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EDITAL N°01/2011 — SENAC ACRE
NORMAS E PROCEDIMENTOS PARA RECRUTAMENTO, INSCRIGAO, SELECAO E
MATRICULA DE CANDIDATOS A VAGA NO PROGRAMA SENAC DE GRATUIDADE - PSG
1° SEMESTRE/2011

O SERVICO NACIONAL DE APRENDIZAGEM COMERCIAL — SENAC - DEPARTAMENTO
REGIONAL NO ESTADO DO ACRE, no uso de suas atribui¢cbes regimentais, torna publico que, a
partir do dia 13/01/2011, estardo abertas as inscricdes para o Processo Seletivo destinado ao
preenchimento de vagas do PROGRAMA SENAC DE GRATUIDADE - PSG, nos cursos de
Formacéo Inicial e Continuada de Trabalhadores — Capacitacdo, Aperfeicoamento e Educacdo
Profissional Técnica de Nivel Médio, no Centro de Formagéo Profissional do Senac - Rio Branco/AC
— 1° Semestre 2011.

1. DAS VAGAS

1.1. As vagas destinam-se a pessoas de baixa renda — cuja renda familiar mensal per capita néo
ultrapasse a 02 (dois) salarios minimos federais — na condi¢do de alunos matriculados ou egressos
do ensino fundamental ou médio e trabalhadores — empregados ou desempregados -,
priorizando-se aqueles que satisfizerem as duas condi¢des: aluno e trabalhador.

Nota n.° 1: A Renda Familiar Mensal per capita é calculada somando-se a renda bruta dos
componentes do grupo familiar e dividindo-se pelo nimero de pessoas que formam esse grupo
familiar. Se o resultado for até dois salarios minimos federais, o candidato podera concorrer a uma
vaga no PSG.

Entende-se como grupo familiar, além do proprio candidato, o conjunto de pessoas residindo
na mesma moradia que o candidato que, cumulativamente, usufruam da renda bruta mensal familiar
e tenham com o candidato algum dos seguintes graus de parentesco: pai, padrasto, mae, madrasta,
cbnjuge, companheiro(a), filho(a), enteado(a), irméo(a) ou avo(6).

1.2. As vagas provenientes deste edital serdo sem 6nus, para o aluno selecionado conforme os
critérios estabelecidos neste edital.

1.3. A relacdo dos cursos com as informa¢Bes de horéario, requisitos minimos, carga horaria e
caracterizagdo, estdo no ANEXO | no endereco: www.ac.senac.br.

2. DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

2.1. O processo seletivo de concessao de vagas do Programa Senac de Gratuidade — PSG 2011 é
regido por este edital.

2.2. A inscricdo dos candidatos neste processo seletivo sera realizada a partir das informacdes
prestadas pelo candidato, no Formulario de Inscricdo disponibilizado pelo SENAC/AC
exclusivamente na Internet, endereco: www.ac.senac.br.

Nota n.° 2: Ao finalizar o preenchimento do Formulario de Inscricdo, o candidato devera imprimir a
Autodeclaracdo de Renda e o Protocolo de Inscricdo, para apresentd-los ao Senac caso seja
contemplado com uma vaga do Programa.

2.3. No formulério de inscricdo o candidato podera optar por uma 22 opgao de curso, conforme os
itens 5.5.3 a 5.5.5.
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2.4. A analise das informacdes fornecidas pelo candidato serd feita a partir dos critérios
estabelecidos neste edital e das diretrizes do Senac Nacional.

2.5. Do candidato classificado serd exigido a apresentacdo do Formulario de Inscricdo, com
informacdes veridicas e cabais, a Autodeclaracdo de Renda, devidamente assinada, bem como da
documentacao requerida para a matricula no curso.

2.6. A divulgacdo da lista de classificados serd publicada no site: www.ac.senac.br e na Sede do
Senac/AC no dia 27 de janeiro de 2011.

2.6.1. O candidato classificado devera aguardar a convocagéo para matricula que sera divulgada no
site e na Sede do Senac/AC.

2.6.2. O candidato que for convocado para matricula devera comparecer a sede do Senac,
localizado na Rua Alvorada, 777, bairro Bosque, Rio Branco — Acre, munido da documentacéo
relacionada no item 8.6 deste edital, no prazo maximo de 05 (cinco) dias Uteis apds a publicacéo da
convocacao para matricula.

2.7. As vagas destinadas aos Cursos previstos neste Edital serdo preenchidas por ordem de
classificacdo, obedecendo-se rigorosamente ao niumero de vagas, por opcao de curso e horério. Se
0 numero de vagas nado for preenchido, serdo repassadas automaticamente para 0 proximo
candidato classificado, até que se complete o nimero total de vagas previstas.

3. DOS REQUISITOS BASICOS PARA INSCRICAO

3.1. O candidato, para ter sua inscri¢cdo analisada, devera satisfazer os seguintes requisitos:
3.1.1. Atender aos pré-requisitos do curso escolhido;
3.1.2. Possuir renda familiar per capita de até 02 (dois) salarios minimos federais;
3.1.3. Estar matriculado ou ser egresso da Educacao Basica;
3.1.4. Ser trabalhador desempregado ou empregado.

4. DOS CRITERIOS DE SELECAO

4.1. O processo seletivo para as vagas do PSG do SENAC/AC 2011 baseia-se em critérios bem
especificos que sdo rigorosamente monitorados. Para a triagem dos candidatos as vagas sera
realizado calculo da seguinte férmula:

(RF*DF*PF*EB*CT*APS) / GF

Sendo:

a) RF = Renda Familiar Bruta (somatéria da renda familiar incluindo renda do candidato);
b) DF = Pessoa com deficiéncia (ndo = 1; sim = 0,8);

c¢) PF = Posi¢cdo na familia (dependente = 1; arrimo = 0,8);

d) EB = Condicao na educacao basica — egresso ou matriculado (egresso da educacao
basica = 0,8; matriculado ensino fundamental/ensino médio = 0,7);

e) CT = Condicéo de trabalho — empregado, desempregado ou candidato a primeiro
emprego (primeiro emprego = 1; empregado/desempregado = 0,9);

f) APS = Egresso Programa Aprendizagem (sim = 0,8; ndo = 1);

g) GF = Grupo familiar (nimero de membros do nucleo familiar, incluindo o candidato).
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4.1.1. Seréo utilizadas 03 (trés) casas decimais para o calculo da renda familiar.

4.2. A autenticidade das informacdes fornecidas pelos candidatos poderéa ser verificada por meio de
entrevistas, visitas ou outros mecanismos considerados necessarios pelo SENAC/AC.

5. DA INSCRICAO

5.1. Escolaridade minima exigida no ato da inscricao
Atender os requisitos descritos na Caracteriza¢do do Curso — Anexo |l.

5.2. Formas de inscrigdo: as inscricdes serdo efetuadas exclusivamente através da Internet, no
endereco eletrdnico www.ac.senac.br.

5.3. Periodo de inscricdo: de 13 a 21/01/2011.

Nota n.° 3: No ultimo dia de Inscri¢éo, (21/01/11), esta serarealizada até as 17 horas quando o
Sistema seré encerrado.

5.4. Procedimentos para inscri¢éo: a Inscricdo podera ser feita a qualquer hora do dia ou da noite,
no endereco eletrénico www.ac.senac.br.

5.4.1. Para efetuar a inscricdo através da Internet, o interessado devera: Acessar 0 endereco
eletrénico www.ac.senac.br, clicar no link Inscricées Programa Senac de Gratuidade e preencher
o Formulario de Inscrigao.

Nota n.° 4: O candidato sera o Unico responsavel pelo preenchimento correto e completo do
Formulario de Inscricdo e pelas informacdes prestadas na Autodeclara¢do de Renda.

5.5. Disposi¢des sobre as inscri¢fes:

5.5.1. A declaracéo falsa ou inexata dos dados constantes no Formulario de Inscricdo e na
Autodeclaracdo de Renda, bem como apresentacdo de documentos falsos ou inexatos,
determinara o cancelamento da inscricdo ou anulacdo de todos os atos decorrentes, em qualquer
época. O SENAC/AC ndo se responsabilizard por quaisquer atos ou fatos decorrentes de
informacgdes e/ou enderecos incorretos ou incompletos fornecidos pelo candidato.

5.5.2. As comunicac¢des sobre o processo seletivo serdo feitas pela unidade do SENAC/AC através
do site: www.ac.senac.br, podendo também serem realizadas através de mensagens eletrénicas
(e-mails), telefone, contidas no Formulario de Inscri¢cdo do candidato.

Nota n.° 5: O candidato sera o Unico responsavel pela liberagcdo de sua caixa de e-mail, para
garantir o recebimento das comunicagfes eletronicas, bem como o fornecimento de
telefones na Ficha de Inscrigdo, que garantam a plena comunicagdo com o candidato.

5.5.3. O aluno optard em 22 opcao por titulo de curso diferente do escolhido em 12 op¢do (nédo
podera ser o mesmo curso em local ou horario diferente).

5.5.4. S6 seré feito o ranqueamento da 22 opgdo quando houver sobra de vagas no curso apds o
ranqueamento da 12 opcéo.

5.5.5. O ranqueamento da 22 opg¢édo sera independente do ranqueamento realizado com os alunos
inscritos no curso como 12 opcdo (ou seja, um aluno de 22 opcdo, mesmo que tenha uma renda
menor, ndo podera tirar a vaga ja concedida em 12 op¢éo a outro aluno que ja foi ranqueado).
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6. DA CLASSIFICAGCAO

6.1. A classificacdo dos candidatos a uma vaga obedecera ao seguinte critério: Menor valor obtido
no indice da férmula descrita no item 4.1.

6.2. Em caso de empate, a classificacdo obedecerd a melhor posi¢cdo nos critérios abaixo, na
seguinte ordem:

1°. Menor renda familiar per capita;

2°, Ser aluno da educacéao basica e trabalhador;

3°. Ser aluno da educacao basica;

4°, Ser egresso da educacao basica;

50, Ser trabalhador desempregado;

6°. Ser trabalhador empregado;

7°. Ser pessoa com deficiéncia;

8°. Ser egresso do Programa de Aprendizagem do SENAC;
9°. Candidato mais idoso;

10°. Ordem de inscricao;

7. DA CLASSIFICAGCAO FINAL E DO RESULTADO OFICIAL

7.1. O resultado do processo seletivo serd divulgado por ordem de classificagdo, na Internet —
www.ac.senac.br e na propria Unidade do Senac.

7.2. Serao divulgados a lista dos selecionados para o nimero de vagas disponibilizadas. Caso este
namero ndo seja suficiente para o preenchimento das vagas, serdo chamados os préximos
excedentes, até o preenchimento do nimero de vagas disponiveis. Caso nao haja mais candidatos
aprovados na 12 opcéo, far-se-a uso da lista de aprovados na 22 op¢éo do curso.

7.3. Serdo convocados para a apresentacdo da documentacdo comprobatéria, apenas o0s
classificados para o ndmero de vagas disponibilizadas neste Edital. Os candidatos excedentes
deverdo aguardar comunicado oficial do Senac, caso haja desisténcia.

7.4. O RESULTADO OFICIAL sera publicado, no dia 27/01/2011, na sede do Senac e estara
disponivel na internet, no endereco www.ac.senac.br.

7.5. E de responsabilidade do candidato informar-se sobre sua classificacdo e sobre as
convocacdes sucessivas, se houver, que serdo divulgadas pela internet e sede do Senac.

7.6. SO 0 RESULTADO OFICIAL divulgado confere expectativa de direito ao candidato a efetuar sua
matricula no SENAC/AC, observando a documentacao exigida.

8. DA MATRICULA

8.1. Os candidatos aprovados deverdo efetuar suas matriculas, no curso em que se inscreveram, na
Central de Atendimento do SENAC/AC, obedecendo aos prazos estabelecidos nas convocagdes.

8.2. O candidato que omitir ou prestar informacdes e/ou apresentar documentacéo falsa tera a vaga
cancelada, mesmo que o fato seja constatado no decorrer do curso.
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8.3. A matricula poderd ser feita por procurador constituido em instrumento particular de procuragéo,
ou pelo pai ou mde do matriculando. Para esses dois Ultimos é dispensada a apresentacdo de
procuracdo, mas devem comprovar a paternidade. O SENAC/AC néo se responsabiliza por erro
cometido pelo procurador ou representante do matriculando.

8.4. O aluno que desistir sem apresentacdo de justificativa formal, em qualquer moédulo do curso,
perderd o direito a vaga, salvo nos seguintes casos:

a. Doenca: com apresentacdo de atestado médico;
b. Mudanca para outro municipio;
c. Situacao de trabalho incompativel;

8.5. O SENAC/AC néo efetuard matricula do candidato aprovado no Processo Seletivo/Triagem, que
ndo atender os requisitos do curso.

8.6. Documentacgdo exigida no ato da matricula:
a. Contrato de Servicos Educacionais, devidamente preenchido no ato da matricula;
b. Protocolo de Inscricdo; (Impresso pelo candidato no ato da Inscricdo na Internet)
¢. Formulério de Inscri¢éo;
d. Termo de Compromisso;
e. Autodeclaracdo de Renda (Impresso pelo candidato no ato da Inscricdo na Internet)
f. Carteira de identidade (original e 1 copia)
g. CPF (original e 1 copia)
h. Comprovante de endereco (original e 1 copia)
i. Comprovante de escolaridade (original e 1 cépia)
j. Certificado de reservista, quando for o caso (original e 1 copia)
I. Documentagéo que comprove o atendimento aos pré-requisitos do curso

9. DAS CONDIGOES ESPECIFICAS

9.1. Sera excluido do processo seletivo o candidato que deixar de comparecer as convocacdes da
Unidade SENAC/AC ou que praticar qualquer conduta incompativel, fraudulenta e/ou ilegal para a
realizacdo do processo/programa.

9.2. O aluno que for reprovado uma Unica vez em um ou mais componentes curriculares (disciplinas)
de um mesmo modulo tera o direito de cursa-los gratuitamente. Caso apds essa oportunidade o
aluno seja novamente reprovado nesses mesmos componentes curriculares, ou em componentes
curriculares ou modulos seguintes, perdera o direito a vaga, devendo arcar com 0s custos inerentes.

9.3. Perdera o beneficio, o aluno que nao obtiver frequéncia minima de 75% (setenta e cinco por
cento) em cada médulo.

9.4. O aluno que tiver sua vaga cancelada pelos motivos citados nos itens 9.2 e 9.3 ou por evasao
espontanea nao justificada, ficara impossibilitado de solicitar nova vaga no SENAC/AC, durante o
periodo de dois anos.

10. DAS DISPOSICOES GERAIS

10.1. Os casos omissos serdo apreciados pelo Departamento Regional — Diretoria de Educagéo
Profissional que tem amplos poderes para orientar, realizar, apurar, divulgar e fiscalizar os trabalhos.



COMERCIO_AC
f ISESC | SENAC

[ ____J
senac s tema
]

Acre

10.2. A inscricdo do candidato no processo seletivo implica aceitacdo das normas estabelecidas por
este Edital, pelo Regimento Escolar do SENAC/AC e pela legislacédo especifica que regem a referida
selecdo, matricula e funcionamento dos cursos.

10.3. N&o serao recebidas informacdes e documentacdes incompletas e fora dos prazos previstos
neste Edital, independentemente da justificativa apresentada pelo candidato.

10.4. A vaga concedida ao aluno selecionado ndo compreende auxilio transporte e alimentacdo no
decorrer do curso.

10.5. N&o havera recurso para reviséo de classificagdo no processo seletivo.

10.6. O SENAC/AC, considerando questdes operacionais e administrativas, reserva-se o direito de
alterar o Anexo |, informando aos interessados, via internet, quando for o caso.

10.7. O SENAC/AC, reserva-se o direito de cancelar, adiar ou remanejar turmas que ndo alcancem
0 numero minimo necessario de alunos selecionados para realizacdo de matricula.

10.8. O SENAC/AC, a seu exclusivo critério, reserva-se o direito de cancelar este Processo Seletivo,
por conseguinte, o presente edital, considerando as questdes operacionais e administrativas que o
torne inexequivel.

Rio Branco- Acre, 12 de janeiro de 2011.
Hirlete Meireles Pinto
Diretora Regional do SENAC AC
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CURSOS E VAGAS DISPONIVEIS - 1° SEMESTRE 2011
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Carga

N° de

Local Curso Requisitos minimos necessérios Horéria | vagas Horario | Dias
Técnico em Enfermagem 18 anos e Ensino Médio completo ou 1820 20 |08as12
cursando o 3° ano
Técnico em '_I',ra_msagoes 18 anos e Ensino Médio completo ou 938 20 |18 as 22
Imobiliarias cursando o 3° ano
Cabeleireiro 16 anos e Ensino Fundamental 400 10 |08as 12
completo 10 |13as 17
Cozinheiro Basico 17 anos e Ensino Fundamental 400 15 14 as 18
completo
L 17 anos e Ensino Fundamental 10 14 as 18
Gargom Basico completo 200 10 |18as22
= 16 anos, Ensino Fundamental
Montagem e Manutencgéo de ’ . N
Computadores completo e Cur§9 Bésico de 160 10 |08as 12
Informatica
_Operador de 16 anos, Ensino Fundamental 160 10 |08 as 12
Microcomputador completo
16 anos, cursando o 3° ano do
Webdesigner Ensino Médio e Curso Basico de 160 10 |18as22
Informatica
8 16 anos, cursando o 3° ano do g
S Administrador de Redes Ensino Médio e Curso Basico de 200 10 |14 as 18 Q
& Informatica i
o x 16 anos, Ensino Fundamental >
x Montagerp/l € Manutengao de completo e Curso Bésico de 30 10 |18 as22 @
onitores o ©
S Informéatica P
8 16 anos, cursando o 3° ano do 2
g AutoCad 2 e 3D Ensino Médio e Curso Basico de 60 10 14 as 18 2
% Informatica o
o 16 anos, cursando o 3° ano do )
© Produtor Gréfico Ensino Médio e Curso Basico de 80 10 |14 as 18 g
2 Informética &
% 16 50 Ensi g
. anos e 5° ano Ensino N
Costureiro Fundamental 160 10 14 as 18
Vendedor 16 anos e Ensino Fundamental 160 o5 14 as 18
completo
Recepcionista em Meio de | 16 anos e Ensino M'EQIO completo ou 160 15 |18 as 22
Hospedagem cursando o ultimo ano
Operador de Caixa 16 anos e Ensino M,ed_lo Completo 160 20 |08as12
ou cursando o ultimo ano
Operador de Supermercados 16 anos e Ensino M,ed_lo Completo 160 25 |14as18
ou cursando o Ultimo ano
Recepcionista 16 anos e Ensino M,e(_jlo completo ou 160 20 |08 as 12
cursando o ultimo ano
Auxiliar Administrativo 16 anos e Ensino M,e(_j|o completo ou 160 20 |08as12
cursando o Ultimo ano
TOTAL DE VAGAS 300
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CARACTERIZAGCAO DOS CURSOS

Curso

Requisitos minimos
necessarios

C/H

Caracterizagdo do Profissional

Técnico em
Enfermagem

18 anos e Ensino Médio
completo ou cursando o 3° ano

1820

O técnico de enfermagem é o profissional que em seu
trabalho utiliza tecnologias de salde para o cuidado
individual e coletivo, em todas as etapas do desenvolvimento
humano, envolvendo agfes de prevencdo, promogdo e
recuperagdo da salde em todos os niveis de complexidade
da assisténcia. Promove agbes educativas, integra e
interage com a equipe de saude, familia, comunidade e
coletividade.

Participa do planejamento das a¢fes de enfermagem e atua
sob a superviséo do enfermeiro.

Técnico em
TransacOes
Imobiliarias

18 anos e Ensino Médio
completo ou cursando o 3° ano

938

O técnico em TransagBes Imobiliarias é o profissional que
capta, faz avaliacdo, vistoria e disponibiliza iméveis para
venda, compra e locacdo, realizando a mediagdo entre o
locatario e o locador; monta processo documental do imével
captado, presta consultoria e assessoria ao interessado,
realizando o servico de pés-venda.

Atua na area de gestdo de imdveis residenciais, comerciais e
industriais e em imobiliarias e corretoras de imoveis,
podendo, ainda, prestar servi¢cos de atendimento, orientacdo
e intermediacéo ao cliente como autbnomo.

Cabeleireiro

16 anos e Ensino Fundamental
completo

400

Atua no segmento de beleza, realizando higienizagéo,
hidratacdo, escovagdo, cortes em linhas e Aangulos,
coloracd@o, descoloracdo dos cabelos. Utiliza produtos e
equipamentos adequados as técnicas de embelezamento,
considerando as tendéncias da moda.

Cozinheiro
Basico

17 anos e Ensino Fundamental
completo

400

Cria e executa receitas de acordo com as técnicas de
cocgdo dos alimentos, levando em consideragdo as normas
e procedimentos técnicos de higiene e manipulacdo de
alimentos, qualidade, saude, seguranga e preservacao
ambiental. Elabora fichas técnicas e de producao.

Garcom Basico

17 anos e Ensino Fundamental
completo

200

Recepciona o cliente. Realiza venda de produtos em
diferentes empreendimentos gastrondmicos. Utiliza técnicas
de servir alimentos e bebidas. Organizacdo dos espacos
fisicos de alimentos e bebidas. Atua em restaurantes ou em
eventos realizados ou em outros locais.

Montagem e
Manutencé&o de
Computadores

16 anos, Ensino Fundamental
completo e Curso Basico de
Informatica

160

Este profissional atua na montagem, instalacdo e
configuracdo de microcomputadores, tanto na parte de
softwares (programas) e sistemas operacionais, quanto em
relagdo aos dispositivos de hardwares. Realiza a
manutencdo preventiva destes equipamentos e também o
reparo de componentes e configuracdes quando necessario.

Operador de
Microcomputador

16 anos, Ensino Fundamental
completo

160

Profissional preparado para empregar recursos dos
principais aplicativos de escritérios e utilitarios, estando apto
para a edicdo de textos, elaboragdo de planilhas eletrénicas,
apresentacOes de slides e compactacdo de arquivos. Realiza
pesquisas e navega por diversos ambientes na Internet além
do uso de correio eletrdnico. Estara apto para instalar e
configurar sistema operacional, bem como a instalacédo
destes aplicativos e periféricos necessarios como
impressoras, scanners, entre outros.

Webdesigner

16 anos, cursando o 3° ano do
Ensino Médio e Curso Basico
de Informatica

160

Profissional que atua na criagdo de paginas para internet,
definindo sua aparéncia, funcionalidade e recursos de
interacdo com o internauta. Para tal, utiliza diversas

8
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ferramentas disponiveis neste mercado de atuacdo como
editores HTML, editores gréfico, programas para elaboragdo
de animacdes, entre outros. Dentre os softwares utilizados
destacam-se 0 pacote Adobe (Photoshop, Fireworks,
Dreamweaver e Flash).

Administrador de
Redes

16 anos, cursando o 3° ano do
Ensino Médio e Curso Basico
de Informatica

200

Profissional que planeja, implementa e realiza manutencao
de redes de computadores, definindo a estrutura fisica
necessaria, bem como o sistema operacional mais adequado
para cada tipo de rede. Para isso, este profissional estara
apto a instalar, configurar e administrar diversos tipos de
sistemas operacionais com o0 intuito da criagdo de
servidores, além da configuragdo de roteadores para o
gerenciamento e suporte destas redes, implementando
politicas e normas de seguranca.

Montagem e
Manutencéo de
Monitores

16 anos, Ensino Fundamental
completo e Curso Bésico de
Informatica

30

Profissional que estard apto para identificar e corrigir os
principais defeitos eletrdbnicos e de configuracdo de
monitores CRT e LCD, aplicando manutencédo preventiva
para maior durabilidade destes equipamentos e 0 conserto
de componentes quando necessario.

AutoCad 2 e 3D

16 anos, cursando o 3° ano do
Ensino Médio e Curso Basico
de Informética

60

Profissional que atua na elaboragdo plantas baixas, plantas
altas e cortes, através do software mais utilizado no mercado
para o servico de Cadista. Podera atuar em empresas de
tecnologia da informagdo, engenharia, arquitetura, designer
de interiores, entre diversas outras opc¢des que necessitem
deste tipo servico. Através da utilizagdo dos comandos
béasicos deste software, este profissional estard apto para
configurar a impressdo de documentos conforme a
legislacéo vigente, além da criacdo de desenhos 2 e 3D.

Produtor Grafico

16 anos, cursando o 3° ano do
Ensino Médio e Curso Basico
de Informatica

80

Este profissional estara preparado para atuar na criagdo de
revistas, cartazes, folders, banners, entre outros materiais de
promocéao e divulgacdo que contemplem a utilizagéo de artes
personalizadas, logomarcas, imagens ilustrativas e textos
artisticos. Para isso, trabalhara com os principais programas
de editoracdo, ilustragcdo e diagramacdo disponiveis no
mercado atualmente, realizando definicdes basicas de
design gréfico tais como composicdo, cor e tipografia.

Costureiro

16 anos e 5° ano Ensino
Fundamental

160

A partir de moldes predefinidos, corta, costura e monta
pecas completas do vestuario, aplicando as técnicas de
costura para tecidos planos, observando o sentido do fio do
tecido e a sequéncia operacional.

Vendedor

16 anos e Ensino Fundamental
completo

160

Conhece os produtos e servicos da empresa. ldentifica os
tipos de cliente. Negocia e argumenta com o cliente. Prepara
mercadorias para a venda. Apoia e presta servicos ao
cliente. Demonstra produtos. Executa a venda e o pés
venda. ExpBe mercadorias no ponto de venda Registra
entrada e saida de mercadorias

Auxiliar
Administrativo

16 anos e Ensino Médio
completo ou cursando o ultimo
ano

160

Atua nos processos administrativos da empresa, executando
atividades de apoio nas areas de recursos humanos, finan-
¢as, producgdo, logistica e vendas, observado os procedi-
mentos operacionais e a legislacdo.

Recepcionista

16 anos e Ensino Médio
completo ou cursando o ultimo
ano

160

Recepciona e atende diferentes publicos, por meio de
diversos canais de comunicacao, utilizando o portugués e,
em situacBes especiais, espanhol e/ou inglés. Aplica as
técnicas especificas que promovam um clima de satisfacéo,
gualidade e exceléncia no atendimento. Estabelece fluxos de
atendimento, com base no conhecimento interno da
organizagdo, seus processos, produtos e servicos, de modo
a atender com rapidez e eficiéncia as necessidades do
cliente.
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Recepcionista em
Meio de
Hospedagem

16 anos e Ensino Médio
completo ou cursando o ultimo
ano

160

Atua na recepgdo de resorts, flats, albergues, estalagens,
hotéis e pousadas, apresentando-se adequadamente,
seguindo os padrfes pré-estabelecidos.

Ocupa-se principalmente da organizacdo e controle dos
servicos de recepcdo, organizando e atualizando os
sistemas administrativos, da telefonia e portaria social,
operando os equipamentos necessarios. Comunica-se de
forma clara e objetiva, inclusive em outros idiomas, nas
diversas etapas do trabalho da recep¢édo (check-in/check-
out, informagdes turisticas e sobre servi¢os do hotel e outros
servigos), bem como em outras atividades que envolvam
contatos interpessoais, buscando maximizar sua satisfacdo
dentro dos recursos disponiveis no estabelecimento e
atuando segundo as praticas recomendadas para a
ocupacao.

Trabalha em equipe interagindo com gerentes, mensageiros,
porteiros e camareiras. Atua em conformidade com os
procedimentos de qualidade, maximizando a seguranca e
mantendo a privacidade dos héspedes e do
estabelecimento, proporcionando a satisfacdo do héspede
durante toda a sua permanéncia.

Operador de
Supermercados

16 anos e Ensino Médio
Completo ou cursando o ultimo
ano

160

Identifica procedimentos para atender, registrar, passar troco
aos clientes; Embala mercadorias; Controla e conferi o
recebimento de mercadorias; Conhece mix de produtos;
Atende clientes internos e externos de forma ética e pro-
atividade, com delicadeza, simpatia, clareza e objetividade,
solucionando suas eventuais davidas;

Operador de
Caixa

16 anos e Ensino Médio
Completo ou cursando o ultimo
ano

160

Executa o registro de mercadorias vendidas. Operacionaliza
valores monetéarios. Domina os equipamentos eletrOnicos de
Pagamento e o funcionamento dos terminais de caixa.
Confere o fundo de caixa. Efetua os procedimentos de
abertura e encerramento de caixa. Manuseia mercadorias.
Apoia o setor de entrega de mercadorias. Efetua estorno.
Atende e comunica-se com o cliente. Aplica cuidados
ergondmicos no trabalho.
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