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COMUNICADO DE PROCESSO SELETIVO N° 003/2025
UNIDADE DE TURISMO E LAZER DE CRUZEIRO DO SUL (AC)

O SERVIGO SOCIAL DO COMERCIO - DEPARTAMENTO REGIONAL NO ESTADO DO ACRE - SESC-DR/AC,
é uma entidade de direito privado, sem fins lucrativos, vinculada ao sistema sindical (art. 240 da Constituic&o Federal),
inscrita no CNPJ sob o n° 03.616.827/0001-12, criada, mantida e administrada pelo empresariado do comércio de bens,
servicos e turismo, com a finalidade de prestar servigos de educagao, salde, assisténcia, cultura e lazer aos trabalhadores
do comércio de bens, servigos e turismo e de atividades assemelhadas. Sendo uma instituicdo de direito privado, para
suprir vagas em seu quadro de funcionarios o Sesc realiza Processo Seletivo respeitando os direitos civis. Logo, ndo se
trata de concurso publico. O regime de contratacdo é celetista (Consolidagéo das Leis do Trabalho — CLT), portanto
n&o garante estabilidade aos aprovados, salvo os casos previstos em lei.

O Sesc-DR/AC torna publico a realizagdo do Processo Seletivo n° 003/2025 para provimento de vaga(s), mediante
as condigbes estabelecidas neste Comunicado.

1. OBJETIVO

1.1. O presente Processo Seletivo tem como objeto recrutar e selecionar candidatos para provimento de vaga(s) na
Unidade de Turismo e Lazer de Cruzeiro do Sul (AC).

1.2. O(s) candidato(s) aprovado(s) em todas as etapas do Processo Seletivo seré(ao) chamado(s) em fungéo da(s)
vaga(s) existente(s) e de acordo com as necessidades do Sesc-DR/AC, obedecida a ordem de classificagéo, a
assinar Contrato Individual de Trabalho, o qual se regera pelos preceitos da CLT, sujeitando-se também as normas
internas do Sesc-DR/AC.

2. VAGAS

21. Sera(do) selecionado(s) candidato(s) para o seguinte cargo:

JORNADA
TRABALHO

44h semanais

ESCOLARIDADE

R$ 2.407,70
+ Beneficios
Beneficios: auxilio alimentagao, plano de satide (copatrocinio dos empregados, de acordo com as faixas salariais), reembolso baba
ou creche, dentre outros, conforme previsto em Acordo Coletivo de Trabalho.

2.2. Requisitos minimos obrigatdrios do cargo (Eliminatorios):
2.2.1. Formagao Académica: Diploma e/ou Certificado de conclusao de Ensino Médio devidamente reconhecida
pelo Ministério da Educagéo (MEC).
2.2.2. Experiéncia Profissional: Documentos e Arquivos, Atendimento ao Cliente Interno e Externo,
Processamento de Informagdes e Controle de Planilhas.
2.2.3. Conhecimentos Especificos: Gestdo de documento, planilhas eletrnicas, editor de texto, controle de
materiais e equipamentos, técnicas administrativas e atendimento ao publico.

Assistente Administrativo Ensino Médio 01

2.3. Resumo das Atividades do Cargo: Desempenhar atividades administrativas em alinhamento com a missao,
diretrizes, objetivos e estratégias do Sesc, atuando em diversas areas como atendimento, almoxarifado, compras,
materiais, turismo, patriménio, pessoal, entre outras; executar rotinas administrativas, incluindo a gestdo e
organizacao de documentos, garantindo que sejam guardados em locais apropriados; redigir documentos internos
e controlar notas fiscais; realizar e atualizar cadastros de clientes internos e externos; responder a chamadas
telefonicas, e-mails e correspondéncias, fornecendo informacdes e atendimento conforme demandas; emitir
relatorios, elaborar e controlar planilhas, e langar informagdes em sistemas para suporte as atividades especificas
da area; executar outras atividades correlatas a natureza do cargo, conforme necessidades da organizagao.

24. Além das vagas de provimento imediato acima divulgadas, a critério do Sesc-DR/AC poderd ocorrer o
aproveitamento posterior de candidatos, dentro do prazo de validade deste Processo Seletivo e observada a ordem
de classificagao.

3. DAS INSCRICOES E CONDICOES DE PARTICIPAGAO

3.1. Asinscrigbes serdo realizadas no periodo de 11/04/2025 até as 23h59min do dia 13/04/2025, exclusivamente
através do endereco eletronico http://send3.sescacre.com.br/site/pss, cabendo ao candidato certificar-se
previamente de que preenche todos os requisitos exigidos para a fung¢ao pretendida.

3.2. As instrucdes para cadastro de curriculo e inscricdo na vaga serdo acessadas através do link
http://send3.sescacre.com.br/site/pss.
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O Sesc-DR/AC se reserva o direito de realizar diligéncias que julgar necessarias para verificar a veracidade dos
documentos e das informagdes prestadas pelos candidatos, podendo excluir do processo seletivo o candidato que
prestar declaracdo falsa, inexata ou, ainda, que ndo satisfaca a todas as condicbes estabelecidas neste
documento, mesmo que o fato seja constatado posteriormente.

O Sesc-DR/AC néo se responsabiliza por inscrico néo realizada por motivos de ordem técnica dos computadores,
falhas e congestionamento das linhas de comunicagao, problemas com navegadores de internet, bem como outros
fatores que impossibilitem a conclus@o da inscricdo. N&o havera prorrogagdo do prazo de inscricdo caso o
candidato n&o consiga acessar a pagina do Sesc-DR/AC até o horério definido para o respectivo encerramento.

Ao se cadastrar, o candidato concorda integralmente com os termos deste Comunicado, seus anexos e eventuais
retificacbes, assumindo ainda a responsabilidade pela veracidade dos dados informados.

Na 12 Etapa serdo consideradas as informagdes inseridas no banco de talentos durante o prazo de inscri¢éo.
0 Sesc-DR/AC néo se responsabilizara pelo preenchimento incorreto e/ou incompleto do cadastro de curriculo.

Somente poderéo participar deste processo Seletivo os brasileiros natos ou naturalizados, com idade minima de
18 (dezoito) anos completos no ato da inscri¢do e que possuam a escolaridade minima e preencham os demais
requisitos da fung¢do escolhida.

De acordo com o art. 41, § 1°, do Regulamento do SESC, aprovado pelo Decreto n® 61.836/67, ndo serao admitidos
servidores publicos ou autarquicos a servigo da Entidade, sem prévia autorizagao do titular do respectivo Ministério
ou autoridade correspondente e demonstrar a compatibilidade entre carga horéria de trabalho a ser assumida no
Sesc-DR/AC e a do seu cargo, emprego ou fungao publica.

Os ex-empregado(as) do Sesc-DR/AC poderdo participar do Processo Seletivo desde que tenham se desligado
da Entidade por motivo de pedido de demiss&o ou término de contrato por tempo determinado, sendo vedada a
participagéo de ex-empregado demitido.

Poderao participar do presente Processo Seletivo os empregados do Sesc-DR/AC que tenham interesse nas vagas
ofertadas, desde que cumpram integralmente as condigdes deste Comunicado.

4. COMPOSICAO DO PROCESSO SELETIVO

41.

4.2.

O presente Processo Seletivo sera composto pelos seguintes procedimentos e etapas:
ETAPA DESCRICAO TIPO/CARATER

18 Cadastro de Curriculo; Candidatura e Analise curricular Eliminatéria/Classificatoria
22 Avaliagdo Comportamental Eliminatéria/Classificatoria
32 Prova de Conhecimentos Especificos Eliminatéria/Classificatoria

12 ETAPA: O cadastro do curriculo sera realizado exclusivamente pelo Banco de Talentos. Ap6s isso, 0 candidato

devera clicar na aba painel de vagas e selecionar a vaga desejada.

4.2.1. Apos a selecdo da vaga o candidato devera realizar o preenchimento da ficha complementar que sera
considerado na analise curricular e 0 ndo atendimento aos requisitos obrigatérios resultara na eliminagéo
do candidato.

4.2.2. Serao pré-classificados para a analise curricular apenas os candidatos que tiverem suas inscri¢oes
deferidas, mediante comunicado a ser expedido, conforme item 7.1.

4.2.3. A partir das 08h00min do dia 16/04/2025 até as 18h00min do dia 17/04/2025 (horario local), os candidatos
que tiverem suas inscricdes deferidas deverdo anexar no Banco de Talentos
(http://send3.sescacre.com.br/site/pss) os documentos de comprovagéo curricular.

4.2.4. Nao havera reaproveitamento de curriculos anexados em virtude de outros processos de selegao.
Assim, cabera ao candidato inserir seu curriculo na forma e prazo estabelecidos no subitem 4.2.3.
0 néo atendimento dessa exigéncia resultara na eliminagdo automatica do candidato do certame.

4.2.5. A etapa de analise curricular possuira o valor total de 10 (dez) pontos e seguira os seguintes critérios:

PONTUAGAO
MAXIMA

CRITERIOS DESCRIGAO DOS CRITERIOS PONTUAGAO

Po6s-Graduagao/Especializagdo completa em qualquer | Serdo atribuidos 10
TITULAGAO area. 0,5 ponto. _
Graduagdo completa em qualquer area Sera _ atribuido 1,0
¢ P qualq ] 1,0 ponto. '
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CRITERIOS DESCRIGAO DOS CRITERIOS PoNTuAGRo  PONTLAGHO
Curso Profissionalizante: Seréo consideradas apenas
as capacitagdes com carga horaria igual ou superior
a 20 (vinte) horas, na area de atuagdo do cargo
pretendida, com data de inicio e término do curso Serfio atribuidos
anterior a publicagdo deste Comunicado. Serdo 05 ponto para 30
i considerados os estagios realizados no Sesc paraa cé da curso '
CAPACITAGCAO | érea de atuagédo no cargo pretendido com duragéo ’
PROFISSIONAL | igual ou superior a 180 dias. Nos certificados devera
constar, obrigatoriamente, a carga horaria
correspondente.
Curso de Informatica: Serdo considerados apenas os Serj -
e . . erdo atribuidos
cursos com carga horaria igual ou superior a 20 (vinte) 05 ponto para 20
horas, com data de inicio e término do curso anterior cé da curso ’
a publicacéo deste Comunicado. '
Serdo pontuadas as experiéncias na area de atuagdo
do cargo pretendido, comprovadas por meio da copia da
Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS); ou
arquivo da CTPS digital, contendo a parte de
identificagdo e o registro do empregador; ou por meio | Serdo atribuidos
de declaragdo do empregador, contendo o CNPJ do | 0,5 ponto para
emitente, a identificagdo e assinatura do gestor, | cada 6 (seis)
EXPERIENCIA | preferencialmente com a descricdo das atividades | meses completos 30
PROFISSIONAL | desenvolvidas, datas do inicio e término das atividades | ininterruptos de '
desenvolvidas, informando dia, més e ano; ou, ainda, | comprovagio de
por outro meio iddneo que torne possivel extrair as | experiéncia.
informacdes necessarias. Nao serdo computados,
como experiéncia profissional, o tempo de estagio,
de monitoria, jovem aprendiz, de bolsa de estudo ou
qualquer outra modalidade de trabalho
supervisionado.
TOTAL 10,0

4.2.6. A lista dos candidatos habilitados na 12 Etapa (Analise Curricular) sera publicada em ordem crescente de
classificacdo, no site do Sesc-DR/AC http://send3.sescacre.com.br/site/pss, conforme item 7.1.
Havendo empate na totalizagdo dos pontos prevalecera o candidato que tiver a seguinte ordem de
prioridade:

a) maior pontuagdo em experiéncia profissional;

b) maior idade, considerando-se dia, més e ano de nascimento.

Serao pré-classificados para a Etapa de Avaliagdo Comportamental apenas os 20 (vinte) candidatos
de maior pontuagao, mediante comunicado a ser expedido, conforme item 7.1.

4.2.7.

4.2.8.

22 ETAPA: Objetiva-se com essa etapa, possibilitar um maior conhecimento do candidato, com levantamento de

informagdes que permitam a avaliagdo da adequagéo das competéncias comportamentais exigidas para a area

para qual se candidata. A avaliagdo sera realizada por profissional da area comportamental, conforme quadro do

item 4.3.2.

4.3.1. Serao convocados para a realizagao da Avaliagdo Comportamental apenas os 20 (vinte) primeiros
candidatos classificados na Analise Curricular.

4.3.2. A etapa de Avaliagdo Comportamental possuira o valor total de 20 (vinte) pontos e ocorrera na data
constante do cronograma do processo (item 8.1), em local e horario a serem informados no site
http://send3.sescacre.com.br/site/pss, de acordo com o citado cronograma, e seguira os critérios do

quadro a seguir:
CRITERIOS

PERSPECTIVAS DA AVALIAGAO

Por meio de avaliagdo, tendo como base situagao(des)
hipotética(s) e relato(s) do(s) avaliado(s), serdo

avaliadas as atitudes de colaboragéo, de saber ouvir, de 4,0
ser empatico, tomadas de decisGes, respeitar a opinido

e apresentacéo de resultados.

PONTOS

Capacidade de trabalho em
equipe
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N° CRITERIOS PERSPECTIVAS DA AVALIAGAO PONTOS
In|C|a_t|va € comAport_amento Por meio da avaliagdo, sera avaliado a tempestividade
2 | proativo no é&mbito de 4,0
das respostas apresentadas.
trabalho
3 | Habilidades de comunicagdo qu meio da u't|I|zaglao de casos hipotéticos e p_erguntas 6.0
objetivas, sera avaliado a desenvoltura do avaliado.
Competéncias Por meio de casos hipotéticos e/ou perguntas e
4 | comportamentais na area de | respostas, sera avaliado a competéncia do(s) 6,0
atuacgdo avaliado(s).
TOTAL 20,0

4.3.2.1. Havendo empate na totalizacdo dos pontos prevalecera o candidato que tiver maior idade,
considerando-se dia, més e ano de nascimento.

4.3.2.2. O resultado da 2% Etapa (Avaliagdo Comportamental) sera publicado em ordem crescente de
classificacdo, no site do Sesc-DR/AC http://send3.sescacre.com.br/site/pss, conforme item 7.1.

4.3.2.3. Serao pré-classificados para a Prova de Conhecimentos Especificos apenas os 15 (quinze)
candidatos de maior pontuagdo, mediante comunicado a ser expedido, conforme item 7.1.

32 ETAPA: A prova explorara o conhecimento do candidato sobre a area a que se destina a selegao.

4.41.

4.4.2,

4.4.3.

444,

4.4.5.
4.4.6.

4.4.7.

4.4.8.

4.4.9.

Serdo convocados para a realizagdo da Prova de Conhecimentos Especificos apenas os 15 (quinze)
primeiros candidatos classificados na Avaliagdo Comportamental.

A Prova de Conhecimentos Especificos sera constituida por 20 (vinte) questdes de muiltiplas escolhas.
Cada questéo valera 1,0 (um), totalizando 20 (vinte) pontos no cémputo geral.

A Prova sera realizada na Unidade do Senac em Cruzeiro do Sul (AC), situada na Av. Lauro Miiler, n® 1932,
bairro Artur Maia, através de sistema eletrénico interno do Sesc-DR/AC e acontecera impreterivelmente na
data especificada no cronograma (item 8.1), em horario a ser informado no site
http://send3.sescacre.com.br/site/pss, de acordo com o citado cronograma.

Os candidatos que tiverem seu nome divulgado no site http://send3.sescacre.com.br/site/pss, deverdo
comparecer ao local da prova com no minimo 30 (trinta) minutos de antecedéncia da hora designada,
munidos de documento de identidade com foto.

Apbs o inicio da prova, ndo seré permitida a entrada de candidatos.

A prova sera individual e sem consulta. Sera excluido do processo seletivo o candidato que, durante a
prova, efetuar consultas em aparelhos eletrénicos, inclusive celulares, Apple Watch e assemelhados,
apostilas, entre outros recursos.

A etapa da Prova de Conhecimentos Especificos seguira os seguintes contetidos programaticos:

TIPO DE
PROVA

CONTEUDOS DURAGAO

Técnicas de arquivamento: classificagdo, organizagdo, arquivos correntes e
protocolo; Rotinas Administrativas: Gestdo de Pessoas-conceitos, avaliagéo de
desempenho, trabalho em equipe, motivagao, lideranga e gerenciamento de
conflitos; Comunicagéo Interpessoal: barreiras, uso construtivo, comunicagdo
formal e informal; Funcdes Administrativas: planejamento, organizagio,
execugdo e controle; comportamento receptivo e defensivo, empatia e
compreensdo mutua. administragdo de materiais: importancia, organizagéo da
Teorical area de materiais, nogdes de uso e conservagao de equipamentos de escritdrio;
Objetiva Principios basicos de arquivologia; A importdncia da organizagdo e
classificacéo de documentos; Preservagdo da informag&o para eficiéncia no
trabalho; Conceito, finalidade e critérios para a elaboragdo de um plano de
classificago de documentos; Fases da vida de um documento e a importancia
de aplicar procedimentos adequados em cada etapa; Principios da
comunicago oficial, como a formalidade, a clareza e a objetividade; Géneros
textuais na redagao oficial e suas especificidades; Protocolo e procedimentos
para envio e recebimento de documentos oficiais.

1h30m

Serdo eliminados os candidatos que obtiverem pontuagao inferior a 25% (vinte e cinco por cento)
do total da pontuagao da Prova de Conhecimentos Especificos.

O resultado da 3? Etapa (Prova de Conhecimentos Especificos) sera publicado em ordem crescente de
pontuacado no site do Sesc-DR/AC http://send3.sescacre.com.br/site/pss, conforme item 7.1.
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5. DO RESULTADO FINAL

5.1.

5.4.

A nota final sera obtida mediante soma das etapas do processo de selecao:
NF = AC (10) + ACo (20) + PCE (20) = 50

Legenda:

AC = Anélise Curricular

ACo = Avaliagdo Comportamental

PCE = Prova de Conhecimentos Especificos

Havendo empate na totalizagdo prevalecera, sucessivamente, o candidato que tiver:
a) maior pontuag&o na Prova de Conhecimentos Especificos;

b) maior pontuacdo na Analise Curricular;

¢) maior pontuacao na Avaliagdo Comportamental;

e) maior idade, considerando-se dia, més e ano de nascimento.

Serdo aprovados apenas os 12 (doze) de maior pontuagdo, mediante comunicado a ser expedido, conforme
item 7.1.

O resultado final sera divulgado na forma do item 7.1, obedecido o cronograma constante do item 8.1, ambos
deste Comunicado.

6. APROVEITAMENTO DE CANDIDATOS CLASSIFICADOS

6.1.

6.2.

6.3.

Os candidatos classificados neste Processo Seletivo poderéo ser convocados para admissao durante o prazo de
vigéncia deste Processo Seletivo, observada a ordem de classificagao.

Quando do aproveitamento de candidatos classificados neste Processo Seletivo, podera, a critério do Sesc-
DR/AC.

Na hipétese de inexisténcia de candidatos habilitados em qualquer das etapas deste Processo Seletivo, podera a
critério do Sesc-DR/AC, ser publicada a reabertura do certame.

7. DAS DISPOSICOES FINAIS

7.1.

Os candidatos deverdo acompanhar as convocagdes, avisos e/ou comunicados e resultados parciais e final por
meio da divulgagé@o na pagina http://send3.sescacre.com.br/site/pss. Eventuais divulgagdes por outros meios
ndo substituirdo o dever do candidato de acompanhar os atos do processo através da pagina
http://send3.sescacre.com.br/site/pss.

Por ocasiao da convocagao do candidato serao informados os documentos necessarios, a forma e o prazo
de apresentagdo, sendo que este ultimo ndo podera ser inferior a 5 (cinco) dias uteis. A critério do Sesc-
DR/AC, a entrega de documentacao incompleta podera importar na perda do direito a contratagao.

O presente Processo Seletivo tera validade de 01 (um) ano, contado a partir da data da homologacao do resultado
final. Esse prazo pode ser prorrogado por igual periodo, a critério da Diregéo do Sesc-DR/AC.

A aprovacgao no presente certame nao implica em direito subjetivo a contratagdo, sendo toda e qualquer
decisao a esse respeito uma prerrogativa exclusiva do Sesc.

Fica assegurado ao Sesc-DR/AC o direito de cancelar este Processo Seletivo a qualquer momento, ainda que
injustificadamente.

Correra por conta exclusiva do candidato qualquer despesa com documentag&o, material, viagens, alimentag&o,
estadia e quaisquer outras decorrentes de sua participacéo neste Processo Seletivo.

Os itens deste Comunicado poderdo sofrer eventuais alteragdes, atualizagdes ou acréscimos até a data de
convocagado dos candidatos para as fases previstas neste Processo Seletivo. Essas alteragdes serdo mencionadas
em termo de retificagéo ao presente Comunicado.

N&o serdo dadas, por telefone ou e-mail, informagdes a respeito de datas, de locais, e de horarios de realizagao
de etapas, sendo de inteira responsabilidade do candidato observar este Comunicado e avisos posteriores
publicados no site do Sesc-DR/AC.

Estardo automaticamente eliminados os candidatos que nao comparecerem em qualquer das etapas deste
Processo Seletivo.

. Acritério do Sesc-DR/AC, as avaliagdes comportamentais poderao ser realizadas por videoconferéncia, mediante

link a ser encaminhados aos candidatos pré-selecionados para a etapa.
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7.11. Ainscrigdo no certame, com imposicao dos dados pessoais pelo proprio candidato, importara na manifestagéo de
vontade e termo de consentimento do mesmo quanto ao tratamento de seus dados pessoais (nome completo,
CPF, data nascimento, celular, e-mail, dados de escolaridade, dados de cursos complementares, experiéncia
profissional, sexo, cor/raca e endereco). A autorizagdo podera ser revogada antes de eventual contratagao,

com automatica eliminagao do candidato do Processo Seletivo.

7.12. Os dados pessoais fornecidos para tratamento e processamentos inerentes a este Processo Seletivo (protegidos
pelo Art. 5°, LXXIX, da Constituigdo Federal e pela Lei 13.709/2018 — Lei Geral de Prote¢édo de Dados Pessoais),
incluindo autorizacdo da publicacéo, nos atos relativos do certame, do nome completo, no decorrer do processo

seletivo permanecerao salvaguardados em nosso banco de dados.

7.13. O Sesc-DR/AC se compromete em utilizar os dados exclusivamente para os fins deste Processo Seletivo,
preservando a confidencialidade e utilizando meios proprios de armazenamento, pelo prazo maximo de 5 (cinco)

anos, contados da data de homologacéo do certame.

7.14. ADiregéo do Sesc-DR/AC interpretara e dara solugdo aos casos omissos relativos a este Processo Seletivo.

8. CRONOGRAMA DO PROCESSO SELETIVO

8.1. O Presente Processo Seletivo obedecera ao seguinte cronograma:

ETAPA DATA
Periodo de inscrigdo (prazo para cadastro do curriculo no Banco de Talentos -
M:Ilsend3.sesc§cre.é2m.brlspitelpss) 11a13/04/2025
Divulgacéo de inscrigdes deferidas (candidatos habilitados para entrega de curriculos) 15/04/2025
12 Etapa - Entrega de curriculos/comprovantes - (http://send3.sescacre.com.br/site/pss) 16 e 17/04/2025
Resultado da 12 etapa (analise curricular) 06/05/2025
Divulgagéo do local e horario da realizag&o da Avaliagdo Comportamental 06/05/2025
2?2 Etapa — Avaliagdo Comportamental 08/05/2025
Resultado da 22 etapa — Avaliagdo Comportamental 15/05/2025
Divulgagéo do horério da realizacao da Prova de Conhecimentos Especificos 15/05/2025
3? Etapa - Prova de Conhecimentos Especificos 17/05/2025
Resultado da 3° etapa — Prova de Conhecimentos Especificos 23/05/2025
Resultado final do Processo Seletivo 23/05/2025

Rio Branco (AC), 10 de abril de 2025.

Servigco Social do Comércio
Departamento Regional no Estado do Acre
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