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SERVICO SOCIAL DO COMERCIO - SESC

W DEPARTAMENTO REGIONAL NO MARANHAO
PROCESSO SELETIVO N° 011/2019- PRAZO DETERMINADO

O Servico Social do Comércio — Sesc — Departamento Regional no Maranhao (DR/MA), Instituicdo de
Direito Privado, torna publico que, nos termos da Resolu¢cdo Sesc n° 1296/2015, est4 aberto o
PROCESSO SELETIVO EXTERNO POR PRAZO DETERMINADO para a contratacdo de empregados
regidos pelas leis trabalhistas (CLT), nas condi¢@es abaixo alinhadas.

1. INFORMACOES SOBRE A VAGA

Cargo (s): Agente de Atividades Sociais e Administrativas.

Unidade: Sesc Itapecuru.

Numero de vagas: 01 vaga.

Numero de Cadastro Reserva: 05 vagas.

Pré-requisitos minimos: Ensino Médio Completo.

Experiéncia: minimo de 06 (seis) meses de experiéncia na area administrativa.

Atribui¢cBes do cargo: Organizar e executar atividades de apoio administrativo em geral relacionadas
as areas de atendimento a clientela e organizacao de arquivo, trabalho de recepcéo, digitacdo, operar
maquina de xerox, apoio nas atividades de pessoal, material, patrimbénio, contabilidade, estatistica,
apoio na Secretaria Geral, agendamento de reunifes e demais atividades similares, seguindo as
normas e diretrizes da Instituicdo, orientac6es recebidas e acdes proprias, de forma a dar suporte
administrativo as diversas Unidades do Departamento Regional do Sesc/MA.

Carga Horaria: 40h semanais.

Salério (bruto): R$ 1.969,00 (Hum mil, novecentos e sessenta e nove reais) por més.

Beneficios: Auxilio Alimentacdo, Assisténcia Médica (opcdo do empregado, com sua participacao
financeira) e Seguro de vida em grupo.

2. DAS CONDIQC)ES PARA PARTICIPAR DO PROCESSO SELETIVO
2.1. O candidato devera preencher todas as condigfes especificadas no presente documento de divulgacao.

2.2. Nao poderdo ser admitidos como funcionarios do Sesc, parentes até o terceiro grau civil (afim
ou consanguineo) do Presidente, ou dos membros, efetivos e suplentes, do Conselho Nacional e do
Conselho Fiscal ou dos Conselhos Regionais do Sesc ou do Senac, bem como de dirigentes de
entidades sindicais ou civis do comércio, patronais ou de empregados. A proibicdo é extensiva, nas
mesmas condi¢des, aos parentes de funcionarios dos 6rgaos do Sesc ou do Senac. (Capitulo X, art. 44
da Legislacdo do Sesc, aprovado pelo Decreto 61.836/67).

2.2.1. O candidato que mesmo preenchendo as condi¢cBes previstas no subitem 2.2 venha patrticipar do
presente processo seletivo, dele serd excluido, assim que a condi¢cdo de parentesco seja verificada,
independente da etapa em que 0 processo seletivo se encontrar.

2.3. O candidato que ocupar cargo, emprego ou funcdo publica devera apresentar, para fins de
admissdo no Sesc, autorizagdo prévia do titular ou autoridade correspondente ao 6rgdo publico a que
esteja vinculado (art. 41, 8 2 da Legislagéo do Sesc, aprovado pelo Decreto 61.836/67).

2.3.1. Na hipétese prevista no subitem 2.3, o candidato devera, ainda, demonstrar a compatibilidade
entre carga horéria de trabalho a ser assumida no Sesc e a do seu cargo, emprego ou funcdo publica.
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2.4. Ex-empregado do Sesc no Maranhdo somente poderda participar do processo seletivo se preencher,
cumulativamente, todas as seguintes condi¢des:
a) nao ter sido demitido por justa causa, nos termos do art. 482 da CLT;
b) néo ter sido dispensado da Entidade durante o contrato de experiéncia, por inadequacao apurada em
procedimento de avaliacdo de periodo experimental.

2.4.1 Caso ndo atendam as condicbes do subitem 2.4, assim que seja apurada essa situacdo, o
candidato sera eliminado do processo seletivo.

2.5. Todos os candidatos no ato da convocacgéo para a admissdo devem possuir em sua integralidade a
documentacdo comprobatoria dos pré-requisitos exigidos para o cargo.

2.6. E de total responsabilidade do candidato, o custeio de despesas com deslocamento, acomodacao e
alimentacédo, na ocasido de sua participacdo nas diversas etapas do processo seletivo.

2.7. Ficam reservadas 5% do total de vagas disponibilizadas para contratacdo dos candidatos com
deficiéncia, cujas atribui¢cdes da fungcédo sejam compativeis com a deficiéncia.

2.7.1. O candidato devera sinalizar no campo adequado do modelo de curriculo do Sesc, caso tenha
alguma deficiéncia ou necessite solicitar atendimento especializado/ especifico.

3. DAS INSCRICOES

3.1. As informacbes para participar do processo seletivo estardo disponiveis apenas no site
www.sescma.com.br.

3.2. As inscricdes serdo realizadas no periodo de 18 a 20/12/2019, podendo ser prorrogadas a critério
do Sesc no Maranhdo.

3.3. Para participar do processo seletivo, os candidatos devem realizar sua inscricdo doando 1Kg de
alimento nao perecivel, preferencialmente arroz, que serdo doados ao Programa Mesa Brasil Sesc!.

3.4. As inscrigbes serdo realizadas EXCLUSIVAMENTE na Unidade do Sesc Itapecuru, situada na BR
222, Km 14, s/n — Bairro Roseana Sarney na cidade de Itapecuru Mirim-MA, nos horarios de 08h30min
as 11h30min, e das 14h00min as 16h00min.

3.5. Os interessados em participar do processo seletivo deverao realizar a inscricdo no periodo, local e
horarios preestabelecidos, preencher e entregar o MODELO DE CURRICULO DO SESC, disponivel em
www.sescma.com.br, em SELETIVOS/ EDITAIS, com a coépia e original da CARTEIRA DE
IDENTIDADE.

ATENCAO: Preencher as informacées do curriculo com cuidado, pois na etapa de Entrevista, o
candidato deverd apresentar ao selecionador os documentos gue comprovem a sua escolaridade e
experiéncia profissional.

3.6. O candidato com deficiéncia devera entregar, no ato da inscricdo Laudo Médico (original ou cépia
autenticada), emitido nos ultimos 12 (doze) meses, atestando a espécie e o grau ou nivel da deficiéncia,
com expressa referéncia ao Cadigo Internacional de Doencas (CID-10).

3.7. As copias dos documentos requisitados para a inscricdo deverdo ser entregues em tamanho A4.
N&o devolveremos as copias dos documentos entregues no ato da inscri¢ao.

3.8. O Sesc no Maranhao dispde do direito de s6é acatar inscricdo daquele que atender a todos os
requisitos exigidos no presente processo seletivo.

3.9. O Sesc no Maranhéo reserva-se o direito de excluir do processo seletivo o candidato que prestar
declaracdo falsa, inexata ou, ainda, que nado satisfaca a todas as condi¢cdes estabelecidas neste
documento, mesmo gque o fato seja constatado posteriormente.

1 O Programa Mesa Brasil Sesc é uma rede nacional de Bancos de Alimentos com o objetivo de combate a fome e ao desperdicio. Por meio do servigo
de coleta de alimentos em empresas credenciadas, atende a necessidade de complementacdo de refeicdes em instituicdes cadastradas junto
ao programa, cujo publico alvo sdo pessoas em situacéo de vulnerabilidade social.
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3.10. O Sesc no Maranhdo reserva-se o direito de realizar diligéncias que julgar necesséarias para
verificar a veracidade dos documentos e das informacdes prestadas pelos candidatos.

3.11. O candidato que estiver impossibilitado de comparecer para realizar sua inscricdo podera fazé-lo
através de procuracdo para este fim, indicando o home e a qualificacdo de seu representante para a
inscricao.

4. ANALISE CURRICULAR

4.1. Nessa etapa objetiva-se verificar se os curriculos recebidos atendem aos pré-requisitos exigidos e
divulgados.

4.2. A analise curricular, de carater eliminatério e classificatério, ter4 pontuagdo conforme os critérios de
avaliacdo contidos no quadro abaixo:

DOCUMENTOS PONTUACAO VALOR MAXIMO
Ensino Médio Completo 50 pontos 50 pontos
Curso Técnico em Administracdo ou Ensino Superior 7,5 pontos
Completo ou em andamento (minimo de 50% da (pontua apenas 1 vez) 7,5 pontos
carga horaria/ periodos).
Curso profissionalizante ou Programa de Qualificacéo 7,5 pontos
Profissional na area Administrativa. (pontua apenas 1 vez) 7,5 pontos
Curso de capacitacdo e aperfeicoamento na area de 2,5 pontos por curso 2,5 pontos
Administrativa. (minimo de 20 horas por curso/
certificado)
Cursos na area de Informatica (2014 a 2019). 2,5 pontos por curso 2,5 pontos
(minimo de 20 horas por curso/
certificado)
Experiéncia na area administrativa. 10 pontos por semestre 30 pontos
(néo serdo considerados periodos
menores que 6 meses)
TOTAL 100 pontos

4.3. A andlise curricular tera pontuagdo maxima de 100 (cem) pontos.

4.4. O candidato que obtiver pontuacdo menor que 60 (sessenta) do total de pontos na analise curricular
sera eliminado do processo seletivo.

4.5. Na hipotese excepcional de haver um namero de candidatos igual ou inferior a 10 (dez), por vaga,
aprovados na etapa de andlise curricular, podera ser procedida a critério do Sesc a redug¢do da nota
minima de 60 (sessenta) para 50 (cinquenta), a fim de ampliar a concorréncia.

4.6. O Sesc reserva-se o direito de classificar nesta etapa os 50 (cinquenta) primeiros colocados, com
amparo na Resolucdo 1296/2015 art. 7° paragrafo Unico, utilizando em caso de empate, o critério de
maior pontuacao no item que faz referéncia a experiéncia profissional.

4.7. O resultado da analise curricular/Convocacado para prova de conhecimentos estara disponivel no
site do Sesc no Maranh&o: www.sescma.com.br, em SELETIVOS/ EDITAIS.

5. PROVA DE CONHECIMENTOS

5.1. A prova de conhecimentos serd realizada no dia 16/01/2020, com inicio as 9h e término as 12h, em
local a ser divulgado através do site www.sescma.com.br, em SELETIVOS/ EDITAIS.

5.2. Os candidatos deverdo comparecer ao local da prova de conhecimentos com 30 minutos de
antecedéncia munidos de documento de identificacdo com foto, comprovante de inscricdo e caneta azul
ou preta.

5.3. Para o cargo de Agente de Atividades Sociais e Administrativas, a prova de conhecimentos, de
carater eliminatorio e classificatorio, serd a avaliacdo do nivel de conhecimentos em Portugués e
Matematica, com questdes objetivas de multipla escolha, conforme tabela abaixo:
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QUANT.DE | PONTUACAO PONTUACAO

PROVA DISCIPLINA QUESTOES INDIVIDUAL TOTAL
Lingua Portuguesa 10 5,0

Multipla Escolha 100,0
Matematica 10 50

CONTEUDO PROGRAMATICO DA PROVA DE CONHECIMENTOS

LINGUA PORTUGUESA

Compreensao e Interpretacdo de textos. O texto e 0s mecanismos de coeréncia e coesdo. Tipologia e
géneros textuais. Func¢des da linguagem. Variacdo de registro e norma linguistica. Criacdo lexical e os
processos de formacdo de palavras. Morfossintaxe: classes de palavras e suas fun¢cées no periodo
simples, sintaxe do periodo composto, sintaxe das relacdes: concordancia nominal e verbal, regéncia
nominal e verbal. Linguagem figurada: figuras de linguagem, figuras de pensamento e figuras de
construcdo. Elementos de semantica: significacdo das palavras no contexto, polissemia. Pontuacdo e o
entendimento do texto. Regras de acentuacéo.

MATEMATICA

Raciocinio Logico — Quantitativo (Estruturas légicas, Loégica de argumentacdo, Diagramas logicos,
Situacdes-Problema). Numeros inteiros: operacfes, propriedades e problemas. Mdltiplos e divisores.
Maximo Divisor Comum e Minimo Mdltiplo Comum. Problemas. Numeros racionais: operacoes,
propriedades e problemas envolvendo as quatro operacdes fundamentais. NUmeros e grandezas
proporcionais: razbes e propor¢des. Divisdo proporcional. Regra de trés (simples e composta).
Porcentagem e juros simples. Sistemas de Medidas decimais e ndo decimais. NUmeros Reais: operagdes
e propriedades.

5.4. A prova de conhecimentos sera composta de 20 (vinte) questdes, onde cada questdo valera 5,0
(cinco) pontos, totalizando 100 (cem) pontos.

5.5. O candidato que ndo comparecer a prova de conhecimentos recebera nota 0,0 (zero) e sera
eliminado do processo seletivo.

5.6. O candidato que obtiver aproveitamento inferior a 70% (setenta por cento) do total de pontos na prova
de conhecimentos sera eliminado do processo seletivo.

5.7. Na hipétese excepcional de haver um ndimero de candidatos igual ou inferior a 10 (dez), por vaga,
aprovados na etapa de prova de conhecimentos, podera ser procedida a reducdo da nota minima de
70% (setenta por cento) para 60% (sessenta por cento), a fim de ampliar a concorréncia.

5.8. O resultado da prova de conhecimentos/Convocacao para a entrevista estara disponivel no site do
Sesc no Maranhdo: www.sescma.com.br, em SELETIVOS/ EDITAIS.

6. ENTREVISTA
6.1. A entrevista é de carater eliminatério e classificatorio.

6.2. Serdo entrevistados todos os candidatos que ndo forem eliminados na etapa de prova de
conhecimentos.

6.3. A convocacdo para a entrevista estara disponivel no site do Sesc no Maranhao:
www.sescma.com.br, em SELETIVOS/ EDITAIS.

6.4. A entrevista sera realizada por equipe multidisplinar na data, horario e local divulgado para cada
candidato.

6.5. O candidato que ndo comparecer a entrevista recebera nota 0,0 (zero) e seréa eliminado do processo
seletivo.

6.6. O candidato que obtiver pontuacdo inferior a 70 (setenta) do total de pontos na entrevista sera
eliminado.

6.7. A entrevista tera pontuacdo méaxima de 100 (cem) pontos.
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6.8. Os candidatos deverdao comparecer ao local da entrevista no horéario predeterminado, apresentando

documento de identificacdo com foto.

6.9. Na etapa de Entrevista, o candidato apresentara ao selecionador:

a) Comprovacao de experiéncia profissional: CTPS, Contratos de trabalhos e/ou declaractes.

b) Comprovacdo de escolaridade: certificados de formacdo escolar, qualificacbes e capacitacbes
relevantes para a ocupagéao do cargo e registro no Conselho de Classe (quando necessario).

6.10. Nesta etapa devera ser entregue copia do comprovante de conclusdo de curso, conforme nivel de
escolaridade requerido para a vaga e outros documentos comprobatorios quanto a formacdo ou
experiéncia requisitados no Descritivo do processo seletivo.

6.11. COMPROVACAO DE EXPERIENCIA PROFISSIONAL, o candidato devera apresentar cépias e
originais de: registro em Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS) ou em Contrato de
Prestacdo de Servicos ou em declaracdo original em papel timbrado da empresa, sendo esta assinada
pelo proprietario ou representante legal da empresa, onde devera ser reconhecida firma, constando o
namero do Cadastro Nacional de Pessoa Juridica (CNPJ) da entidade declarante. No caso de Regime
Estatutéario, declaragdo que comprove o vinculo de trabalho ou emprego com a descri¢do das atividades
desenvolvidas (SOMENTE PARA O CARGO QUE VAI PRESTAR PROCESSO SELETIVO).

6.12. Em caso de comprovacao de experiéncia profissional, ndo seréo aceitos:

a) ESTAGIOS OBRIGATORIOS tendo em vista o disposto nos artigos 1° e 3° da Lei n® 11.788, de 25 de
setembro de 2008.

b) atividades desenvolvidas a titulo de TRABALHO VOLUNTARIO.

6.13. O resultado da entrevista/Resultado final do processo seletivo sera divulgado no site do Sesc no
Maranhao: www.sescma.com.br, em SELETIVOS/ RESULTADOS.

7. DA APROVAGCAO E CLASSIFICAGAO

7.1. Para fim de classificagdo, a média final de cada candidato sera obtida a partir da média das notas
obtidas em cada uma das etapas realizadas.

7.2. Apos todas as etapas concluidas, caso haja dois ou mais candidatos com a mesma nota final, seréo
observadas, em ordem crescente, 0s seguintes critérios para desempate:

Maior nota na prova de conhecimentos;
Maior nota na entrevista;

Maior nota na analise curricular;

Maior tempo de experiéncia.

PN

8. DO APROVEITAMENTO DOS CANDIDATOS CLASSIFICADOS

8.1. Os candidatos aprovados no processo e classificados com média igual ou superior a 70 (setenta),
dentro do limite de vagas ofertadas, poderdo ser convocados para admissdo no prazo de 1 (um) ano,
conforme ordem de classificacdo, podendo ser prorrogado a critério do Sesc, no maximo por igual
periodo, contados a partir da data da divulgacdo do resultado do processo seletivo.

8.2. A aprovacao no processo seletivo ndo gera compromisso de contratagcdo por parte do Departamento
Regional do Sesc no Maranhéo.

9. DA CONTRATACAO
9.1. A contratacdo do candidato aprovado na selecdo dependera da aptiddo nos exames médicos
requeridos, destinados a avaliacdo da sua condicdo de saude, em atendimento ao art. 168 e seguintes

da CLT e, também, da apresentacdo da documentacao solicitada.

9.2. E facultado ao Sesc no Maranhio exigir dos candidatos, na admiss&o, além da documentacio
prevista no processo seletivo, outros documentos que julgar necessario.
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9.3. O candidato devera manter durante o prazo de validade do processo seletivo o seu cadastro

atualizado para eventuais convocacoes, ndo Ihe cabendo qualquer reclamacao, caso ndo seja possivel
ao Sesc convoca-lo por falta da citada atualizacao.

9.4. O candidato que, no ato de sua convocacdo, hao comparecer a Unidade Operacional especificada
em até 48 horas, sera automaticamente eliminado do presente processo seletivo. A convocacdo podera
ocorrer por meio de telefone (registrado no curriculo), telegrama, carta registrada, email ou carta ao
portador em duas vias.

9.5. No caso de o candidato convocado nao aceitar ocupar o cargo vago, ele devera assinar um termo
de desisténcia, sendo excluido automaticamente da relagédo de aprovados.

10. DAS DISPOSICOES FINAIS

10.1. A participacdo do candidato no processo seletivo implicard no seu pleno conhecimento e aceitacao
das normas e condicbes estabelecidas neste documento, das quais ndo podera alegar
desconhecimento, sendo, igualmente, de sua responsabilidade o acompanhamento das
informagdes divulgadas no site www.sescma.com.br.

10.2. Qualquer pedido de esclarecimento em relagdo a eventuais dividas de interpretacdo deste
documento, bem como duavidas afetas ao resultado deste processo seletivo deverdo ser encaminhadas
por escrito & Coordenacéo de Gestao de Pessoas — CGP, até dois (2) dias Uteis apds a sua divulgacao,
informando o nimero do processo seletivo que esta participando, no horario comercial (segunda a
sexta-feira de 8h as 17h). O prazo para resposta é de até 05 (cinco) dias Uteis, contados a partir do dia
subsequente ao recebimento das solicitacdes. E de responsabilidade do candidato o envio da(s)
duvida(s) para os meios corretos, acima divulgados.

10.2.1. Nao sendo feito nesse prazo, pressupde-se que os elementos fornecidos sdo claros e precisos
ndo caberdo manifestagdes futuras.

10.3. Cabera ao Sesc no Maranhéo a divulgacéo do resultado conclusivo, contendo a relacdo nominal e
ordem de classificacéo, no site www.sescma.com.br.

10.4. O Sesc no Maranhé&o podera cancelar o presente processo seletivo, bem como alterar as datas de
cada etapa, em qualquer fase que se encontre, por decisdo motivada e justificada.

10.5. Todas as informagfes acerca do presente processo seletivo serdo devidamente divulgadas no site
www.sescma.com.br.

10.6. Nao sera permitida a entrada de candidatos que estejam trajando roupas inapropriadas, bermudas,
short, roupas de banho, entre outros.

10.7. O Sesc esclarece que é uma instituicdo de carater privado, sem fins lucrativos, que possui
procedimentos de recrutamento e selecdo adotados para todos os processos seletivos visando
preenchimento de suas vagas, procedimentos estes que sédo baseados em regulamentos proprios.

10.8. O Sesc como qualquer organizacéo privada, nhdo tem a obrigacéo legal de divulgar exemplares de
provas, gabarito de provas, notas ou a classificacdo dos candidatos em nenhuma etapa do processo de
selecdo ou ao término dele, por razdes de ordem técnica, de seguranga e de direitos autorais adquiridos.
Todos os processos seletivos realizados pelo Sesc seguem, portanto, as diretrizes estabelecidas nesses
regulamentos e todos os materiais referentes a esses processos sdo de acesso irrestrito para os
auditores que fiscalizam a instituicao.

10.9. Asinformacdes sobre todas as avaliacBes sdo somente as que constam neste Descritivo.
10.10. O (a) contratado (a) pode ser relotado (a) em outra Unidade Operacional do Sesc, e/ou ser
transferido (a) para outra cidade no Estado do Maranhdo, a critério do Sesc, quantas vezes for

necessario.

10.11. A Direcdo Regional do Sesc no Maranhdo interpretard e dard solugdo aos casos 0missos
relativos a este processo seletivo.
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ATIVIDADE PERIODO
Divulgacéo do processo seletivo 04 a 20/12/2019
Periodo para inscri¢éo 18 a 20/12/2019
Analise Curricular 06 a 10/01/2020
Resultado da Analise curricular/ Convocacao para prova de conhecimentos 13/01/2020
Prova de conhecimentos 16/01/2020
Resultado da prova de conhecimentos/ Convocacgao para entrevista 20/01/2020
Entrevista 22 a 24/01/2020
Resultado final 04/02/2020

Sao Luis, 04 de dezembro de 20109.

JOSE TEIZO DA SILVA

Presidente do Conselho Regional do Sesc no Maranhéao




