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PROCESSO SELETIVO PARA RECEPCIONISTA, SEGURANCA E AUXILIAR DE
SERVICOS GERAIS EDITAL 001/2023

A Diretoria Geral da Faculdade Santa Luzia — FSL, InstituicAo de Ensino Superior
credenciada pela Portaria do Ministério da Educacéo n°® 1.166, de 15/09/2017, publicada no
Diério Oficial da Unido de n° 179, Sec¢éo 1, p.20, de 18/09/2017, com base nas disposi¢des
regimentais, fundamentada na Lei n°® 5.452/1943 - CLT, no uso das atribuicdes que lhe
confere o Regimento Interno, torna publico que realizar4 Processo Seletivo para o cargo_de
RECEPCIONISTA, SEGURANCA E AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS, para
preenchimento de vaga nas condi¢cbes e hormas estabelecidas neste Edital.

1 DAS VAGAS, DAS ATRIBUICOES DO CARGO E DA HABILITACAO EXIGIDA
1.1 DAS VAGAS
O Processo Seletivo de que trata o presente Edital objetiva o preenchimento de

vaga para o cargo de RECEPCIONISTA, SEGURANCA E AUXILIAR DE SERVICOS
GERAIS, da Faculdade Santa Luzia — FSL, campus Santa Inés- MA.

1.1.1 A distribuicdo do quantitativo de vagas para 0s cargos:

Regime de

Cargo Trabalho

Requisitos Vagas

a) Certificado de Conclusdo do Ensino
Médio ou Curso Técnico equivalente,
registrado e expedido por instituicdo
de ensino reconhecida pelo MEC;

b) Experiéncia minima comprovada de
06 ( seis) meses, .na area de
atendimento ao cliente, e desejavel

40 horas experiéncia na area de atendimento 01 + CR*

Efetivo (CLT) em setores educacionais;

c) Certificado de Curso de Informética,
no minimo, nivel basico;

d) Ser pessoa proativa, pontual e
possuir habilidade de comunicacdo
com publico;

e) Ter, na data da contratacdo, idade
igual ou superior a 18 (dezoito) anos.

Recepcionista
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a) Certificado de Conclusdo do Ensino
Médio ou Curso Técnico equivalente,
registrado e expedido por instituicao
de ensino reconhecida pelo MEC;

b) Experiéncia de no minimo 06 (
seis meses);

C) Ter, na data da contratacdo,
idade igual ou superior a 18
(dezoito) anos;

d) N&o possuir registro de
antecedentes criminais nos ultimos
40h 5 (cinco) anos, ficando impedido o

Efetivo (CLT) ingresso nos casos em que houver
acao penal com sentenca
condenatdria transitada em julgado,
enquanto durarem seus efeitos,
garantido o contraditério e a ampla
defesa;

e) Estar em plena capacidade fisica;

f) Possuir Carteira Nacional de
Habilitacgdo de, no  minimo,
categoria B;

Q) Curso de Capacitacdo/Formacao
na Funcao Pleiteada.

Seguranca 01 + CR*

a) Certificado de Conclusdo do
Ensino Fundamental;
Auxiliar de b) Experiéncia de no minimo 06
) 40h - i .
Servigos Efetivo (CLT) (seis meses); 01+CR
Gerais c) Ter, na_data da contratacao,
idade igual ou superior a 18
(dezoito) anos.

CR* cadastro de reserva

1.1.2 As vagas para Cadastro de Reserva, sob a validade de 06 (seis) meses, estarédo
atreladas as demandas da Faculdade Santa Luzia, podendo ser preenchidas ou nao, de
acordo com a necessidade da Instituicdo, sem expectativa de imediata contratacao.

1.2. DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS
1.2.1 DAS ATRIBUICOES DO CARGO DE RECEPCIONISTA

Realizar atendimento em geral; Realizar agendamentos, atendimentos e desmarcacoes;
Encaminhar ligacdes. Receber e cadastrar alunos, professores, funcionarios, visitantes para
encaminhamento & area correspondente da Faculdade Santa Luzia; Solicitar, receber,
digitalizar e/ou anexar documentos e encaminhar ao setor competente; Manter atualizado o
controle de assinatura de pontos de profissionais e encaminhar ao setor competente quando
solicitado; Receber e processar correspondéncias; Anotar, processar e encaminhar as
solicitagdes e avisos de visitantes, alunos, funcionarios etc; Comunicar ao 6rgdo competente
dos materiais necessérios para o0 exercicio da atividade de recepcionista; Preencher
formularios préprios da atividade; Participar ativamente das reunides e compromissos da
Instituicdo, quando solicitado; Executar demais atividades correlatas ao cargo, segundo
necessidades da area e direcionamento dos 6rgaos a eles subordinados; Observar e
cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho.
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1.2.2 DAS ATRIBUICOES DO CARGO DE SEGURANCA

Exercer atividades de vigilancia e escolta nos espacos internos e externos nos prédios da
Faculdade Santa Luzia - FSL, zelando pela integridade fisica dos alunos, funcionarios da
instituicdo e visitantes; Garantir a integridade do patrimoénio da Instituicdo; Registrar e
informar ao setor competente as irregularidades e fatos importantes observados nas
movimentacdes internas e externas, relacionados a seguranca do local; Efetuar, quando
necessario, a identificacédo e revista de visitantes e vistoria em seus pertences; Participar e
executar servicos de plantdo em feriados ou finais de semana, quando necessarios;
Vistoriar periodicamente as salas e demais departamentos da Faculdade Santa Luzia-FSL;
Registrar e acompanhar a entrada e saida de visitantes bem como as ocorréncias de
irregularidades durante a visitacdo; Efetuar a revista em funcionarios e vistoria em seus
pertences, quando ordenado por superior; Vistoriar cargas, encomendas e veiculos que
irdo ingressar na Instituicdo; Intervir direta ou indiretamente em situacdes de emergéncia,
através de contencdo; Zelar pela ordem, disciplina e seguranca no interior da Instituicéo;
Executar demais atividades correlatas ao cargo, segundo as necessidades da area e
direcionamento dos érgaos a eles subordinados; Controlar o0 monitoramento de cameras de
segurancga; Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho.

1.2.3 DAS ATRIBUICOES DO CARGO DE AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

Preparar os materiais e as ferramentas para a realizagcdo dos servigos, com a finalidade de
deixa-los prontos para o trabalho, varrendo, lavando com os equipamentos e materiais
adequados; participar e executar servicos de plantdo em feriados ou finais de semana,
gquando necessarios; manter higienizados o0s sanitarios; cuidar da limpeza do seu local de
trabalho; substituir toalhas, papeis e sabonetes; lavar cortinas, panos de copa, toalhas de
mesa, objetos e panos usados na limpeza; coletar e depositar o lixo nas lixeiras; executar
tarefas na cozinha da Instituicdo, quando solicitado; preparar e servir café, cha e agua,
quando solicitado; executar servicos de limpeza em vidracas, paredes, pisos, calcadas,
salas, moveis, equipamentos, utensilios, lougas, lixeiros, objetos de adorno, entre outros;
encerar salas; zelar pela limpeza dos prédios da Faculdade Santa Luzia -FSL; Participar
ativamente das reunides e compromissos da Instituicdo, quando solicitado; Executar
demais atividades correlatas ao cargo, segundo necessidades da area e direcionamento
dos orgéos a eles subordinados;Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do
trabalho.

2. DAS INSCRICOES

2.1 As inscricbes serdo gratuitas e 'ocorrerdo, via internet, "por . meio do link:
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSHtP{iZIKKGGn8fFN2KfV8ICTITZWorLgboyx6M

vz7u5FDdhw/viewform?usp=sf link no periodo de 31/01/2023 até as 23:59 horas do dia
07/02/2023, horario local.

2.2 Ainscricdo do candidato implicar4 na prévia e integral concordancia com todas as
normas deste Edital e seus Anexos.

2.3 O candidato, no ato da inscricdo, devera informar todos os dados exigidos no
FORMULARIO DE INSCRICAO ONLINE, disponibilizado no link:
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSHtP{iZIKKGGn8fFN2KfV8ICTITZWorLgboyx6M

vz7u5FDdhw/viewform?usp=sf link devendo também realizar o upload legivel dos
documentos pessoais e demais documentos que comprovem o atendimento dos requisitos
de credenciamento quanto a formagé&o exigida.



https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSftPfjZiKKGGn8fFN2KfV8ICfJTZWorLqboyx6Mvz7u5FDdhw/viewform?usp=sf_link
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSftPfjZiKKGGn8fFN2KfV8ICfJTZWorLqboyx6Mvz7u5FDdhw/viewform?usp=sf_link
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSftPfjZiKKGGn8fFN2KfV8ICfJTZWorLqboyx6Mvz7u5FDdhw/viewform?usp=sf_link
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSftPfjZiKKGGn8fFN2KfV8ICfJTZWorLqboyx6Mvz7u5FDdhw/viewform?usp=sf_link
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2.4  Os documentos exigidos para a inscricdo neste Processo Seletivo séo:

a) Copia de Documento/Registro oficial civil;

b) Copia de inscricdo no Cadastro de Pessoa Fisica (CPF);

¢) Curriculo em uma via, atualizado e comprovado (copias);

d) Cépia do Certificado de Conclusédo do Ensino Médio - para o cargo de Recepcionista e de
Seguranca;

e) Certificado de Conclusdo do Ensino Fundamental - para o cargo de Auxiliar de Servicos
Gerais :

f) Copia dos certificados dos cursos realizados;

g) Declaracdo assinada do conhecimento e anuéncia das clausulas e condi¢bes do presente
Edital (Anexo II);

2.5 S6 serdao admitidas inscricbes de candidatos cujos diplomas e certificados tenham sido
obtidos por meio de instituigdes oficializadas e reconhecidas pelo MEC.

2.6 A Faculdade Santa Luzia — FSL, em hip6tese alguma, arcara ou sera responsavel pelos
custos financeiros advindos da participacéo dos candidatos no Processo Seletivo, ainda que
ocorram em decorréncia da alteracdo de datas e horarios de provas.

3. DAS ETAPAS DO PROCESSO SELETIVO

3.1 O Processo Seletivo, objeto deste edital, sera realizado em 03 (trés) etapas: analise
curricular, prova de redacédo e entrevista;

3.2 A ANALISE CURRICULAR (AC), primeira etapa do Processo Seletivo, sera realizada no
dia 08/02/2023;

3.2.1 A ANALISE CURRICULAR (AC) ira pontuar conforme a apresentacdo dos documentos
comprobatorios em relacdo as informagdes contidas no curriculo e sera definida com base
na tabela constante no Anexo I, deste edital;

3.3 Os candidatos aptos & PROVA DE REDAGAO (PR) ser4o indicados em relacéo nominal
a ser divulgada no site da Faculdade Santa Luzia: https://faculdadesantaluzia.edu.br/ , a
partir das 16 horas, no dia 09/02/2023.

3.3.1 A etapa da PROVA DE REDACAO. (PR), segunda etapa do Processo Seletivo, sera
realizada no dia 10/02/2023;

3.3.2 A PROVA DE REDACAO (PR) consistira na elaboragido de um texto dissertativo-
argumentativo, sobre uma temética relacionada a é&rea de conhecimentos gerais e
atualidades para aferir o desempenho do candidato, bem como o seu dominio do uso da
lingua portuguesa e capacidade critico-reflexiva. Os(as) candidatos(as) deverao,
obrigatoriamente, apresentar-se ao local da prova com antecedéncia de 30 (trinta) minutos.

3.3.3 E proibida a presenca de publico externo ao processo seletivo.

3.3.4 A Banca Examinadora da PROVA DE REDACAO (PR) sera constituida por
profissionais vinculados a instituicdo e com especializacdo em &rea correlata.

3.3.5 O candidato recebera por e-mail informacdes sobre o horario e o local de realizagédo
da PROVA DE REDACAO (PR).


https://faculdadesantaluzia.edu.br/
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3.3.6 Encerrada a PR, o(a) candidato(a) assinara a lista de frequéncia e retirar-se-4 do
local de provas.

3.4 A Faculdade Santa Luzia — FSL, ser& responsavel pela disponibilizacdo da estrutura
minima para a realiza¢@o do Processo Seletivo;

3.5 A lista dos candidatos aprovados na PR sera divulgada por email, a partir das 16h do
dia 13/02/2023. Bem como as instru¢des para participarem da ENTREVISTA.

3.6 A ENTREVISTA, terceira etapa do processo seletivo, serd realizada no periodo de
14/02/2023 a 15/02/2023 em horério e local previamente informado por email e/ou telefone
do candidato.

3.6.1 A Banca Examinadora da Entrevista serd formada por profissionais vinculados a
instituicdo: 01 psicologo; 01 funcionario do departamento de recursos humanos; 01
funcionario vinculado a diretoria geral ou representante indicado pela mesma.

3.6.2 Cada componente da Banca Examinadora da ENTREVISTA procedera a julgamento
individual, atribuindo a cada candidato uma nota na escala de 0 (zero) a 50 (cinquenta)
pontos, cuja nota final ser4 determinada pela média aritmética das notas estabelecidas
pelos membros da Banca.

3.7 E obrigatdria a participacéo do candidato em todas as etapas do processo seletivo;
3.8 No dia 16/02/2023 sera publicado no site da Faculdade Santa Luzia o resultado final do
processo seletivo.

4. DA PRIVACIDADE E PROTECAQ DE DADOS PESSOAIS

4.1 O candidato, ao se inscrever e participar do processo seletivo, manifesta a sua
autorizacdo e consentimento para que a Faculdade Santa Luzia possa coletar e tratar os
dados pessoais fornecidos no ato da inscricdo e os presentes nos demais documentos
entregues pelo candidato.

4.2 O consentimento abrange autorizagdo para o fim especifico de que os dados
fornecidos sejam tratados para a conclusdo da inscricdo no processo. seletivo, bem como
para a elaboracéo do perfil do candidato e realizagdo de contatos referentes: ao processo
seletivo, a contratagdo, a campanhas e pesquisas de marketing, a satisfagdo e avaliacdo
institucional, podendo ainda haver compartihamento com terceiros, devidamente
autorizados pela Faculdade Santa Luzia, exclusivamente ‘para as finalidades informadas e
de acordo com as politicas de privacidade da Faculdade Santa Luzia, em conformidade
com a Lei 13.709/2018 - Lei Geral de Protecdo de Dados (LGPD).

5. DAS DISPOSICOES FINAIS

5.1 O(A) candidato(a) sera eliminado deste processo seletivo se:

a) nao realizar corretamente a inscricdo no Processo Seletivo, ndo apresentando os
documentos solicitados no item 2.4;

b) ndo comparecer ou comparecer apds o horario estipulado para a realizacéo da Prova de
Redacao;

c) obtiver nota inferior a 5,0 (cinco) pontos na Analise Curricular (AC), conforme computo
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das atividades descritas no Anexo |;

d) Obtiver nota inferior a 5,0 (cinco) pontos na Prova de Redagéo;

e) Comprovadamente, atentar contra a disciplina ou desacatar quem que esteja investido
de

autoridade para coordenar, orientar, auxiliar ou fiscalizar a realizacéo deste processo;

5.2 E de inteira responsabilidade do(a) candidato(a) acompanhar todos os atos, editais e
comunicados referentes a este Processo Seletivo que sejam divulgados na internet, no
endereco eletrébnico da Faculdade Santa Luzia: www.faculdadesantaluzia.edu.br ou
enviados ao e-mail fornecido pelo candidato no ato da inscricéo.

5.3 O candidato assume integral responsabilidade por todos os documentos apresentados
e declaragfes prestadas ficando ciente de que tera sua inscricdo cancelada e, a qualquer
tempo, anulados todos os atos dela decorrentes e sujeito aos demais rigores da Lei, se
ficar comprovado serem falsos ou inexatos.

5.4 Para casos em que haja expressa desisténcia do(a) candidato(a), serd chamado o
candidato aprovado em ordem subsequente.

5.5 O prazo de validade do presente processo seletivo sera de 6 (seis) meses, prorrogavel
por igual periodo, contado a partir da data de divulgagdo da homologacdo do resultado
final do processo no site da IES.

5.6. Todas as informacdes referentes ao Processo Seletivo serdo encaminhadas pelo e-
mail: direcao.academica@faculdadesantaluzia.edu.br, o qual também poderd ser usado
para consultas, duvidas, elogios e reclamagoes.

5.7. Os conflitos ou casos omissos serao avaliados pela Dire¢cdo Geral da Faculdade Santa
Luzia - FSL.

5.8 Este edital entra em vigor na data de sua publicagéo no sitio eletrénico da Faculdade
Santa Luzia : https://faculdadesantaluzia.edu.br/.

Santa Inés — MA, 31 de janeiro de 2023.

Luis Martins Machado
Diretor Geral


http://www.faculdadesantaluzia.edu.br/
https://faculdadesantaluzia.edu.br/
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ANEXO I: CRITERIOS DE AVALIACAO

Nome do(a) Candidato (a):

GRUPO A: ANALISE CURRICULAR

Item da Comprovacio Pontuacso Quantidade Pontuacéo
Avaliacéo P & & Minima Obtida

Para o cargo de
Recepcionista: Cursos de
informatica, de capacitacéao,
aperfeicoamento ou
atualizacao na area do
cargo pretendido
reconhecido pelo MEC

Para o cargo de
Seguranca: Curso de
Capacitacao e/ou
Formacao na area de
seguranca;

Cursos 5 por curso 1 curso

Para o Cargo de Auxiliar
de Servicos Gerais esse
critério ndo é exigido.

Comprovacao de
experiéncia no exercicio do
cargo pleiteado
(comprovagédo mediante
CTPS - carteira de trabalho
e/ou Previdéncia Social,
e/ou contracheque e/ou
declaracéo assinada pelo

Experiéncia diretor/supervisor/responsa
Profissional em vel técnico municipal ou
area correlata estadual ou federal da area
ao cargo do cargo ora pleiteado,
devidamente assinada e
carimbada e/ou declaragéo
assinada pelo responsavel
técnico da empresa da area
do cargo ora pleiteado,
neste Gltimo caso,
assinatura devidamente
reconhecida em cartorio)

10 pontos a
cada 06 06 meses
(seis) meses

TOTAL PARA O GRUPO A (max. 30 pontos)

GRUPO B - PROVA DE REDACAO

o < Lo Pontuacédo
Critérios Pontuacdo Maxima Obtida
a) Uso da norma culta da linguagem 05
b) Clareza e preciséo 05
C) Obijetividade, concisdo, coesdo e coeréncia, 05
d) Impessoalidade, formalidade e padronizagéo 05
TOTAL PARA O GRUPO B 20
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GRUPO C- ENTREVISTA

Critérios

Pontuagdo Maxima

Pontuacéo
Obtida

a) Capacidade de expressar de maneira clara, objetiva e
consistente o conhecimento e as experiéncias relatadas no

curriculo. Capacidade de argumentacédo sobre a trajetoria 20
profissional correlacionada as habilidades exigidas para o
cargo.
b) Demonstracdo da capacidade de aplicacdo de
conhecimento tedrico e pratico para o cargo pleiteado 15
respectivo.
c) Demonstracdo de ética profissional no trabalho com
base nos critérios de avaliacdo do comprometimento, 15
integridade, meritocracia e humildade.
Total para Grupo C 50
Total geral: A+B+C 100




ACULDADE SANTA LUZIA - FSL

FACULDADE
Santa Luzia CREDENCIAMENTO - MEC / PORTARIA MINISTERIAL N° 1.166 DE 15.09. 2017

ANEXO Il - DECLARACAO DE CONHECIMENTO E ANUENCIA DAS
CLAUSULAS E CONDICOES DO PRESENTE EDITAL

Eu,
declaro, para fins de direito, estar ciente e de acordo com todas as clausulas e condicbes

previstas no Edital n® 001/2023 que rege o Processo Seletivo, para o qual me submeto sob as
condicdes previstas.

(MA),

Assinatura do(a) candidato(a)



