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Fecomércio
Hena SERVIGO SOCIAL DO COMERCIO - SESC

DEPARTAMENTO REGIONAL NO MARANHAOQ
PROCESSO SELETIVO N° 009/2022 - PRAZO INDETERMINADO

O Servigo Social do Comércio — Sesc — Departamento Regional no Maranhdo (DR/MA), Instituicdo de
Direito Privado, torna publico que, nos termos da Resolugdo Sesc n° 1296/2015, esta aberto o
PROCESSO SELETIVO INTERNO POR PRAZO INDETERMINADO para a contratacdo de empregados
regidos pelas leis trabalhistas (CLT), nas condi¢gbes abaixo alinhadas.

1. INFORMACOES SOBRE A VAGA

Cargo (s): Técnico Administrativo (Servigos de Recepgao).

Unidade: Unidades do Sesc em Sao Luis/MA.

Nuamero de vaga (s): 01 vaga, com formagao de cadastro de reserva.
Pré-requisitos minimos: Ensino Médio Completo.

Atribuigdes do cargo: Executar atividades de recepcdo e atendimento ao cliente e apoio administrativo
em geral, relacionado as areas de recep¢do do Hotel e das demais unidades do Sesc/MA, seguindo as
normas e diretrizes da Instituicdo; Recepcionar, orientar e encaminhar clientes internos e externos nas
unidades do Sesc/MA, prestando as informagdes necessarias quanto ao acesso as dependéncias
internas; Atender chamadas telefénicas procedendo aos devidos registros, transmissao de informagées
e repasse de ligagdes quando necessario; Receber, entregar e distribuir correspondéncias, documentos
e volumes identificados, fazendo ainda a guarda e conservagdo dos mesmos que ficaram sob a
responsabilidade da recepgdo; Organizar o fluxo de pessoas na recepgio, registrando as visitas
recebidas e evitando aglomeragdes; Executar as rotinas da recepcdo do Hotel, tais como: articular a
disponibilidade de apartamentos junto ao setor de reservas utilizando sistema gestor hoteleiro;
recepcionar os héspedes em sua chegada ao Hotel, prestando as informagdes necessarias, efetuar
check-in, check-out, walk-in e cadastrar o cliente no sistema: checar reservas, confirmar hospedagem,
encaminhar aos apartamentos, fazer fechamento de contas, receber pagamentos e emitir relatérios
especificos destinados a Geréncia.

Carga Horaria: 44 horas semanais.
Salario (bruto): 2.327,19 (Dois mil, trezentos e vinte e sete reais e dezenove centavos).

Beneficios: Refeicdo subsidiada, Auxilio Alimentagdo, Assisténcia Médica (opgdo do empregado, com
sua participagao financeira) e Seguro de vida em grupo.

2. DAS CONDIGOES PARA PARTICIPAR DO PROCESSO SELETIVO
2.1. O candidato devera preencher todas as condigées especificadas no presente documento de divulgacéo.

2.2. O processo seletivo interno sera destinado aos empregados do quadro permanente do Sesc no
Maranhao.

2.3. Todas as ectapas e informagées deste processo scletivo serdo divulgados no sile
www.sescma.com.br, nos quadros de avisos de todas as Unidades Operacionais do Sesc no
Maranhao, podendo ser utilizados, adicionalmente, outros canais de comunicacao.

2.4. Poderéao participar do processo seletivo interno os candidatos empregados na propria entidade que
atendam as seguintes condicées, cumulativamente:

2.4.1. Contar com, no minimo, 1 (um) ano de emprego na entidade na data da divulgacdo do
recrutamento.
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2.4.2. Possuir o Ensino Médio Completo.

2.5. Caso nao se apresentem no minimo 3 (trés) candidatos que atendam as condigbes do item 2.4,

ocorrera o cancelamento da selegdo interna para o cargo e o recrutamento para vaga se dara de forma
externa.

2.6. Todos os candidatos no ato da convocagao para a admissdo devem possuir em sua integralidade a
documentacéo comprobatoria dos pré-requisitos exigidos para o cargo.

2.7. E de total responsabilidade do candidato, o custeio de despesas com deslocamento, acomodagao e
alimentagéo, na ocasido de sua participacdo nas diversas etapas do processo seletivo.

2.8. Ficam reservadas 5% do total de vagas disponibilizadas para contratacdo dos candidatos com
deficiéncia, cujas atribuicées da fungao sejam compativeis com a deficiéncia. '

3. DAS INSCRIGOES

3.1. As informagbes para participar do processo seletivo estardo disponiveis no site do Sesc:
www.sescma.com.br, em SELETIVOS/ EDITAIS, nos quadros de avisos de todas as Unidades

Operacionais do Sesc no Maranhdo, podendo ser utilizados, adicionalmente, outros canais de
comunicagao.

3.2. As inscricBes serdo realizadas no periodo de 10 a 13/10/2022, podendo ser prorrogadas a critério
do Sesc no Maranhao.

3.3. Para participar do processo seletivo, os candidatos devem realizar sua inscricdo doando 1Kg de ‘
alimento ndo perecivel, preferencialmente arroz, que serdo doados ao Programa Mesa Brasil Sesc' e |
deverdao ser entregues na recepcdo da Unidade Sesc Administracdo, situada na Avenida dos
Holandeses, s/n, quadra 24, Jardim Renascengca ||, Edificio Francisco Guimaraes e Souza na cidade de
Sao0 Luis-MA, nos horarios de 08h as 17h, no periodo de 10 a 13/10/2022.

3.4. A entrega de 1Kg de alimento n&o perecivel podera ser realizada pelo candidato ou qualquer
pessoa de sua preferéncia.

3.5. Todos os documentos solicitados no item 3.6 (ficha de inscricdo, curriculo vitae atualizado e
comprovante de entrega do alimento) deverdo ser escaneados nesta ordem em um mesmo arquivo no
formato PDF e enviados para o e-mail: selecao@ma.sesc.com.br, no periodo de 10 a 13/10/2022.

i 3.6. Os interessados em participar do processo seletivo deverao realizar a inscricéo no periodo, local e |
* horarios preestabelecidos, com os seguintes documentos:

a) FICHA DE INSCRICAO (disponivel no site do Sesc);
b) CURRICULO VITAE ATUALIZADO (Modelo disponivel no site do Sesc; Observar o item 3.7); \
'~ ¢) COMPROVANTE DE ENTREGA DO ALIMENTO.

3.7. Os curriculos com informacdes incompletas ou confusas nédo serdo validados.

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

3.8. As inscricdes com documentagéo incompleta e/ou sem o comprovante de entrega do alimento, bem |
como fora do prazo de inscricdo ndo serdo validadas. w

' O Programa Mesa Brasil Sesc € uma rede nacional de Bancos de Alimentos com o objetivo de combate a fome e ao desperdipio. Por meio do se_rvigo
de coleta de alimentos em empresas credenciadas, atende a necessidade de complementagao de refeicdes em instituigdes cadastradas junto
ao programa, cujo publico alvo sdo pessoas em situacao de vulnerabilidade social.
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3.9. O Sesc no Maranh&o nao se responsabilizara por inscrigbes néo realizadas, por motivos de ordem
técnica dos computadores, conexdo de internet, congestionamento nas linhas de comunicagdo, bem
como outros fatores que impossibilitem a inscrigéo.

3.10. Em conformidade com a Lei n® 13.709/2018, Lei Geral de Protegdo de Dados Pessoais (LGPD),
todas as informacgdes e documentos solicitados aos candidatos seréo utilizados apenas para fins de
inscricao no processo seletivo.

3.11. O candidato com deficiéncia devera enviar, no ato da inscricdo Laudo Médico (copia autenticada),
emitido nos ultimos 12 (doze) meses, atestando a espécie e o grau ou nivel da deficiéncia, com
expressa referéncia ao Coédigo Internacional de Doengas (CID-10).

3.12. O Sesc no Maranh&o dispde do direito de s6 acatar inscricdo daquele que atender a todos os
requisitos exigidos no presente processo seletivo.

3.13. O Sesc no Maranh&o reserva-se o direito de excluir do processo seletivo o candidato que prestar
declaragao falsa, inexata ou, ainda, que nao satisfagca a todas as condicdes estabelecidas neste
documento, mesmo que o fato seja constatado posteriormente.

3.14. O Sesc no Maranhdo reserva-se o direito de realizar diligéncias que julgar necessarias para
verificar a veracidade dos documentos e das informagdes prestadas pelos candidatos.

4. PROVA DE CONHECIMENTOS
4.1. A prova de conhecimentos sera realizada no dia 16/10/2022 e tera duragéo de 3 (trés) horas, com

inicio as 9h e término as 12h, em local a ser divulgado através do site www.sescma.com.br, em
SELETIVOS/ EDITAIS, podendo ser utilizados, adicionalmente, outros canais de comunicagao.

4.2. Os candidatos deverdo comparecer ao local da prova de conhecimentos com 30 minutos de
antecedéncia munidos de documento de identificagao oficial com foto e caneta azul ou preta.

4.3. Para o cargo de Técnico Administrativo (Servigos de Recepgao), a prova de conhecimentos, de
carater eliminatério e classificatério, sera a avaliagio do nivel de conhecimentos em Lingua Portuguesa
e Especificos da area, com questdes objetivas de multipla escolha, conforme tabela abaixo:

PROVA DISCIPLINA QTD. DE PONTUAGAO PONTUAGCAO
QUESTOES INDIVIDUAL TOTAL
Multipla Escolha Lingua Portuguesa 05 50 25,00
Multipla Escolha Conhecimento Especifico 15 50 75,00
TOTAL 100,0

CONTEUDO PROGRAMATICO DA PROVA DE CONHECIMENTOS

LINGUA PORTUGUESA

Compreensé&o e interpretacdo de textos. Textualidade: coesdo e coeréncia. Tipologias e géneros
textuais. Variagéo Linguistica. Figuras de linguagem. Classes de palavras. Sintaxe do periodo simples.
Sintaxe do periodo composto. Sintaxe das relagdes: concordancia nominal e verbal, regéncia nominal e
verbal. A semantica da frase: denotagéo, conotacdo, homonimia, paronimia e ambiguidade. A

ontuacao e o sentido do texto. Ortografia. Regras de acentuacao.

CONHECIMENTO ESPECIFICO

Técnicas de atendimento ao publico. Comunicacao telefénica, Gerenciamento do tempo. Etica e sigilo
profissional. Rela¢gdes humanas. Administracdo de conflitos. Trabalho em equipe. Relacionamento
interpessoal. Comportamento profissional: atitudes no servico, qualidade no atendimento ao publico,
comunicabilidade, lideranca, apresentaco, atencéo, cortesia, interesse, eficiéncia, tolerancia,
discricdo, zelo, objetividade, iniciativa. Nogbes de Marketing e vendas. Comportamento frente a
situagdes-problema. Protocolo: recepgéo, classificagdo, registro, distribuicdo de documento.
Procedimentos basicos para organizacdo do ambiente de trabalho e para realizagdo dos servigos de
recepcao. Etica Profissional. Noges de cidadania. Nocdes sobre direitos e garantias fundamentais (art.
5° a 11 da Constituicdo Federal de 1988).

S —
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4.4. A prova de conhecimentos sera composta de 20 (vinte) questdes, onde cada questéo valera 5,0
(cinco) pontos, totalizando 100 (cem) pontos.

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

4.6. O candidato que obtiver aproveitamento inferior a 60% (sessenta por cento) do total de pontos na
prova de conhecimentos sera eliminado do processo seletivo.

4.7. Na hipotese excepcional de haver um numero de candidatos igual ou inferior a 10 (dez), por vaga,
aprovados na etapa de prova de conhecimentos, podera ser procedida a redugdo da nota minima de
60% (sessenta por cento) para 50% (cinquenta por cento), a fim de ampliar a concorréncia.

4.8. O resultado da prova de conhecimentos/ Convocagéo para a entrevista estara disponivel no site do
Sesc no Maranhdo: www.sescma.com.br, em SELETIVOS/ EDITAIS, podendo ser utilizados,
adicionalmente, outros canais de comunicacao.

5. ENTREVISTA
5.1. A entrevista & de carater classificatorio.

5.2. Serdo entrevistados todos os candidatos que nio forem eliminados na etapa de prova de
conhecimentos.

5.3. A convocacdo para a entrevista estard disponivel no site do Sesc: www.sescma.com.br, em
SELETIVOS/ EDITAIS, podendo ser utilizados, adicionalmente, outros canais de comunicagao.

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

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

5.6. A entrevista tera pontuacdo maxima de 100 (cem) pontos.

5.7. Os candidatos deverdo comparecer ao local da entrevista no horario predeterminado, apresentando
documento de identificagdo com foto.

5.8. Nesta etapa devera ser apresentado comprovante de conclusdo de curso, conforme nivel de
escolaridade requerido para a vaga e outros documentos comprobatérios quanto a formagao ou
experiéncia requisitados no Descritivo do processo seletivo.

5.9. O resultado da entrevista/Resultado final do processo seletivo sera divulgado no site do $_esc no
Maranhdo: www.sescma.com.br, em SELETIVOS/ RESULTADOS, podendo ser utilizados,
adicionalmente, outros canais de comunicagao.

6. DA APROVAGAO E CLASSIFICACAO

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

6.2. Apds todas as etapas concluidas, caso haja dois ou mais candidatos com a mesma nota final, serdo
observadas, em ordem crescente, os seguintes critérios para desempate:

1 Maior nota na prova de conhecimentos;
2. Maior nota na entrevista;
£} Maior tempo de emprego no Sesc.
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7. DO APROVEITAMENTO DOS CANDIDATOS CLASSIFICADOS

7.1. Os candidatos aprovados no processo e classificados com média igual ou superior a 50 (cinquenta),
dentro do limite de vagas ofertadas, poderdo ser convocados para admiss&o no prazo de 1 (um) ano,
conforme ordem de classificagdo, podendo ser prorrogado a critério do Sesc, no maximo por igual
periodo, contados a partir da data da divulgagéo do resultado do processo seletivo.

7.2. A aprovagéo no processo seletivo ndo gera compromisso de contratagdo por parte do Departamento
Regional do Sesc no Maranhao.

7.3. A convocacg&o e admisséo de candidatos estara condicionada a liberagdo ou ampliaco de vagas e
ao prazo de validade do processo seletivo, de acordo com a ordem de classificacdo e necessidade do
Departamento Regional do Sesc no Maranh3o.

7.4. Os candidatos aprovados neste processo seletivo poderao ser aproveitados por quaisquer _Unidades
Operacionais do Sesc no Maranh&o, respeitando os interesses da Instituicio e ordem de classificagao.

8. DA CONTRATAGAO

8.1. A contratagdo do candidato aprovado na selegdo dependera da aptiddo nos exames médicos
requeridos, destinados a avaliagdo da sua condigdo de salde, em atendimento ao art. 168 e seguintes
da CLT e, também, da apresentacédo da documentacéo solicitada.

8.2. E facultado ao Sesc no Maranhio exigir dos candidatos, na admiss&o, além da documentacio
prevista no processo seletivo, outros documentos que julgar necessario.

8.3. O candidato devera manter durante o prazo de validade do processo seletivo o seu cadastro
atualizado para eventuais convocagdes, nio Ihe cabendo qualquer reclamacgao, caso nao seja possivel
ao Sesc convoca-lo por falta da citada atualizacao.

8.4. O candidato que, no ato de sua convocagéo, ndo comparecer a Unidade Operacional especificada
em até 48 horas, sera automaticamente eliminado do presente processo seletivo. A convocagédo podera
ocorrer por meio de telefone (registrado na ficha inscricdo), telegrama, carta registrada, e-mail ou carta
ao portador em duas vias.

8.5. De acordo com a necessidade do Departamento Regional do Sesc no Maranh3o e dentro do prazo
de validade do processo seletivo, o candidato podera ser convocado para preenchimento de vaga por
prazo determinado. O candidato que aceitar o preenchimento da vaga por prazo determinado, ao
término do contrato, retornara ao respectivo cadastro de reserva, sendo preservada a ordem de
classificagdo. Quando ndo aceitar esta modalidade de contratacdo sera mantida a mesma ordem de
classificagéo do processo seletivo sem qualquer prejuizo ao candidato.

8.6. Em caso de preenchimento de vaga efetiva o candidato convocado que néo aceitar ocupar o cargo
vago devera assinar um termo de desisténcia, sendo excluido automaticamente da relacdo de
aprovados.

9. DAS DISPOSICOES FINAIS

9.1. A participagéo do candidato no processo seletivo implicara no seu pleno conhecimento e aceitacao
das normas e condigdes estabelecidas neste documento, das quais nao podera alegar
desconhecimento, sendo, igualmente, de sua responsabilidade o acompanhamento das
informagdes divulgadas no site www.sescma.com.br.

9.2. Qualquer pedido de esclarecimento em relacdo a eventuais dlvidas de interpretacdo deste
documento, bem como duvidas afetas ao resultado deste processo seletivo deverdo ser encaminhadas
por escrito a Coordenacao de Gestéo de Pessoas — CGP, até dois (2) dias uteis apds a sua divulgacao,
informando o numero 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
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subsequente ao recebimento das solicitagoes. E de responsabilidade do candidato o envio da(s)
duavida(s) para os meios corretos, acima divulgados.

9.2.1. N3o sendo feito nesse prazo, pressupde-se que os elementos fornecidos séo claros e precisos
ndo caberdo manifestacdes futuras.

9.3. Cabera ao Sesc no Maranhao a divulgacao do resultado conclusivo, contendo a relagdo nominal e
ordem de classificacéo, no site www.sescma.com.br.

9.4. O Sesc no Maranh&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.

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

9.6. N3o sera permitida a entrada de candidatos que estejam trajando roupas inapropriadas, bermudas,
short, roupas de banho, entre outros.

9.7. O Sesc esclarece que é uma instituicho 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 sdo baseados em regulamentos proprios.

9.8. O Sesc como qualquer organizagdo privada, ndo tem a obrigagéo legal de divulgar exemplares de
provas, gabarito de provas, notas ou a classificagdo dos candidatos em nenhuma etapa do processo de
selecdo ou ao término dele, por razées de ordem técnica, de seguranca 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 institui¢ao.

9.9. As informacdes sobre todas as avaliacdes sdo somente as que constam neste Descritivo.

9.10. 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 Maranho, a critério do Sesc, quantas vezes for
necessario.

9.11. Considerando o cenario atual de Pandemia da Covid-19, com o objetivo de evitar o contagio entre
as pessoas e seguindo as orientagbes dos Orgaos de Salde ressaltamos que os candidatos que, no dia
das etapas de prova conhecimentos e entrevista, estiverem com sintomas gripais ou cumprindo
quarentena obrigatéria em decorréncia de COVID-19, bem como apresentarem temperatura superior a
37,5°C na aferigdo realizada no local e/lou estiverem sem mascara, ndo sera permitida a sua
participagao neste processo seletivo.

9.12. A Diregao Regional do Sesc no Maranhao interpretara e dara solugdo aos casos omissos relativos
a este processo seletivo.

CRONOGRAMA:
ATIVIDADE e _PERIODO
Divulgag&o do processo seletivo 30/09 a 13/10/2022
Periodo de inscri¢ao 10 a 13/10/2022
Convocagao para prova de conhecimentos 14/10/2022
Prova de conhecimentos 16/10/2022
Resultado da prova de conhecimentos/ Convocagao para entrevista 18/10/2022
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Entrevista

19 e 21/10/2022

Resultado final

01/11/2022

Presidente do Conselho Regional do Sesc no Maranhao




