
Ocupacional, Laudo Médico de enquadramento caracterizador de Pessoa com Deficiéncia (PcD) e a

validagdo dos documentos (originais e cdpias) requeridos no respectivo processo de selegao.

16.4.1. Além de cumprir as exigéncias dos itens anteriores, o candidato deverd apresentar as seguintes

comprovagoes:

a) ter no minimo 18 (dezoito) anos completos na data da contratagdo - a excecdo da contratagdo do

profissional selecionado para a vaga de Auxiliar Aprendiz.
b) estar quite com as obriga¢des do servigo militar, quando se tratar de candidatos do sexo masculino;

c) apresentar aptiddo fisica e mental para o exercicio das atribui¢cdes da carreira, a ser aferida por meio
de exame de saude ocupacional;
d) ter disponibilidade para jornada de trabalho conforme necessidade da Unidade Operacional e/ou

Departamento Executivo.
e) apresentar Comprovante de Vacinagdo contra a Covid-19 (3 doses).

16.5. O candidato que ndo tiver disponibilidade para atuar de acordo com o horario de trabalho
estabelecido pela Unidade Operacional e/ou Departamento Executivo sera considerado impossibilitado

para admissao, ocasionando desclassificagdo no processo seletivo.
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16.5.1. No momento da contratacdo devem ser apresentados os seguintes documentos:
a) somente originais:

- Exame admissional feito por empresa conveniada e com o parecer apto para a contratacao;
- Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS) — versao fisica ou digital (por meio do nimero de

CPF);

- duas fotos 3x4;

b) Originais e copias:

— Documento de identificacdo nacional aceito, com foto;

- CPF;

- Titulo de Eleitor;

- Certidao de Quitacdo Eleitoral emitido pelo Tribunal Superior Eleitoral; - curriculo atualizado;
- Comprovante de escolaridade;

- Comprovante de residéncia atualizado com CEP;

- Certiddo de Casamento - se for o caso;

- Cépia do CPF do conjuge - se for o caso;

- Certiddo de Nascimento dos Filhos (menores de 18 anos) - se for o caso;

- Para filhos menores de 14 anos: cartdo de vacina e declaragao de escolaridade - se for o caso;
- Para dependentes para fins de Imposto de Renda: apresentar os respectivos CPF - se for o caso;
- Impressdo da qualificagdo cadastral (e-SOCIAL);

- Copia da decisdo judicial para pagamento de pensdo (quando houver);

- Cartdo do PIS;

- Certificado de Reservista ou Incorporacdo para candidatos do sexo masculino.

c) poderdo ser exigidos outros documentos de acordo com a especificidade de cada cargo. Estes

documentos serdo informados no ato da convocacgdo.

16.6. Para contratacdo neste processo seletivo sera imprescindivel apresentacdo de laudo médico
atualizado, conclusivo de enquadramento no Decreto n? 3298/99, caracterizador de Pessoa com
Deficiéncia (PCD) contendo o cddigo do CID (Classificagao Internacional de Doencas), juntamente com
assinatura e carimbo do médico com registro do CRM (Conselho Regional de Medicina) ou Certificado

de reabilitacdo profissional emitido pelo INSS. Ndo serdo aceitos documentos ilegiveis.
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16.7. Os requisitos descritos nos itens deste capitulo deverao ser atendidos cumulativamente.

16.8. A falta de comprovacao de qualquer um dos requisitos resultard na desclassificacdao do candidato.

17. DISPOSIGCOES FINAIS:

17.1. Fica assegurado ao SEST SENAT o direito de cancelar, no todo ou em parte, este processo
seletivo, mediante justificativa, sem que caiba, em decorréncia dessa medida, qualquer indenizacao,
compensacao ou reclamagdo dos participantes, sendo esse fato, se ocorrer, comunicado no Portal do

SEST SENAT.

17.2. Os candidatos aprovados e classificados devem manter atualizados seus dados através da ficha
cadastral disponivel no Portal do Candidato, sendo de sua responsabilidade os prejuizos decorrentes da
nao atualizagdo desta informacgao.

17.4. Os itens deste Manual, bem como do Comunicado de Abertura do Processo Seletivo, poderado
sofrer eventuais alteracOes, atualizagcbes ou acréscimos enquanto ndao consumada a providéncia ou
evento que lhes disser respeito. Nesses casos, a alteracdo serd mencionada em Comunicado

complementar, retificacdo, atualizacdo ou errata a ser publicada no Portal do SEST SENAT.

17.5. Por razbes de ordem técnica e de seguranca, o SEST SENAT ndo fornecera nenhum exemplar

ou cOpia de provas ou entrevistas aos candidatos relativas aos processos seletivos.

17.7. Ndo serdo aceitos atestados médicos, bem como atestados de ambito judicial para

justificativas de auséncia em quaisquer etapas do processo.

17.8. Nao serdo fornecidos atestados, declaragdes, certificados ou certiddes relativas a habilitagao,

classificagdo ou participagdo neste Processo Seletivo, valendo para esse fim, as publicagdes oficiais.

17.9. O candidato devera apresentar-se para as etapas do processo seletivo em trajes profissionais
formais, ndo sendo permitida a entrada no ambiente do SEST SENAT com camisetas regatas (sem

mangas, tipicas de atividades fisicas), shorts, bermudas, minissaias ou chinelos.

17.10. Os casos omissos e situagbes nao previstas serdo resolvidos pela Geréncia Executiva de
Recursos Humanos, no que tange a realizacdo dos processos seletivos, preservando sempre a lisura e a

imparcialidade do processo.

17.11. Conforme regulamente interno do SEST SENAT, o colaborador apenas poderd solicitar
transferéncia de Unidade Operacional apds 01 ano de admissdo (Sujeita a avaliagdo dos critérios

internos para transferéncia).
17.12. Integram este Manual os seguintes documentos a serem publicados no Portal do SEST SENAT:
a) Comunicado de Abertura do Processo Seletivo:

- Anexo | — Cronograma;
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- Anexo Il — Vagas disponiveis;
- Anexo Il — Dados da Vaga/Contelido Programatico.

- Demais publicagbes referentes ao Processo Seletivo.
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