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AVISO DE RECRUTAMENTO E SELECAO — N° 08/2025
EXTERNO

DO(S) CARGO(S).

CARGO/FUNCAO Assistente Il — Comercial - Jurisdigao: Natal

Possuir Ensino Superior em andamento. Possuir experiéncia profissional com ativo
de vendas, captacdo, prospeccdo e atendimento ao cliente, preferencialmente em
empresas de segmento educacional e/ou servicos em geral). Possuir conhecimento

ESCOLARIDADE e |em formagdo de preco e conhecimentointermedidrio em informatica (Pacote office
PRE-REQUISITOS e sistemas operacionais). Ter comunicacdo clara e objetiva e bom relacionamento
(a serem comprovados |interpessoal. Desejavel curso em técnicas de vendas, negociagdo e relacionamento

no atoda inscri¢do) [com o cliente.

*Incluir comprovagoes de todos as informagoes de cursos e atividadesprofissionais.

CARGA
VAGA HORARIA REMUNERAGCAO | JURISDICAO ETAPAS
(Semanal)
Analse
Curricular
01 40h RS 1.906,88 Senac RN Prova de
Natal Conhecimentos
Entrevista

SINTESE DAS ATIVIDADES DO CARGO:

834 33338338338
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Conhecer o portfélio de produtos em oferta pelo Senac RN;

Realizar o atendimento ao cliente, relacionado a programacao de cursos fornecidos pelo Senac;
Executar atividades externas para captacao de novos clientes ou de fidelizacdao de clientes existentes;
Prospectar novos clientes;

Executar vendas internas e externas ao ambiente de trabalho;

Acompanhar matriculas e relatdrio de vendas;

Apoiar a drea corporativa nas acoes de vendas, quando necessario;

Alimentar e acompanhar os sistemas e banco de dados de acompanhamento das atividades
inerentes a sua area,fornecendo subsidios para a elaborac¢do de relatérios e tomada de decisGes
institucionais;

Executar e efetivar o processo de matriculas de cursos disponiveis no sistema;

Preencher e encaminhar requerimentos referentes a processos de transferéncia de CEP,
remanejamento deturmas, cancelamento de matriculas e aproveitamento de estudos;

Prestar informacdes relativas aos cursos oferecidos pelo Senac;

Realizar o processo de emissado, entrega, organizacao e arquivo de contratos oriundos de matriculas
de cursos;

Consolidar documentacao referente a cursos técnicos e encaminhar a Secretaria Escolar Geral
para emissdao deDiplomas;

Executar o processo de protocolo, arquivo, conservacado e guarda de documentos relativos a vida
escolar doaluno;

Executar o procedimento de recebimento, organizacao e encaminhamento
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dedocumentos para o setorcompetente;

Executar atividades de divulgacdo interna e externa dos cursos fornecidos pelo Senac;

Consultar SPC-Serasa para matricula presencial ou EAD;

Receber numerdrios oriundos da efetivagcdo de matriculas;

Realizar inclusdao de alunos nos sistemas do Senac;

Executar o processo de abertura e fechamento de caixa;

Realizar dispensa de unidades curriculares no aproveitamento apds requerimento preenchido

edeferido peloSetor pedagdgico;

Negociar com os clientes a transferéncia de horarios e cursos, caso ndo ocorra o preenchimento de

turmas;

Informar aos alunos das turmas adiadas sobre novas datas e turmas canceladas;

Orientar e encaminhar os alunos para a realizacdo do teste de nivelamento e/ou informatica;

= Realizar o requerimento de segundas chamadas de provas, protocolando e
encaminhando para o Setorpedagdgico;

= Recebimento das contas a pagar e encaminhamento para o setor competente;

= Participar de acGes de divulgacdo dos cursos da Instituicdo, como eventos, feiras, congressos, dentre
outros;

= Executar outras atribuicGes inerentes ao cargo.
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Esta contratagdo sera por prazo indeterminado.

Beneficios:

Vale Transporte (nos termos da Lei n? 7.418/85 e seu regulamento, Decreto n? 95.247/87),Assisténcia
Médica (opgdo do empregado, com sua participagdo financeira, apds o periodo de

experiéncia), Cartdo Sesc, Auxilio Creche e Auxilio Alimentacdo em conformidade com legislagdovigente.

ANEXO: Regras a participacdo no recrutamento e selegao, parte integrante deste documento,embora nao
transcrito. Anexo Il — Aviso na Integra.




Senac

2. DAS INCRICOES

2.1 As inscricbes dos candidatos serdo gratuitas e deverdo ser realizadas, exclusivamente, por
meio de cadastro de a partir das 10h do dia 16 de julho de 2025, até as 17h do dia 21 de julho
de 2025, observando o horario oficial local.

2.2 As inscrigcbes serdo realizadas exclusivamente via internet, por intermédio de cadastro de
curriculo e anexo de documentos comprobatorios (quando solicitados no pré-requisito da vaga), de
acordo com os seguintes procedimentos:

2.3 Os candidatos interessados deverdo cadastrar seu curriculo através do link
http://curriculoweb.rn.senac.br realizando a candidatura no cargo de interesse. Caso ndo ocorra
a candidatura o mesmo sera desconsiderado.

2.4 O candidato, antes de realizar sua inscri¢cdo, devera se certificar de que preenche todos os
requisitos minimos para o cargo pretendido.

2.5 O Senac RN disponibiliza no site o tutorial para cadastro de curriculos e inscricdo na vaga.

3. DA SELECAO.

3.1 Na selecdo estabelecida neste Aviso, serdo analisadas e avaliadas as competéncias dos
candidatos, considerando as etapas estabelecidas no item “DOS CARGOS”, para cada cargo.

3.2 O processo seletivo sera conduzido pela Nucleo de Gestao de Pessoas e todas as suas etapas
terdo o carater eliminatério e classificatdrio, excetuando-se as etapas de Entrevistas, Dinamicas e
Prova Pratica que terdo carater, apenas, classificatorio, levando em consideracdo a nota de corte
estabelecida neste Aviso que € de 7,0 pontos.


http://curriculoweb.rn.senac.br/
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3.3 E de inteira responsabilidade do candidato, acompanhar, diariamente, todas as etapas
referente ao processo seletivo, por meio do site do Senac (www.rn.senac.br), na aba Trabalhe
Conosco.

3.4 Serao divulgados os homes e as médias dos candidatos que obtiverem, ou ndo, a aprovacao
em cada etapa.

3.5 A convocagdo ocorrerd mediante necessidade da Instituicdo. Poderd haver alteracdo da
jurisdicéo (localidade) constante do Aviso, a critério do Senac RN.

3.6 O processo de selecdo seguira as seguintes etapas, na ordem apresentada:

3.6.1 Andlise Curricular: Esta etapa tem como finalidade identificar os candidatos que
atendem aos requisitos exigidos pela vaga. Nesta etapa seréo avaliados: a experiéncia profissional,
a escolaridade/formacdo exigida e as habilidades técnicas (conhecimento em softwares,
certificacdes, idiomas e outras competéncias especificas que sdo necessarias para o cargo).

3.6.1.1 Estardo habilitados e convocados a participar da etapa seguinte somente os
candidatos que preencherem todos os requisitos béasicos do cargo descritos no Item “DOS
CARGOS” deste Aviso. A convocagdo acontecera por meio da divulgagdo no site
https://www.rn.senac.br/trabalhe-conosco, ocasidao em que sera informado dia, horéario e local para
realizacdo da préxima etapa.

3.6.2 Prova de Conhecimento: Objetiva avaliar o nivel de competéncia e conhecimento
técnico dos candidatos em relacao aos requisitos especificos do cargo. A realizacdo da Prova de
Conhecimento tera duragdo maxima de 02 (duas) horas;

3.6.2.1 Na hipotese excepcional de haver um nimero de candidatos igual ou inferior a 5
(cinco), por Cargo/Funcéo e jurisdicdo, aprovados na etapa de Prova de Conhecimento, o Senac
podera, a seu critério, proceder a reducdo da pontuagdo minima de 7 (sete) para 6 (seis), a fim de
ampliar a concorréncia.

3.6.2.2 A critério do Senac RN, esta fase do processo seletivo pode assumir duas formas:

uma prova escrita ou a realizagdo de um projeto pratico.

3.6.2.3 A critério do Senac RN, esta fase do processo seletivo podera acontecer na
modalidade remota e on-line. No caso da prova ser realizada online, os candidatos seréo
devidamente informados com antecedéncia.

3.6.2.4 No caso da modalidade on-line, o candidato devera realizar seu cadastro na
plataforma até as 23h59 do dia que anteceder o dia da prova. No dia da realizacdo da prova, o
candidato devera acessar a plataforma 20 (vinte) minutos antes do inicio da mesma. Sera dada uma
tolerancia de 5 (cinco) minutos apos o horario estabelecido, sendo desclassificado o candidato que
acessar apos esse horéario.

3.6.2.5 Nao havera, por qualquer motivo, prorrogacéo do tempo previsto para a aplicacédo
das provas em razéo de atraso do candidato para acessar a sala virtual de provas.

3.6.2.6 A plataforma funciona em todos os navegadores, porém os mais indicados para
realizacao da prova de conhecimento on-line sdo o Firefox ou Google Chrome.

3.6.2.7 O Senac RN ndo se responsabiliza por motivos de ordem técnica dos
computadores, falhas e congestionamento das linhas de comunicacao, problemas de comunicacéo,
problemas com navegadores de internet, bem como outros fatores que impossibilitem o acesso ou
concluséo da prova de conhecimento on-line.

3.6.2.8 Os candidatos ao cargo, poderdo fazer provas objetivas, discursivas e/ou
redacao de carater eliminatorio e classificatorio, de acordo com o conteldo programatico descrito
no quadro abaixo:
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CONTEUDO PROGRAMATICO

Gestdo de Vendas: Planejamento vendas, funil de vendas,

CRM(Customer Relationship Management);

Tipos e técnicas de vendas (BANT, venda consultiva e inside sales);

Metas e indicadores de desempenho;

Marketing de relacionamento, administracdo da carteira de clientes, pds-venda,
experiéncia e jornada do cliente;

Negociacdo: Conceitos, tipos, situacdes problema.;

Gestdo: Gestdo de processos, funcdes do administrador, comunicagao;

Informatica: Microsoft Office 365;

3.7 Entrevista: Esta etapa tem como finalidade uma compreensao mais completa do candidato,
referente as suas habilidades técnicas, experiéncias profissionais, personalidade e adequacao a
empresa e ao cargo.

3.7.1 Os entrevistados serdo avaliados com o0s critérios descritos abaixo:

— Insatisfatorio;

— Abaixo das expectativas;

— Atende parcialmente as expectativas;
— Atende as expectativas;

— Excede as expectativas.
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3.7.2 O calculo da nota na Entrevista sera igual a soma das notas obtidas em todas as
competéncias avaliadas, multiplicadas por dois e dividido pelo nimero de competéncias avaliadas,
conforme quadro a seguir:

COMPETENCIAS A DESCRIGAO ESTABELECIDO
SEREM AVERIGUADOS PARA SENAC RN PONTUAGAO MAXIMA
DURANTE A ENTREVISTA

Momento de avaliar o tempo de
experiéncia na funcdo, as atividades
desenvolvidas e motivo de saida do
trabalho. Profissional sera avaliado
guanto a sua aderéncia do profissional
a funcéo pretendida.

E a capacidade de uma pessoa em se
adaptar rapidamente a mudancas,
adotar tecnologias digitais e abordar
Pensamento Agil e Digital problemas de forma agil, alinhando-se
com as necessidades e exigéncias de
um ambiente de trabalho cada vez mais
digital e em constante evolucao.

E a capacidade de uma pessoa em | Total:

reconhecer, entender e gerenciar suas | Somatério total de pontos x2
préprias emocgbes, bem como se Total de competéncias
relacionar de maneira empatica e
construtiva com as emogbes dos
outros. A inteligéncia emocional € uma
competéncia importante para 0
sucesso interpessoal, a resolucdo de

Experiéncia Profissional

Inteligéncia Emocional
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conflitos e o trabalho em equipe eficaz.

Foco em Resultado

E a capacidade de uma pessoa em
estabelecer metas, priorizar tarefas,
manter o foco e entregar resultados
consistentes e de qualidade. O foco em
resultado € uma competéncia essencial
para o sucesso profissional, pois
demonstra comprometimento e
habilidades de execucéo.

Valor Méx: 10,0 (dez) pontos

Foco no Cliente

E a capacidade de uma pessoa em
compreender e atender as
necessidades dos clientes de forma
eficaz. Ter um foco no cliente é
fundamental para o0 sucesso de
gualgquer negécio, pois demonstra uma
preocupac¢do genuina com a satisfagdo
e fidelidade dos clientes.

Capacidade Analitica

E a capacidade de um pessoa analisar
interpretar  informacdes, resolver
problemas complexos e  tomar
decisbes a partir das informadas. A
capadicade analitica envolve a o
raciocinio frente a informacde e dados,
identificar tendéncias, fazer conexdes
l6gicas e aplicar métodos analiticos
relevantes. E uma competéncia
fundamental para profissionais que
precisam lidar com informagdes
complexas e tomar decisdes
embasadas em dados.

3.8 Os candidatos serao
descrita abaixo:

avaliados através da escala de classificagdo e medicdo

ESCALA DEFINICAO PONTUACAO

Excede as expectativas Apresenta padrdo de exceléncia, destacando- 5
se na apresentacdo de indicativos da
habilidade/atitude.

Atende as expectativas Apresenta  indicativos de  possuir a 4
habilidade/atitude dentro do padrdo definido

Atende parcialmente as expectativas | Apresenta indicativos de possuir a habilidade, 3
mas abaixo do esperado.

Abaixo das expectativas Apresenta os indicativos da habilidade muito 2
aqguém do esperado

Insatisfatorio N&o apresenta indicativos da habilidade 1

3.9 Esta etapa podera acontecer, a critério do Senac RN, de forma remota e on-line, por
intermédio da Plataforma Teams, onde sera encaminhado para o e-mail do candidato
convocado o link para acesso no dia e horario agendados na Convocacao.

3.10 A pontuagdo méxima para entrevista sera de 10,0 (dez) pontos e 7,0 (sete)pontos como nota

de corte.

3.11 Esta etapa podera acontecer, a critério do Senac RN, de forma remota e on-line, por
intermédio da Plataforma Teams, onde sera encaminhado para o e-mail do candidato
convocado o link para acesso no dia e horario agendados na Convocacao.

3.12 A pontuacdo méaxima para entrevista serd de 10,0 (dez) pontos e 7,0 (sete) pontos
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como nota de corte.

4. CRONOGRAMA DAS ETAPAS:

CRONOGRAMA
ABERTURA Previsao
Divulgacgéo do processo seletivo em midia Digital 16/07/2025
CADASTRAMENTO DO CURRICULO E CANDIDATURA Previsao
Periodo de Candidatura 16/07 a 21/07/2025
12 ETAPA: ANALISE CURRICULAR Previsao
Andlise de Atendimento dos curriculos aos Pré-requisitos 21/07/2025 a 23/07/2025
Divulgacdo do Resultado Preliminar da Andlise de Curriculos 24/07/2025
Recebimento de Recursos referente a Andlise de Curriculos 25/07/2025
Divulgacao do Resultado Definitivo da Analise de Curriculos 28/07/2025
22 ETAPA: PROVA DE CONHECIMENTOS Previsao
Divulgacao do local e Convocagéo para a Prova de Conhecimentos A definir
Realizacdo da Prova de Conhecimentos A definir
Divulgac&o preliminar do Resultado de Conhecimentos A definir
Recebimento de Recursos referente a Prova de Conhecimentos A definir
Divulgacdo do Resultado Definitivo da Prova de Conhecimentos A definir
32 ETAPA: ENTREVISTA Previsao
Divulgacao do local e Convocagéo para a Entrevista A definir
Realizacdo da Etapa de Entrevista A definir
Divulgacao preliminar do Resultado da Entrevista A definir
Recebimento de Recursos referente a Entrevista A definir
Divulgacéo do Resultado Definitivo da Entrevista A definir
RESULTADO FINAL Previsao
Divulgacdo do Resultado Final A definir

Natal/RN, 16 de julho de 2025
SERVICO NACIONAL DE APRENDIZAGEM COMERCIAL — SENAC-AR/RN
Nucleo de Gestao de Pessoas



