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Sistema Comeércio

Processo Seletivo: 026/2025
DESCRITIVO DE VAGA (S)
SENAC DEPARTAMENTO REGIONAL

O SENAC/MS torna publico que, nos termos da Resolugao SENAC n° 1.263/2024, esta aberto
processo seletivo para contratacdo de pessoal, nos termos e condigdes abaixo:

1. PRAZO DE VALIDADE E MODALIDADE DE CONTRATACAO

O processo seletivo tera validade de 12 (doze) meses, a contar da data de divulgacao do
resultado final, e destina-se a contratagdo de empregados, pelo regime da Consolidagao das Leis
do Trabalho — CLT.

2. INFORMAGOES SOBRE O CARGO/FUNGAO
TABELA |

Cargo: ANALISTA | — ANALISTA DE GOVERNANCA E CONFORMIDADE

Contrato: Por tempo Indeterminado (apds periodo experimental de 90 dias)

Numero de Vagas: 01

Local: Campo Grande/MS

Carga Horaria: 40 horas semanais

Salario: R$ 6.441,00 (mensal)

Beneficios:
» Plano de Satde: Concessao apds o periodo de 90 (noventa) dias de contratagao;
» Vale Alimentacao/Refeigao: Concessao apds o periodo de 90 (noventa) dias de
contratagdo no valor de R$ 850,00 (oitocentos e cinquenta reais);
Seguro de Vida em Grupo;
Auxilio Funeral;
Complementagao do Auxilio-Doenca;
Convénio SESC (Alimentagao);
Convénio SENAC (Restaurante terradasaguas®)

Programa de Educacgao Corporativa;
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Outros convénios

Great 174
Place

Servico Nacional de Aprendizagem Comercial 01/04/2025

Departamento Regional de Mato Grosso do Sul

e]
Work.

Certificada

Mail2024 - Maif2025




—
/’T‘
Fecomércio MS - Senac

Sistema Comeércio

PRE-REQUISITO:

e Ensino Superior Completo em Administragéo, Economia, Direito ou Areas afins;

e Experiéncia na area de Controle Interno comprovada;

o Conhecimento na Lei Geral de Protecédo de Dados - LGPD

¢ Conhecimento nos temas: Privacy and Data Protection Foundation — PDPF; Privacy
and Data Protection Professional — PDPP e Information Security Foundation — ISFS,
sera um diferencial;

o Experiéncia na elaboragdo e gestao de contratos, relatorios e documentacao técnica,
oficios, cartas, notificagbes, gestao de arquivo, gestao de riscos corporativos;

e Conhecimento intermediario a avancado em Gestdo da Privacidade de Dados
Pessoais;

e Possuir nivel intermediario a avangado no pacote Microsoft Office (Excel, Word e
PowerPoint);

¢ Disponibilidade de horarios e trabalhos finais de semana;

o Disponibilidade para viagens.

DESCRIGAO SUMARIA DA FUNCAO:

e Apoiar na recepgdo de documentos, triagem, encaminhamentos e controle de
resposta para as intimagdes, notificagbes, oficios, solicitagdes dos 6érgaos
controladores e instituigbes externas;

o Reportar as areas a necessidade das evidéncias no escopo de documentacéao, e
respostas aos orgaos controladores, para levantamento de dados;

e Elaborar, controlar, catalogar e arquivar documentagées do Senac MS relativos aos
regulamentos internos, legislagdes, portarias, resolugbes, ordem de servico,
relatorios, procuragdes juridicas, carta de preposigdo, pareceres juridicos, entre
outros;

e Apoiar no acompanhamento, monitoramento e auditoria da Assessoria de
Governanga e Conformidade para os controles internos das diversas areas
relacionados aos macroprocessos e processos criticos, garantindo a conformidade
em relagédo aos principios da legalidade, legitimidade e economicidade norteadores
do negdcio da instituicao;

o Assessorar em questdes de conformidade a Administracdo Regional do Senac MS;

¢ Organizar e gerir os documentos institucionais, conforme tabela de temporalidade;

o Elaborar e revisar politicas, resolugdes e normativos internos em geral;
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Gerenciar riscos institucionais, realizando as etapas de identificagdo, avaliacao,
monitoramento;

Propor respostas as manifestagoes dos canais de comunicagao da Ouvidoria e E-SIC;
Monitorar e validar informagdes a serem prestadas aos 6rgaos fiscalizadores como
TCU, CGU, Ministério Publico e outros, quando demandados;

Revisar e analisar o processo de Prestacdo de Contas institucional;

Prestar assisténcia ao Conselho Fiscal no processo de auditoria € monitoramento do
Plano de Providéncias com base no relatério gerencial;

Propor e executar acbes assumidas como prioritarias para as atividades da
assessoria;

Manter comunicagéo direta com Assessoria Juridica nas mais diversas demandas,
acompanhando o andamento de acgdes judiciais, monitorando prazos e
documentagdes necessarias em cada demanda;

Outras atividades correlatas ao cargo;

Ser responsavel pelas demandas de guarda de documentos estabelecendo
comunicagao com a empresa terceirizada;

Gerenciar Riscos da instituicao realizando as analises necessarias;

Ser responsavel pela Ouvidoria, acompanhamento e elaboragéo de devolutivas;
Acompanhar e monitorar prazos de ag¢fes judiciais, gerindo as documentacdes
pertinentes;

Monitorar e validar informagdes e prazos da Fiscalizagdo Continua — TCU e 6rgaos
fiscalizadores;

Revisar e avaliar a Prestagao de Contas da instituicao;

Prestar assisténcia ao Conselho Fiscal no processo de auditoria; monitorando junto
as areas as agodes dos Planos de Providéncias de auditoria;

Propor e realizar as agdes assumidas como prioritarias para o setor;

Mapear, executar e monitorar agdes de adequagao a LGPD;

Estabelecer comunicagdo com a Assessoria Juridica nas mais diversas demandas.

3. DO PROCESSO SELETIVO

3.1. Este processo seletivo destina-se ao preenchimento da (s) vaga (s) constante (s) na TABELA
| deste descritivo, podendo os candidatos aprovados, respeitando a ordem de classificagao,
serem aproveitados para novas vagas que surgirem dentro da validade deste processo.
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3.2. O cronograma com as datas de planejamento para realizagao das etapas consta na TABELA
Il desde descritivo, publicado no site SENAC/MS: www.ms.senac.br (Em institucional: Trabalhe

conosco/Processos Seletivos).
4. CRONOGRAMA DE DATAS

TABELA Il
Atividade Periodo
ETAPA 1 - INSCRICAO — Cadastro e/ou Candidatura do
Curriculo Vitae e Realizagado dos Testes de Analise Perfil 01/04 a 06/04/2025
Comportamental/Match e Fit Cultural
ETAPA 2 — Analise Curricular e Analise de Perfil 07/04 a 09/04/2025

Comportamental/Match e Fit Cultural

ETAPA 3 — Avaliagdo de conhecimentos especificos

10/04 a 17/04/2025

ETAPA 4 — Entrevista Individual

18/04 a 25/04/2025

5. CONTEUDO PROGRAMATICO DA AVALIACAO DE CONHECIMENTOS (TEORICO)

Lingua Portuguesa;
Raciocinio logico;
Arquivologia;
Redacao empresarial,
Gestao de risco;
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