salde, assisténcia, cultura e lazer aos trabalhadores do comércio de bens, servigos e turismo e de atividades assemelhadas.
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PROCESSO SELETIVO SESC-DR/AC N° 003/2022

EDITAL

O SERVIGO SOCIAL DO COMERCIO - DEPARTAMENTO REGIONAL NO ESTADO DO ACRE - SESC-DRI/AC, é uma
entidade de direito privado, sem fins lucrativos, vinculada ao sistema sindical (art. 240 da Constituicio Federal), inscrita no CNPJ sob o
n°® 03.616.827/0001-12, com sede na Avenida Getulio Vargas, n° 2473, 2° andar, bairro Bosque, na cidade de Rio Branco (AC), criada,
mantida e administrada pelo empresariado do comércio de bens, servigos e turismo, com a finalidade de prestar servigos de educagéo,

Sendo uma instituicio 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 contratagdo é celetista (Consolidagao das Leis do
Trabalho — CLT), portanto ndo garante estabilidade aos aprovados, salvo os casos previstos em lei.

0 Sesc, através de sua Comisséo de Processo Seletivo formalmente constituida, torna publico a realizagéo de Processo Seletivo
n® 003/2022, para provimento de vagas efetivas e formagéo de cadastros de reserva para as fungdes abaixo especificadas, para
atendimento a demanda das Unidades de Rio Branco (AC), mediante cumprimento das condi¢des constantes deste Edital:

CARGA
coD. FUNGAO ESCOLARIDADE REQUISITOS ereaaSe | ST | REMUNERAGAO | HORARIA
SEMANAL
Orientador . . Diploma  elou  Certificado dg
01 Pedagégico Ensc|:no StlJperlor ((j%ra%uagao em i .dPedagog:a 02 10 5%2.8?'8,_36 0h
Educacional ompleto evi amente reconhecida  pelo eneficios
Ministério da Educagdo (MEC).
Diploma e/ou certificado de conclusao
. de curso de graduagdo em Ciéncias
Analista Contabeis, fornecido por institui¢do de
Contdbil - | Ensino Superior | O 20ets, 1omMecido porinstiuig R$ 3.533,57
02 ensino superior devidamente 01 05 o 40h
Controle Interno Completo . e + Beneficios
reconhecida pelo Ministério da
Educacdo (MEC) e Registro no
Conselho de Classe.
Assistente Diploma e/ou Certificado de concluséo
e Ensino Médio |de Ensino Médio devidamente R$ 2.611,01
03 Técnico - C . L 01 10 fici 44 h
Cultural ompleto reconhecida pelo Ministério da + Beneficios
Educacéo (MEC).
. Diploma e/ou Certificado de conclusao
Assistente . - ! " :
P Ensino Médio |de Ensino Meédio devidamente R$ 2.373,11
04 Técnico - . L 01 10 o 40 h
Pessoal Completo reconhecida pelo Ministério da + Beneficios
Educagdo (MEC).
Assistente Diploma e/ou Certificado de conclusao
05 Administrativo— | Ensino Médio |de Ensino Médio devidamente 01 10 R$ 2.004,09 40h
Assisténcia/ Completo reconhecida pelo Ministério da + Beneficios
Mesa Brasil Educagéo (MEC).
Assistente Diploma e/ou Certificado de conclus&o
06 Administrativo— | Ensino Médio |de Ensino Médio devidamente i 10 R$ 2.004,09 40 h
Secretaria Completo reconhecida pelo Ministério da + Beneficios
Escolar Educacdo (MEC).
Assistente Diploma e/ou Certificado de conclusao
o Ensino Médio |de Ensino Médio devidamente R$ 2.204,86
07 | Administrativo - . e 04 10 o 44 h
X Completo reconhecida pelo Ministério da + Beneficios
Atendimento x
Educagdo (MEC).
Diploma e/ou Certificado de conclusao
08 Designer Ensino Médio |de Ensino Médio devidamente 01 10 R$ 2.004,09 40h
Gréfico Completo reconhecida pelo Ministério da + Beneficios
Educagdo (MEC).
Ensino Diploma e/ou Certificado de concluséo
09 | Inspetor Escolar | Fundamental de Enhsmgd FundaTwenti/llld_ev[dgmendte - 10 +R$é131:5 ’.32 44 h
Completo reconhecida  pelo inistério  da eneficios
Educacdo (MEC).
Auxiliar Ensino Diploma e/ou Certificado devidamente
. registrado de conclusdo de Ensino R$ 1.345,32
10 Operacional - Fundamental , 01 10 e 44 h
. Fundamental ~ reconhecida  pelo + Beneficios
Mesa Brasil Completo

Ministério da Educacdo (MEC).
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DOS REQUISITOS PARA INVESTIDURA NA FUNGAO

. S&o requisitos para investidura na fungéo pretendida:

1.1.1. Ser aprovado neste Processo Seletivo, comprovar o nivel de escolaridade por meio de diploma (reconhecido pelo MEC)
exigido para o exercicio da fungdo/especialidade.

1.1.2. Teridade minima de 18 (dezoito) anos completos, na data da contratagéo.

1.1.3. Ter aptido fisica e mental para o exercicio das atribui¢des da fungao.

1.1.4. Atender ao disposto no item 2.11 deste Edital, ou seja, os ex-empregados poderdo ser admitidos desde que tenham se
desligado da Entidade por motivo de pedido de demiss&o ou término de contrato por tempo determinado. Também seréo
impedidos candidatos cujos contratos de experiéncia tenham sido rescindidos pelo Sesc.

1.1.5. Ser considerado apto no exame médico admissional realizado através do Servigo de Saude e Seguranga do Trabalho do
Sesc.

1.1.6. E condicdo essencial para se inscrever neste Processo Seletivo o conhecimento e aceitagdo das instrugbes e normas
contidas neste Edital.

1.1.7. Ao seinscrever, o candidato declara que conhece e concorda plena e integralmente com os termos deste Edital e legislagdo
vigente.

1.1.8. Cumprir as demais condigOes estabelecidas neste Edital.

De acordo com o art. 61 do Regulamento Interno do Sesc, ndo serao admitidos servidores piblicos ou autarquicos a servigo
da Entidade, sem prévia e expressa autorizagdo do titular do respectivo Ministério ou autoridade correspondente, cuja
assinatura devera ser reconhecida em cartério.

DA INSCRIGAO

As inscrigbes serdo realizadas no periodo de 29/08/2022 a 30/08/2022, das 08h00min as 23h59min, exclusivamente através do
endereco eletrénico http://send3.sescacre.com.br/site/pss, cabendo ao candidato certificar-se previamente de que preenche
todos os requisitos exigidos para a fungdo pretendida.

Para realizar a inscrigdo o candidato deverd preencher o formulario disponivel no enderego eletronico:
http://send3.sescacre.com.br/site/pss a partir das 08h00min do dia 29/08/2022 até as 23h59min do dia 30/08/2022. Apos as
23h59min do dia 30/08/2022 n&o sera mais possivel a realizagéo de inscri¢des.

Ao preencher o formulario de inscri¢do, o candidato deve concordar com os termos do Edital, seus anexos e retificagées,
assumindo tambhém a responsabilidade sobre a veracidade dos dados informados.

Né&o havera cobranga de taxa de inscrigao.
O nimero de inscri¢do sera limitado, conforme quadro abaixo:

4 M LINHA DE CORTE DE
el AL INSCRIGOES
01 Orientador Pedagégico Educacional 100
02 Analista Contabil - Controle Interno 50
03 Assistente Técnico — Cultural 50
04 Assistente Técnico - Pessoal 100
05 Assistente Administrativo — Assisténcia/Mesa Brasil 50
06 Assistente Administrativo — Secretaria Escolar 50
07 Assistente Administrativo - Atendimento 200
08 Designer Grafico 50
09 Inspetor Escolar 50
10 Auxiliar Operacional - Mesa Brasil 50

As inscrigdes que ultrapassarem os quantitativos das linhas de corte serao automaticamente eliminadas.

E de inteira e exclusiva responsabilidade do candidato o completo e correto preenchimento de todos os dados de inscrigdo, bem
como a veracidade das informagdes prestadas.

O candidato com deficiéncia, que necessitar de condigcbes especiais para realizagao das avaliagdes, EXCLUINDO-SE atendimento
fora do local de realizagéo das avaliagdes, devera fazer, por escrito, esta solicitagdo no ato da inscri¢éo, indicando claramente quais
0S recursos especiais necessarios. A omissao desta solicitagdo implicara na participagdo nas mesmas condigdes dispensadas aos
demais candidatos.

A Comissdo do Processo Seletivo ndo se responsabilizara por eventuais prejuizos causados pelo preenchimento incorreto dos
dados de inscricdo, falta de preenchimento de campos solicitados na inscrigdo, nem pela inscrigdo néo efetivada por motivos de
ordem técnica ou de falhas de comunicagao do dispositivo usado pelo candidato.

A confirmagdo da inscricdo do candidato devera ser obtida no site do Sesc-DR/AC http://send3.sescacre.com.br/site/pss,
conforme cronograma do item 10.1.

Os ex-empregados do Sesc-DR/AC poderao participar do Processo Seletivo e/ou serem admitidos, desde que tenham se desligado
da Entidade por motivo de pedido de demissdo ou término de contrato por tempo determinado. Também serdo impedidos candidatos
cujos contratos de experiéncia tenham sido rescindidos pelo Sesc.
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2.12 O candidato somente podera concorrer a 01 (uma) fungdo e ndo podera optar por outra fungdo apds a inscrigéo.

3. DA COMPOSIGAO DO PROCESSO SELETIVO

3.1 O Processo Seletivo sera realizado em duas etapas, conforme abaixo:
e 12 Etapa: Analise Curricular (para todas as fungoes);
e 22 Etapa: Entrevista Técnica e Comportamental, exclusivamente para as fungdes de Orientador Pedagégico Educacional,
Analista Contabil, Assistente, Assistente Técnico, Inspetor Escolar e Auxiliar Operacional - Mesa Brasil;
e 22 Etapa: Prova Prética, exclusivamente para a fungdo de Designer Gréfico.

3.2 12ETAPA - Anilise curricular — Classificatéria e Eliminatdria: Analise dos curriculos recebidos para verificar a adequagao dos
candidatos ao perfil exigido, onde sera verificado: Escolaridade, Experiéncia Profissional, Capacitagdo Profissional, conforme
quadro do item 3.3.

3.21 De 01/09 a 02/09/2022 (das 8h30min as 11h30min e das 14h30min as 17h30min - horario local - Acre), os candidatos
que tiverem suas inscri¢des deferidas, deverdo entregar os documentos de comprovagao dos titulos (copias dos certificados
de conclusao de escolaridade, certificados de concluséo de Graduagao/Pé6s-
Graduacéo/Especializagdo/Mestrado/Doutorado, cursos de capacitagao profissional e comprovante de experiéncia para o
cargo) em envelopes lacrados e identificados (nimero do processo, nome do candidato e fungao pretendida) na
sede do SESC, situada na Avenida Getulio Vargas, n° 2473, bairro Bosque (prédio da Federag&o do Comércio), os seguintes
documentos comprobatorios.

a) Titulagdo - Documentos de comprovagéo dos titulos (copias dos certificados de conclus&o de escolaridade, certificados
de conclusdo de Graduacdo/Pds-Graduagao/Especializagado/Mestrado/Doutorado) — observar quadro item 3.3.

b) Experiéncia Profissional - observar quadro item 3.3.

c) Cursos de Capacitagdo — observar quadro item 3.3.

d) Copia de documento oficial com foto.

3.2.2 Serdo eliminados os candidatos que ndo pontuarem na prova de titulos.

3.2.3 A etapa da analise curricular tera pontuagdo maxima de 30 (trinta) pontos.

3.2.4 Nao serdo atribuidos pontos aos cursos que ndo sejam relacionados a fungéo pleiteada.

3.2.5 Aos cursos em que a carga horéaria ndo estiver especificada no certificado/ declaragdo/certiddo ndo serdo considerados
como validos.

3.2.6 Sob hipétese alguma seréo aceitas comprovagao de exercicio profissional fora dos padrdes especificados no quadro abaixo,
do item 3.3.

3.3 Os curriculos serao pontuados conforme quadro abaixo:
3.3.1. Para as fungdes de Nivel Superior os curriculos serdo pontuados conforme tabela abaixo:

: 5 - PONTUAGAO
CRITERIOS DESCRIGAO DOS CRITERIOS MAXIMA
Mestrado/Doutorado. N&o serdo computados 0s cursos néo Serdo  atribuidos 2,0~ (dois)
pontos para 02 pontos

concluidos. Mestrado/Doutorado

TITULAGAO , ~ A i 4o .
Considerar-se-80 apenas 0s cursos de relevancia para a | Serdo atribuidos 3,0 (trés)

fungéo pretendida, com carga horaria minima de 360 horas. | pontos para cada  Pods- 06 pontos
N&o serdo computados 0s cursos néo concluidos. Graduagao / Especializagao.

Receberdo pontuagéo as experiéncias na area de atuagéo na
fungdo pretendida, comprovadas mediante identificagdo dos
dados e contratos de trabalho anotados na respectiva Carteira | Serdo atribuidos 1,0 (um) pontos
de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS) digital ou fisica, ou | para cada 6 (seis) meses
EXPERIENCIA | declaragdo do respectivo empregador, com carimbo do CNPJ, | completos  ininterruptos  de
PROFISSIONAL | que especifique inicio e término das atividades desenvolvidas, | comprovagao de
dia, més e ano, assinado pelo gestor. Ndo serdo | experiéncia.

computados, como experiéncia profissional, o tempo de
estagio, de monitoria, jovem aprendiz, de bolsa de estudo
ou qualquer outra modalidade de trabalho supervisionado.

02 pontos
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Serdo consideradas apenas as capacitagdes expedidas por
instituicdes reconhecidas e/ou credenciadas pelos érgaos
competentes, com carga horaria igual ou superior a 20 (vinte)
horas, na area de atuag&o da fungdo pretendida, com selo de
autenticidade/cddigo de seguranga para conferéncia junto ao

Serdo atribuidos 2,0 (dois)
pontos para cada curso de

6rgao emissor com data de inicio e término do curso anterior a | capacitagdo profissional na area 16 pontos
publicagdo deste Edital. Serdo considerados os estagios | de atuagdo para a fungdo
CAPACITAGAO | realizados no SESC para a area de atuacdo na fungdo | pretendida.
PROFISSIONAL | pretendida, com durag&o igual ou superior a 180 dias. Nos
certificados devera constar, obrigatoriamente, a carga horaria
correspondente.
Serdo considerados apenas o0s cursos com carga horaria igual
ou superior a 20 (vinte) horas, com selo de autenticidade/codigo | Sera atribuido 1,0 ponto para
de seguranga para conferéncia junto ao 6rgdo emissor com | cada curso na drea de 04 pontos
data de inicio e término do curso anterior & publicagdo deste | informética.
Edital.
TOTAL 30 pontos
3.3.2. Para as fungdes de Nivel Médio os curriculos serdo pontuados conforme tabela abaixo:
- ~ - PONTUAGAO
CRITERIOS DESCRIGAO DOS CRITERIOS MAXIMA
B¢ ~ e A Serdo atribuidos 2,0 (dois)
6s-Graduagao/Especializagdo com carga horaria minima de Pos-Graduaco / 02 pontos
360 horas. N&o serdo computados 0s cursos néo concluidos. Eontog para Fos-Lraduag P
< specializag&o.
TITULACAO
Graduagdo em qualquer area. N&o serdo computados os | Serdo atribuidos 3,0 (trés) 03
~ ] N pontos
cursos nao concluidos. pontos para Graduagao.
Receberao pontuagéo as experiéncias na area de atuagdo na
funcdo pretendida, comprovadas mediante identificagdo dos
dados e contratos de trabalho anotados na respectiva Carteira | Serdo atribuidos 1,0 (um)
de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS) digital ou fisica, ou | pontos para cada 6 (seis) meses
EXPERIENCIA | declaragdo do respectivo empregador, com carimbo do CNPJ, | completos ininterruptos  de 02 pontos
PROFISSIONAL | que especifique inicio e término das atividades desenvolvidas, | comprovagao de
dia, més e ano, assinado pelo gestor. Nao serdo | experiéncia.
computados, como experiéncia profissional, o tempo de
estagio, de monitoria, jovem aprendiz, de bolsa de estudo
ou qualquer outra modalidade de trabalho supervisionado.
Seréo consideradas apenas as capacitagbes expedidas por
instituigdes reconhecidas efou credenciadas pelos 6rgdos
competentes, com carga horaria igual ou superior a 20 (vinte)
horas, na area de atuacdo da fung&o pretendida, com selo de | Serdo atribuidos 2,0 (dois)
autenticidade/codigo de seguranga para conferéncia junto ao | pontos para cada curso de
érgéo emissor com data de inicio e término do curso anterior & | capacitagéo profissional na area 18 pontos
publicagdo deste Edital. Serdo considerados os estagios | de atuagdo para a fungéo
CAPACITAGAO | realizados no SESC para a area de atuagdo na fungdo | pretendida.
PROFISSIONAL | pretendida, com duragdo igual ou superior a 180 dias. Nos
certificados deveréa constar, obrigatoriamente, a carga horaria
correspondente.
Serdo considerados apenas 0s cursos com carga horaria igual
ou superior a 20 (vinte) horas, com selo de | Serd atribuido 1,0 ponto para
autenticidade/cddigo de seguranga para conferéncia junto ao | cada curso na drea de 05 pontos
érgéo emissor com data de inicio e término do curso anterior & | informatica.
publicagdo deste Edital.
TOTAL 30 pontos
3.3.3. Para as fungdes de Nivel Fundamental os curriculos seréo pontuados conforme tabela abaixo:
: & : PONTUAGAO
CRITERIOS DESCRIGAO DOS CRITERIOS MAXIMA
Certificado devidamente registrado de concluséo de Ensino Serdo atrbuidos 2,0  (dois)
ESCOLARIDADE | Médio fornecido por instituicdo de ensino devidamente X 02 pontos

reconhecida pelo Ministério da Educagéo (MEC).

pontos para Ensino Médio.
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Receberdo pontuacao as experiéncias na area de atuagao na
fungdo pretendida, comprovadas mediante identificagdo dos
dados e contratos de trabalho anotados na respectiva Carteira Serdo atrbuidos 2,0  (dois)
de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS) digital ou fisica, ou i da 6 ¢ m
- declarag&o do respectivo empregador, com carimbo do CNPJ, pontos para caca (seis) meses
EXPERIENCIA P - . completos ininterruptos  de
PROFISSIONAL | 9U€ esp?cmque inicio e ter.mmo das atividades deseNnvoIV|da~s, COMDIOVACEO de 06 pontos
dia, més e ano, assinado pelo gestor. Nao serao provag
o 2 experiéncia.
computados, como experiéncia profissional, o tempo de
estagio, de monitoria, jovem aprendiz, de bolsa de estudo
ou qualquer outra modalidade de trabalho
supervisionado.
Serdo consideradas apenas as capacitagdes expedidas por
instituicdes reconhecidas ef/ou credenciadas pelos 6rgédos
competentes, com carga horéria igual ou superior a 20 (vinte)
horas, na &rea de atuacdo da fungdo pretendida, com selo de | Serdo atribuidos 2,5 (dois e
autenticidade/cddigo de seguranga para conferéncia junto ao | meio) pontos para cada curso de
6rgao emissor com data de inicio e término do curso anterior | capacitagdo profissional na area 20 pontos
a publicagdo deste Edital. Serdo considerados os estagios | de atuagdo para a fungéo
CAPACITACAO | realizados no SESC para a area de atuagdo na fungdo | pretendida.
PROFISSIONAL | pretendida com duracéo igual ou superior a 180 dias. Nos
certificados devera constar, obrigatoriamente, a carga
horaria correspondente.
Serdo considerados apenas 0s cursos com carga horaria igual
ou superior a 20 (vinte) horas, com selo de | Serd atribuido 1,0 ponto para
autenticidade/cddigo de seguranga para conferéncia junto ao | cada curso na area de 02 pontos
6rgéo emissor com data de inicio e término do curso anterior | informatica.
a publicacdo deste Edital.
TOTAL 30 pontos
311 Alista geral dos candidatos classificados na 12 fase (anélise curricular) seré publicada em ordem crescente, no site

http://send3.sescacre.com.br/site/pss, conforme item 6.1.

3.3.5 Em caso de empate na totalizagdo da analise curricular prevalecera o candidato que obtiver:
a. Maior pontuagéo em cursos/capacitacéo; e
b. Maior idade, considerando-se dia, més e ano de nascimento.

3.4 Serdo convocados para a realizagdo da entrevista apenas os 20 (vinte) primeiros candidatos classificados na analise
curricular para cada uma das fungoes.

3.5 22 ETAPA: Entrevista Técnica e Comportamental (para as fungdes de Orientador Pedagdgico Educacional, Analista Contabil,
Assistente, Assistente Técnico, Inspetor Escolar e Auxiliar Operacional - Mesa Brasil) - ELIMINATORIA/CLASSIFICATORIA:
Objetiva-se com essa etapa, possibilitar um maior conhecimento do candidato, com levantamento de informagdes que permitam a
avaliacdo da adequacdo das competéncias técnicas e comportamentais exigidas para a fun¢do. A avaliagdo tera como foco
principal, a exploragdo do conhecimento sobre a area para qual se candidata e sera analisada por uma banca composta por
profissionais da area requisitante, conforme critérios estabelecidos quadro do item 3.6.

3.51

http://send3.sescacre.com.br/site/pss

3.5.2 A etapa de Entrevista Técnica e Comportamental seguira os critérios do quadro a seguir:

A etapa de entrevista acontecera no periodo de 26/09/2022 a 30/09/2022 em horério a ser informado no site

3.6 Quadro de critérios para as fungdes de Orientador Pedagdgico Educacional, Analista Contabil, Assistente, Assistente Técnico,
Inspetor Escolar e Auxiliar Operacional - Mesa Brasil:

N° CRITERIOS PERSPECTIVAS DA AVALIAGAO PONTUACAO
Por meio de entrevista individual, tendo como base situagéo(6es)
Capacidade de trabalho em | hipotética(s) e relato(s) do(s) entrevistado(s), seréo avaliadas as
1 . . ~ . e 4,0
equipe. atitudes de colaboragéo, de saber ouvir, de ser empatico, tomadas de
decisdes, respeitar a opiniao e apresentacao de resultados.
9 Iniciativa e comportamento | Por meio da entrevista individual, sera avaliado a tempestividade das 40
proativo no ambito de trabalho. | respostas apresentadas. ’
3| Habilidades de comunicagéo. Por meio da utilizacéo de casos hlpotetlcos e perguntas objetivas, sera 6,0
avaliado a desenvoltura do entrevistado
Conhecimento e dominio de | Por meio de casos hipotéticos e/ou perguntas e respostas, sera
4 ; . ~ . . . 6,0
contelido da area de atuag&o. avaliado o conhecimento do(s) entrevistado(s)
PONTUAGAO MAXIMA 20,0
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A etapa da Entrevista Técnica e Comportamental possuira pontuagdo maxima de 20 (vinte) pontos.

3.7 2°ETAPA: Prova Prética (para a fungao de Designer Gréfico) - Eliminatéria/Classificatoria:

3.7.1  Serao convocados para a realizagao da prova pratica apenas os 15 (quinze) primeiros candidatos classificados na analise
curricular.

3.7.2 A prova pratica acontecera no periodo de 21/09/2022 a 23/09/2022 em horario a ser informado no site
http://send3.sescacre.com.br/site/pss.

3.7.3 A prova pratica consiste na exposicao do candidato as atividades préaticas inerentes a fungao que esta concorrendo.

3.7.4 AProva Préatica para a fungéo de Designer Grafico consistira na criagdo de uma logomarca de um projeto SESC. O candidato
devera criar uma campanha com base na logomarca, contendo artes para (site, Instagram: feed e Stories), capa para
Facebook e Cards para WhatsApp, camiseta, banner (80cm por 1,20cm) e Cartaz A3.

3.7.5 O candidato usara os seguintes Softwares (Corel Draw, Photoshop e lllustrator).

3.7.6 Sera obrigatério o uso de padrdes de cores e assinaturas do manual de marca e identidade visual do Sesc
(disponibilizados no inicio da prova), s6 podendo utilizar imagens para vetoriza¢ao e criagdo. Nao sera permitido
utilizar vetores prontos em sites.

3.7.7 A prova prética tera duracdo de 1h30min.

3.7.8 A prova sera avaliada por uma banca examinadora composta de 03 (trés) membros.

3.7.9 Critérios de Avaliag&o da Prova Prética —- DESIGNER GRAFICO:

ITEM CRITERIOS DE AVALIAGAO PONTUAGAO

1| Cumprimento do tempo estabelecido para prova Sim (3,0) Parcialmente (1,0) Néo (0)
2 | Qualidade da criagéo apresentada Sim (4,0) Parcialmente (1,0) Nao (0)
3 | Criagao de todos os itens da campanha apresentados Sim (4,0) Parcialmente (1,0) Nao (0)
4 | Recursos Didaticos coerentes com o proposto Sim (3,0) Parcialmente (1,0) Né&o (0)
5 | Facilidade e seguranga no uso das ferramentas Sim (3,0) Parcialmente (1,0) Nao (0)
6 | Alcangou o objetivo proposto Sim (3,0) Parcialmente (1,0) Né&o (0)

PONTUAGAO MAXIMA 20,0

3.8 Serdo eliminados os candidatos que obtiverem pontuagao inferior a 50% (cinquenta por cento) do total da pontuag&o da entrevista
(para as fungdes de Orientador Pedagdgico Educacional, Analista Contabil, Assistente, Assistente Técnico, Inspetor Escolar e
Auxiliar Operacional - Mesa Brasil), bem como, na prova pratica (para a fungao de Designer Gréfico).

3.9 A entrevista elou prova pratica sera realizada conforme cronograma a ser publicado no site de inscrigdo. E de exclusiva
responsabilidade do candidato a identificagdo correta do local de realizagao da entrevista e/ou prova pratica, assim como
o comparecimento no horario determinado.

3.10 Estardo automaticamente desclassificados deste Processo Seletivo os candidatos que ndo comparecerem para realizar
qualquer uma das etapas para quais foram convocados.

3.11 O resultado desta fase sera divulgado na forma do item 6.1, obedecido o cronograma constante do item 10.1, ambos deste Edital.

DO RESULTADO FINAL

4.1. A nota final sera obtida mediante média das etapas do processo de selegéo, a nota final da Analise Curricular somada a nota da
Entrevista/Prova Pratica:

Para

Educacional, Assistente, Assistente Técnico,
Inspetor Escolar e Auxiliar Operacional - Mesa Brasil:

as fungbes de Orientador Pedagégico Para a fungao de Designer Grafico:

NF = AC (30) + ETC (20) = 50 NF = AC (30) + NPP (20) = 50
Legenda: Legenda:

AC = Anélise Curricular; AC = Anélise Curricular;

ETC = Entrevista Técnica e Comportamental. NPP = Prova Prética.

4.2. Em caso de empate na totalizagao prevalecera o candidato que obtiver;

a. Maior Pontuagéo na Entrevista Técnica Comportamental/Prova Pratica;
b. Maior pontuagao em cursos/capacitacéo;
¢. Maior idade, considerando-se dia, més e ano de nascimento.

4.3. O resultado final seré divulgado na forma do item 6.1, obedecido o cronograma constante do item 10.1, ambos deste Edital.
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DOS RECURSOS
Somente cabera recurso do resultado da 12 etapa (analise curricular).
O prazo de interposigao de recursos sera de 1 (um) dia Util, posterior a data da divulgacdo do resultado.

O Recurso sera feito exclusivamente por meio eletronico através do e-mail processoseletivo@ac.sesc.com.br, devendo conter,
obrigatoriamente, n° do Processo Seletivo, n° de inscri¢do do candidato, nome completo e item objeto do recurso, conforme quadro
constante do item 3.3, conforme o caso.

Os recursos serdo analisados e julgados pela comiss&o do processo seletivo no prazo de até 01 (um) dia util.

Nao serdo aceitos recursos solicitados ap6s o prazo estipulado ou entregues de qualquer outra forma que nao seja a estabelecida
no item 5.3 deste Edital.

Somente serdo apreciados 0s recursos interpostos que atendam aos requisitos do presente edital e que sejam apresentados
tempestivamente.

Em nenhuma hipétese serao aceitos pedidos de revisao de recursos.

O candidato devera ser claro, consistente e objetivo em seu pleito. Recurso inconsistente ou intempestivo, bem como aqueles cujo
teor seja desrespeitoso seréo sumariamente indeferidos.

A Comissao deste Processo Seletivo constitui Gltima instancia para recurso, sendo soberano em suas decisdes, razao pela qual ndo
caber&o recursos adicionais.

DA PUBLICAGAO DOS ATOS

. O resultado do presente Processo Seletivo, bem como todas as comunicagdes oficiais de interesse dos candidatos, sera

disponibilizado para consulta no endereco eletrdnico http://send3.sescacre.com.br/site/pss.

E de inteira responsabilidade do candidato a obtengao das informagdes oficiais através dos meios disponibilizados pelo Sesc-
DR/AC, nédo podendo o candidato alegar desconhecimento de qualquer publicagao oficial divulgada dentro dos termos especificados
no item 6.1 do presente Edital.

Nao serao fornecidas informagdes através de telefone, fax, correios, correios eletronicos (e-mail diferente do que proposto
neste Edital) ou qualquer outra forma que nao as especificadas nos itens 5.3 e 6.1 deste Edital.

DA ADMISSAO

. Os candidatos aprovados serdo admitidos em ordem crescente de classificagdo, de acordo com o nimero de vagas, quando se

caracterizar a necessidade efetiva e ficardo comprometidos a assumir suas fungdes mediante a assinatura de Contrato Individual
de Trabalho com o Sesc-DR/AC, o qual sera regido pelos preceitos da Consolidagdo das Leis do Trabalho — CLT, n&o gerando,
portanto, estabilidade ou direitos correlatos, ficando comprometidos a cumprir o horario estabelecido, conforme necessidade do
Sesc.

A contratagdo serd em carater experimental, pelo periodo de 45 (quarenta e cinco) dias, prorrogavel, a exclusivo critério do Sesc,
por mais 45 (quarenta e cinco) dias. Ao final dos 90 (noventa) dias do periodo de experiéncia, mediante resultado positivo na
avaliagdo funcional realizada pela chefia imediata, o contrato podera converter-se, automaticamente, em prazo indeterminado.

Os candidatos j& integrantes dos quadros do Sesc-DR/AC terdo seus Contratos de Trabalho suspensos pelo exato periodo de
duragéo do Contrato de Experiéncia da nova fungao, com o direito de retornar a fungéo inicial, caso ndo sejam aprovados no periodo
de experiéncia.

Os candidatos aprovados serdo convocados pelo site do Sesc-DR/AC (http://send3.sescacre.com.br/site/pss) e em jornal de grande
circulagdo no Estado. Os candidatos terdo o prazo de 05 (cinco) dias uteis apds a publicagdo para dar ciéncia a convocagéo e
entrega da documentagdo. O ndo comparecimento no prazo estabelecido, assim como a entrega incompleta, ainda que dentro do
referido prazo, da documentag&o exigida para a fung&o pretendida, caracterizara a desisténcia ao direito a vaga.

DA DOCUMENTAGAO PARA ADMISSAO

A admissao dos candidatos ficara condicionada a aprovagdo no Processo Seletivo e a apresentagdo de toda a documentagéo

listada abaixo, que devera ser conferido e entregue conforme estabelecido na convocagéo, atendendo o prazo previsto

determinado em documento oficial expedido pelo SESC:

a. RG e CPF (copia);

b. N°de inscricdo do PIS/PASEP fornecido pela CEF (se cadastrado) e cartdo do cidaddo se possuir;

c. Certiddo de quitagdo com a Justica Eleitoral;

d. Diploma e/ou certificado compativel com a fungao pretendida, fornecido por instituicdo de ensino devidamente reconhecida
pelo Ministério da Educagao (MEC);

e. Comprovante de endereco atualizado com CEP (copia);
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Certiddo de Nascimento ou Certiddo de Casamento (copia);
Copia CPF dos filhos (dependente);
Certiddo de nascimento dos filhos menores de 14 anos (cdpia);
Carteira do SUS dos dependentes (copia);
Carteira de reservista, exclusivamente para o sexo masculino (copia);
Comprovante de carteira de trabalho digital;
Uma foto 3x4 recente;
. Comprovante de conta corrente (Banco do Brasil ou Caixa Econdmica Federal, se possuir);
Grupo tipo sanguineo;
Exame médico admissional que demonstre aptidéo para a fungéo pretendida (realizado pelo SESC);
Cartao do SUS (copia);
Comprovante de vacinagéo contra Covid-19, com ao menos 3 (trés) doses;
Registro de Conselho de Classe (para as fungdes exigidos);
Autorizagdo da autoridade competente, em caso de servidor publico ou autarquico, conforme item 1.2 deste Edital; e
Caso necessario, 0 SESC podera solicitar outros documentos pertinentes a admisséo.

memevOoSzTFATSE ™

Os documentos exigidos na admissao deverao ser autenticados pelo setor de Gestdo de Pessoas do proprio SESC, a vista
dos originais. Documentos emitidos pela internet ndo necessitam de autenticagdo, desde que estes informem os dados
necessarios para conferéncia da autenticidade (site e cddigo de validagao).

0O candidato aprovado que n&o apresentar qualquer dos documentos relacionados no item 8.1 acima e/ou que ndo cumprir o prazo
estabelecido para a entrega, perdera automaticamente a vaga. Ao Sesc-DR/AC reserva-se o direito de convocar o préximo
candidato, respeitando a ordem de classificag&o.

O candidato que através de exame médico admissional for considerado inapto para exercer a fungdo néo serd admitido, sendo
eliminado deste Processo Seletivo.

DAS DISPOSIGOES FINAIS

. Ainscri¢do do candidato implicara no seu conhecimento e na tacita aceitagao das normas e condigoes estabelecidas neste

Edital das quais ndo podera alegar desconhecimento. Antes de efetuar a inscri¢cao, o candidato devera conhecer o Edital
e certificar-se de que preenche todos os requisitos exigidos.

O local das etapas, ocorrerdo conforme divulgacéo no site do http://send3.sescacre.com.br/site/pss.

Né&o serdo dadas, por telefone ou e-mail, informagdes a respeito de datas, de locais, e de horarios de realizagao das etapas, sendo
de inteira responsabilidade do candidato observar o Edital e comunicados publicados no site do SESC-DR/AC.

O SESC-DR/AC néo se responsabilizara por qualquer requerimento de inscri¢do que ndo tenha sido recebido por fatores de ordem
técnica dos computadores que impossibilitem a transferéncia dos dados, falhas de comunicagao ou congestionamento das linhas
de transmiss&o de dados. Nao havera prorrogagao do prazo de inscri¢&o caso o candidato ndo consiga acessar a pagina do SESC-
DR/AC até o horario definido para encerramento das inscrigdes.

O ndo comparecimento do candidato em qualquer uma das etapas deste Processo Seletivo, implicara em sua eliminagdo
automatica.

Os itens deste Edital poder&o sofrer eventuais alteragdes, atualizagdes ou acréscimos até a data de convocagéo dos candidatos
para as fases previstas neste Processo Seletivo. Essas alteragdes serdo mencionadas em termo de retificagdo ao presente Edital.

Os documentos exigidos na admissdo deverdo ser apresentados através de cépias autenticadas em Cartério, sendo
admitida a autenticagao pelo Setor Gestao de Pessoas do proprio Sesc, desde que a vista do original.

Os itens deste Edital poderdo sofrer eventuais alterages, atualizagdes ou acréscimos, enquanto ndo consumada a providéncia ou
evento que lhes disser respeito, ou até a data de convocagéo dos candidatos para a prova correspondente, circunstancia que sera
mencionada em Termo de Retificagdo a ser publicado na forma do item 6.1 do presente Edital.

Cabera ao Sesc-DR/AC a homologagao do Resultado Final, a qual sera publicado no site http://send3.sescacre.com.br/site/pss.

Qualquer pedido de esclarecimento acerca de eventuais duvidas referente ao presente processo seletivo devera ser fundamentado,
assinado, identificado o nome da fungdo e encaminhado por escrito para a Comisséo do Processo Seletivo, através do e-mail
processoseletivo@ac.sesc.com.br, até 1 (um) dia Util apés a data de divulgagao.

Somente serdo esclarecidas pela Comissdo do Processo Seletivo as duvidas inerentes a etapa em curso, para maiores informagdes
o candidato devera ler o edital.

Decorridos 180 (cento e oitenta) dias apds a homologagéo do resultado final e ndo se caracterizando qualquer obice, é facultada a
incineragdo das provas e demais registros escritos dos candidatos desclassificados, mantendo-se, porém, pelo prazo de validade
do Processo Seletivo, os registros eletronicos.
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9.13. Nao sera admitida, sob nenhuma hipétese, a realizagéo das etapas em municipio diverso do qual se destina o preenchimento de
vaga e/ou formagao de cadastro de reserva.

9.14. E de inteira responsabilidade do candidato o conhecimento e a aceitagdo das condigdes descritas neste Edital.

9.15. A inscrigdo no certame, com imposigao dos dados pessoais pelo préprio candidato, importara na manifestagao de vontade e termo
de consentimento do mesmo quanto ao tratamento de seus dados pessoais (nome completo, CPF, data nascimento, nome da mée,
celular, e-mail, dados de escolaridade, dados de cursos complementes e experiéncia profissional). A autorizagdo podera ser
revogada antes de eventual contratagdo, com automatica eliminagao do candidato do Processo Seletivo.

9.16. Os dados pessoais fornecidos para tratamento e processamentos inerentes a este Processo Seletivo (protegidos pelo Art. 5°, LXXIX,
da Constituicdo Federal e pela Lei 13.709/2018 — Lei Geral de Protec&o de Dados Pessoais), incluindo autorizagao da publicagéo,
nos atos relativos do certame, do nome, niumero de inscri¢do, data de nascimento e notas obtidas no decorrer do processo seletivo
permanecerdo salvaguardados em nosso banco de dados.

9.17. Sesc se compromete em utilizar os dados exclusivamente para os fins deste Processo Seletivo, preservando a confidencialidade e
utilizando meios préprios de armazenamento, pelo prazo maximo de 5 (cinco) anos, contados da data de homologag&o do certame.

9.18. Os casos omissos serdo resolvidos pela Comissao do Processo Seletivo.

9.19. A Comisséo do Processo Seletivo podera anular a inscri¢do, prova ou admiss&o do candidato, a qualquer tempo, desde que seja
verificada falsidade de qualquer documento do candidato ou irregularidade nas provas em que se submeter.

9.20. O Processo Seletivo tera validade de 01 (um) ano, a contar da data de Homologagao do Resultado Final, podendo ser prorrogado
uma Unica vez, por igual periodo.

9.21. O candidato aprovado obriga-se a manter atualizado seu enderego e forma de contato junto ao Sesc-DR/AC, enquanto perdurar a
validade do Processo Seletivo.

9.22. Os candidatos estrangeiros deverdo estar com a situagéo regularizada no Pais.

9.23. Fica assegurado ao Sesc o direito de cancelar parcial e/ou total o Processo Seletivo antes da assinatura da CTPS, desde que
devidamente justificado.

9.24. O Sesc ndo se responsabiliza por dados incompletos do candidato, impedindo a finalizagéo da inscrig&o.

9.25. Correrdo por conta exclusiva do candidato eventuais despesas com documentagdo, material, viagens, alimentagdo, estadia e
quaisquer outras decorrentes de sua participagao neste Processo Seletivo.

10. CRONOGRAMA DO PROCESSO SELETIVO

10.1. O Presente Processo Seletivo obedecera ao seguinte cronograma:

CRONOGRAMA DATA
Periodo de inscricao 29 e 30/08/222
Divulgacdo das inscricbes deferidas 31/08/2022
Entrega de curriculos (12 Etapa) 01 e 02/09/2022
Resultado preliminar da 12 Etapa (analise curricular) 16/09/2022
Interposicéo de Recursos da 12 Etapa (andlise curricular) 19/09/2022
Resultado dos Recursos da 12 Etapa (analise curricular) 20/09/2022
Resultado Final da 12 Etapa (anélise curricular) 20/09/20222
2° Etapa — Prova Prética (Para a funcdo de Designer Grafico) 21 a 23/09/2022
22 Etapa - Entrevista (Para as fungdes de Orientador Pedagdgico Educacional,
Assistente, Analista Contabil, Assistente Técnico, Inspetor Escolar e Auxiliar 26/09 a 30/09/2022
Operacional - Mesa Brasil)
Resultado da 22 Etapa — Entrevista e Prova Prética 06/10/2022
Resultado Final do Processo Seletivo 07/10/2022

Rio Branco (AC), 26 de agosto de 2022.

A COMISSAO DO PROCESSO SELETIVO
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PROCESSO SELETIVO SESC- DR/AC N° 003/2022

ANEXO |

DESCRIGAO DA FUNGAO, REQUISITOS, EXPERIENCIA, RESPONSABILIDADES, COMPETENCIAS,
ATRIBUIGOES DA FUNGAO E CONTEUDO PROGRAMATICO

FUNGAO 01: ORIENTADOR PEDAGOGICO EDUCACIONAL
ESCOLARIDADE: NIVEL SUPERIOR

REQUISITOS: Diploma e/ou certificado, devidamente registrado de conclus&o de curso de graduagdo em Pedagogia, fornecido por
instituic&o de ensino superior devidamente reconhecida pelo Ministério da Educagéo (MEC).

ATRIBUIGOES DA FUNGAO:

Controlar frequéncia dos alunos.

Realizar grupos de estudos para os discentes.

Elaborar relatérios de avaliag&o.

Providenciar o material para uso funcional das atividades.

Planejar aulas para a sala de leitura.

Supervisionar as atividades na sala de leitura.

Providenciar os recursos a serem utilizados.

Elaborar calendério das agbes a serem desenvolvidas.

Participar do planejamento semanal/mensal das atividades.

Colaborar nas atividades de sala, quando necessario.

Supervisionar a realizagéo das atividades pedagogicas e o funcionamento na Unidade Educacional.
Assumir a administragéo da Unidade Educacional quando necessario.

Mediar o sistema de IPTV nos cursos de formagao continuada.

Propor convénios, parcerias e apoios em agdes comuns com outros drgaos.

Participar de atividades e a¢des em nome do SESC.

Participar da elaborag¢do do Plano de Trabalho.

Participar da elaboragdo do Projeto Politico Pedagdgico do Sesc Ler.

Participar de acdes de capacitagao e formagao oferecidas pelo SESC e outras instituigdes educacionais.
Elaborar junto a equipe pedagdgica o plano de A¢do Pedagodgica.

Zelar pelas boas relagdes interpessoais de toda a comunidade escolar.

Assessorar a geréncia em assuntos pertinentes a sua area de atuag&o.

Cumprir e fazer cumprir a legislagdo vigente, normas e regulamentos da Institui¢&o.

Desenvolver atividades correlatas a critério do superior imediato.

Prestar orientagbes sobre as praticas e rotinas setoriais aos membros da equipe.

Promover a disseminagéo do codigo de ética, cultura, misséo, viséo de futuro, objetivos estratégicos e valores da Instituicio
com foco em resultados.

Promover a disseminagao e registro do conhecimento.
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REMUNERAQAO: R$ 2.888,36 + Beneficios.
JORNADA DE TRABALHO: 30h semanais.

FUNGAO 02: ANALISTA CONTABIL
ESCOLARIDADE: NIVEL SUPERIOR

REQUISITOS: Diploma e/ou certificado de conclusdo de curso de graduagéo em Ciéncias Contabeis, fornecido por instituicdo de ensino
superior devidamente reconhecida pelo Ministério da Educacdo (MEC) e Registro no Conselho de Classe.

ATRIBUIGOES DA FUNGAO:

v Autuar e verificar de conformidade dos processos licitatérios.

v Analisar e verificar a conformidade dos processos de dispensa de licitagdo e inexigibilidade.

v Atualizar as informagdes no portal da transparéncia e disponibilizando os contetdos referentes aos contratos, convénios,
pessoal, licitagdes, contabilidade, orgamento, relatérios de gestdo, observando os prazos para atualizagbes trimestrais,
semestrais e anuais.

Acompanhar e analisar os relatorios mensais de almoxarifado.

Analisar os balancetes mensais e emitir relatérios contabeis, quando for o caso.
Realizar conferéncia das conciliagbes contabeis.

Auxilio nas demandas referentes aos apontamentos de auditoria na area contabil.
Acompanhar a execugao das fiscalizagdes de contratos.

AN N NN
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Organizar arquivos da area conforme praticas internas.

Acompanhar e auxiliar na verificago de patriménio.

Auxiliar nas demandas referentes as solicitagées de auditoria interna ou externa.
Auxiliar na conferéncia de prestagdes de contas.

Auxiliar na atualizag&o de fluxo de processo.

Cumprir e fazer cumprir a legislagdo vigente, normas e regulamentos da Instituicao.
Desenvolver atividades correlatas a critério do superior imediato.

Prestar orientagdes sobre as praticas e rotinas setoriais aos membros da equipe.
Promover a disseminagéo do codigo de ética, cultura, missao, visao de futuro, objetivos estratégicos e valores da Instituicdo
com foco em resultados.

Promover a disseminagao e registro do conhecimento.

AASENENENENENENEN
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REMUNERAGAO: R$ 3.533,57 + Beneficios.
JORNADA DE TRABALHO: 40h semanais.

FUNGAO 03: ASSISTENTE TECNICO - CULTURAL
ESCOLARIDADE: NIVEL MEDIO

REQUISITOS: Diploma e/ou Certificado de conclusdo de Ensino Médio devidamente reconhecida pelo Ministério da Educagéo (MEC).

ATRIBUIGOES DA FUNGAO:
v' Participar de grupos de estudos que visem identificar as mltiplas manifestacdes e aprimoramento das agoes desenvolvidas da
area.
Elaborar relatérios de atividades culturais realizadas em conformidade com a proposta programatica.
Acompanhar as divulgagdes realizadas dos programas da Cultura de forma a garantir a midia com informagdes atuais.
Auxiliar na elaboragao de projetos e plano de execugao das atividades de apresentagdes artisticas e desenvolvimento artistico
cultural.
Atualizar o banco de produtos artisticos de sua area de atuagéo, observando as orientagdes da politica cultural.
Auxiliar no levantamento das necessidades de materiais ou servigos conforme procedimento interno.
Assessorar a geréncia em assuntos pertinentes a sua area de atuag&o.
Cumprir e fazer cumprir a legislagdo vigente, normas e regulamentos da Instituicao.
Desenvolver atividades correlatas a critério do superior imediato.
Prestar orientagdes sobre as praticas e rotinas setoriais aos membros da equipe.
Promover a disseminagao do codigo de ética, cultura, missao, viso de futuro, objetivos estratégicos e valores da Instituicdo
com foco em resultados.
Promover a disseminagao e registro do conhecimento.
Executar atividades especificas de maior complexidade e com autonomia adquirida pelo conhecimento técnico e experiéncia
na fungéo.
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REMUNERAGAO: R$ 2.611,01 + Beneficios.
JORNADA DE TRABALHO: 44h semanais.

FUNGAO 04: ASSISTENTE TECNICO - PESSOAL
ESCOLARIDADE: NIVEL MEDIO

REQUISITOS: Diploma e/ou Certificado de conclusdo de Ensino Médio devidamente reconhecida pelo Ministério da Educagéo (MEC).

ATRIBUIGOES DA FUNGAO:
v Realizar o cadastramento e a manutengéo dos dados dos colaboradores no reldgio de ponto e no sistema folha de pagamento.
v Realizar apuragdo mensal dos registros de ponto e banco de horas, obedecendo os prazos pré-estabelecidos.
v Solicitar o pagamento dos Aprendizes a area financeira, conforme procedimento interno.
v’ Atualizar os eventos da folha de pagamento, visando alimentar com as informag@es necessarias para processamento da folha.
v Processar movimentagao das rotinas de folha de pagamento, para a efetivagdo do calculo mensal da mesma.
v" Acompanhar mensalmente a execucgao de férias em conformidade com a Legislagdo Trabalhista.
v’ Efetuar os langamentos dos descontos em folha de pagamento.
v Solicitar os pagamentos referente a folha de pagamento ao financeiro dentro dos prazos estabelecidos.
v Confeccionar relatorios referente as despesas com pessoal para a diretoria e auditoria do CGU.
v’ Elaborar as declaragbes Dirf, Rais, Sefip/Gefip, conforme legislagdo vigente.
v' Atualizar carteiras de trabalho dos colaboradores conforme legislagéo vigente.
v Assessorar a geréncia em assuntos pertinentes a sua area de atuagao.
v Cumprir e fazer cumprir a legislagéo vigente, normas e regulamentos da Instituicao.
v Desenvolver atividades correlatas a critério do superior imediato.
v’ Prestar orientagGes sobre as praticas e rotinas setoriais aos membros da equipe.
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Promover a disseminagao do codigo de ética, cultura, missao, visao de futuro, objetivos estratégicos e valores da Instituicdo
com foco em resultados.

Promover a disseminagao e registro do conhecimento.

Executar atividades especificas de maior complexidade e com autonomia adquirida pelo conhecimento técnico e experiéncia
na fungao.

Confeccionar a programagao anual de férias e acompanhar de acordo com a escala anual pré-estabelecida.

Lancar os registros dos arquivos no sistema de gestéo de pessoas.

Colher assinaturas dos colaboradores nos documentos.

Atualizar os cadastros funcionais no sistema e nas pastas funcionais.

Realizar a compra do vale transporte e controlar os pedidos de aquisicdo do mesmo, em conformidade com a legislagao vigente.
Acompanhar a movimentagéo do plano de saude, encaminhando o malote mensal, com ingresso e egresso de colaboradores.
Controlar o beneficio Auxilio PNE e Auxilio Creche, obedecendo os critérios estabelecidos no Acordo Coletivo.

Realizar a movimentagédo do seguro de vida dos colaboradores.

Confeccionar a escala semanal dos colaboradores, observando as normas trabalhistas.

Controlar e acompanhar os estagiarios quanto ao cumprimento das normas e Lei do estagio.

Elaborar as baixas ou prorrogagao do beneficio previdenciario conforme determinagéo da previdéncia.

Realizar o cadastramento do beneficio auxilio alimentagao, conforme procedimento interno.

Solicitar a compra de beneficios aos colaboradores conforme contratos estabelecidos e prazos determinados.

Realizar conferéncia e classificagdo de documentos, organizagéo e controle de arquivos.

Auxiliar nos processos de aquisicdo de material e prestagéo de servigos, atualizando fichas e mapas.

Coordenar e controlar o recebimento, envio e distribuicdo de correspondéncias.

Classificar e arquivar correspondéncias, resolugdes, ordens de servigo, portarias.

Receber documentagdo dos novos contratados, conferindo se esta em conformidade com o edital de convocagéo.
Confeccionar ordens de servigo, portarias conforme procedimento interno.

REMUNERAGAO: R$ 2.373,11 + Beneficios.
JORNADA DE TRABALHO: 40h semanais.

FUNGAO 05: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO - ASSISTENCIA/MESA BRASIL
ESCOLARIDADE: NIVEL MEDIO

REQUISITOS: Diploma e/ou Certificado de concluséo de Ensino Médio devidamente reconhecida pelo Ministério da Educagédo (MEC).

ATRIBUIGOES DA FUNGAO:
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Realizar as agdes do TSI e/ou Mesa Brasil

Cadastrar Doadores do Banco de Alimentos

Cadastrar entidades Receptoras das doagdes

Realizar o roteiro para retirada de doagdes

Realizar contato com Empresas e entidades Parceiras

Coletar alimentos em campanhas e Eventos

Receber Doagbes destinadas ao Programa Mesa Brasil

Auxiliar no controle de distribuicdo e destinagdo dos produtos conforme atendimento e especificidade das instituicdes
Preencher notas de doagdes e recebimento das doagdes no banco de alimentos
Alimentar o software Mesa Brasil

Preencher mapa de resultados

Arquivar recibos de doagdes com identificagao

Redigir documentos em geral

Prestar atendimento ao publico em geral.

Emitir relatorios

Registrar atendimentos

Realizar palestras, dindmicas e outras a¢bes voltadas ao TSI.

Encaminhar idoso para emisséo de carteira e avaliagdo de salde.

Encaminhar idoso para avaliagéo fisica funcional.

Planejar e realizar reuniées de convivéncia.

Elaborar informativo mensal das atividades realizadas na érea.

Realizar bailes, passeios (pic-nics), oficinas de habilidades manuais e caminhadas monitoradas.
Promover desenvolvimento grupal dos idosos.

Viabilizar os féruns relacionadas ao tema de envelhecimento e maior idade.
Assessorar a geréncia em assuntos pertinentes a sua area de atuag&o.

Cumprir e fazer cumprir a legislagdo vigente, normas e regulamentos da Institui¢&o.
Desenvolver atividades correlatas a critério do superior imediato.

Prestar orientagbes sobre as praticas e rotinas setoriais aos membros da equipe.
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v Promover a disseminagédo do codigo de ética, cultura, misséo, visdo de futuro, objetivos estratégicos e valores da Instituigao
com foco em resultados.
v Promover a disseminag&o e registro do conhecimento.

REMUNERAGAO: R$ 2.004,09 + Beneficios.
JORNADA DE TRABALHO: 40h semanais.

FUNGAO 06: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO - SECRETARIA ESCOLAR
ESCOLARIDADE: NIVEL MEDIO

REQUISITOS: Diploma e/ou Certificado de concluséo de Ensino Médio devidamente reconhecida pelo Ministério da Educagédo (MEC).

ATRIBUIGOES DA FUNGAO:
v" Realizar o sorteio de candidatos inscritos para as atividades de educagéo infantil, visando o preenchimento das vagas
disponiveis.
v Marcar reuniées pedagdgicas para informar aos Pais sobre as dificuldades de aprendizagem e comportamento do aluno.
v Realizar matriculas nos prazos estabelecidos em edital.
v’ Elaborar declaragdes escolares, visando atender as necessidades dos Pais e alunos para assuntos diversos.
v Fornecer informagdes sobre procedimentos escolares aos pais e alunos.
v Contabilizar os dados de produgao de acordo com a categoria dos clientes.
v’ ldentificar e separar materiais de estoque para compra visando atender a necessidade da area de secretaria escolar.
v Relacionar material de expediente administrativo e pedagdgico conforme necessidade de uso.
v Emitir os boletins escolares para distribuicdo aos Pais de alunos dentro dos prazos determinados.
v Arquivar documentos de alunos/administrativos, visando o armazenamento conforme destino especificado.
v Realizar o senso escolar anual em conformidade com as exigéncias do MEC.
v Assessorar a geréncia em assuntos pertinentes a sua area de atuagao.
v Cumprir e fazer cumprir a legislagéo vigente, normas e regulamentos da Instituic&o.
v Desenvolver atividades correlatas a critério do superior imediato.
v’ Prestar orientagdes sobre as praticas e rotinas setoriais aos membros da equipe.
v" Promover a disseminagdo do codigo de ética, cultura, missdo, visdo de futuro, objetivos estratégicos e valores da Instituicdo

com foco em resultados.
Promover a disseminagao e registro do conhecimento.
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REMUNERAGAO: R$ 2.004,09 + Beneficios.
JORNADA DE TRABALHO: 40h semanais.

FUNGAO 07: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO - ATENDIMENTO
ESCOLARIDADE: NIVEL MEDIO

REQUISITOS: Diploma e/ou Certificado de conclusdo de Ensino Médio devidamente reconhecida pelo Ministério da Educagéo (MEC).

ATRIBUIGOES DA FUNGAO:
v’ Realizar a inscricdo nas atividades disponibilizadas pelo SESC, conforme necessidade do cliente.
v Realizar a recarga nas carteiras com crédito em dinheiro para utilizagdo nas dependéncias do SESC.
v Enviar 2a via do contrato dos clientes, conforme procedimento interno.
v Realizar a matricula dos alunos na educagéo do Ensino Infantil e Fundamental, conforme procedimento da coordenagao da

escola.

Receber inscrigbes para participacdo do Programa C. de Gratuidade visando a sele¢&o de alunos a serem inscritos conforme
procedimento interno.

Fazer 0 agendamento para visita Institucional nas empresas, visando a divulgagao do SESC, emiss&o e renovagao de carteiras.
Realizar a baixa de pagamentos das mensalidades de clientes, conforme procedimento interno.

Assessorar a geréncia em assuntos pertinentes a sua area de atuag&o.

Cumprir e fazer cumprir a legislagdo vigente, normas e regulamentos da Institui¢&o.

Desenvolver atividades correlatas a critério do superior imediato.

Prestar orientagdes sobre as praticas e rotinas setoriais aos membros da equipe.

Promover a disseminagao do codigo de ética, cultura, misséo, visao de futuro, objetivos estratégicos e valores da Institui¢ao
com foco em resultados.

Promover a disseminagao e registro do conhecimento.
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REMUNERAGAO: R$ 2.204,86 + Beneficios.
JORNADA DE TRABALHO: 44h semanais.
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FUNGAO 08: DESIGNER GRAFICO
ESCOLARIDADE: NIVEL MEDIO

REQUISITOS: Diploma e/ou Certificado de conclusdo de Ensino Médio devidamente reconhecida pelo Ministério da Educagéo (MEC).

ATRIBUIGOES DA FUNGAO:
v Executar os projetos gréficos visuais em conformidade com as solicitagdes das areas envolvidas nos eventos e procedimentos
internos.

v Desenvolver interfaces de software online/off-line em conformidade com o projeto aprovado da plataforma.

v Criar pegas publicitérias, roteiros e story boards, para midia impressa, digital e eletronica, alinhadas ao planejamento de
comunicagao.

Participar do planejamento de eventos, contribuindo para que os objetivos de marketing sejam contemplados.

Prestar suporte técnico as unidades executivas para alcance dos objetivos estabelecidos no planejamento de comunicagéo.
Registrar com imagens e sons os eventos internos e externos de interesse da organizagao apurando, interpretando, editando
e transformando-os em noticias institucionais.

Munir o Departamento Nacional com as matérias e demais materiais para divulgag&o e promog&o do Departamento Regional.
Assessorar a geréncia em assuntos pertinentes a sua area de atuagao.

Cumprir e fazer cumprir a legislagdo vigente, normas e regulamentos da Instituicdo.

Desenvolver atividades correlatas a critério do superior imediato.

Prestar orientacdes sobre as praticas e rotinas setoriais aos membros da equipe.

Promover a disseminagao do codigo de ética, cultura, missao, visdo de futuro, objetivos estratégicos e valores da Instituico
com foco em resultados.

Promover a disseminagao e registro do conhecimento.
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REMUNERAGAO: R$ 2.004,09 + Beneficios.
JORNADA DE TRABALHO: 40h semanais.

FUNGAO 09: INSPETOR ESCOLAR
ESCOLARIDADE: NIVEL FUNDAMENTAL

REQUISITOS: Diploma efou Certificado de conclusdo de Ensino Fundamental devidamente reconhecida pelo Ministério da Educagao
(MEC).

ATRIBUIGOES DA FUNGAO:

Organizar as turmas no momento do lanche conforme horérios determinados.

Apoiar alunos e equipe escolar na condugéo de atividades internas.

Assessorar a geréncia em assuntos pertinentes a sua area de atuag&o.

Cumprir e fazer cumprir a legislagdo vigente, normas e regulamentos da Institui¢&o.

Desenvolver atividades correlatas a critério do superior imediato.

Prestar orientagbes sobre as praticas e rotinas setoriais aos membros da equipe.

Promover a disseminagao do codigo de ética, cultura, missao, viso de futuro, objetivos estratégicos e valores da Instituicdo
com foco em resultados.

Promover a disseminagao e registro do conhecimento.
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REMUNERAGAO: R$ 1.345,32 + Beneficios.
JORNADA DE TRABALHO: 44h semanais.

FUNGAO 10: AUXILIAR OPERACIONAL - MESA BRASIL
ESCOLARIDADE: NIVEL FUNDAMENTAL

REQUISITOS: Diploma efou Certificado de conclusdo de Ensino Fundamental devidamente reconhecida pelo Ministério da Educagao
(MEC).

ATRIBUIGOES DA FUNGAO:
v Assessorar a geréncia em assuntos pertinentes a sua area de atuagao.
Cumprir e fazer cumprir a legislagdo vigente, normas e regulamentos da Institui¢do.
Desenvolver atividades correlatas a critério do superior imediato.
Prestar orientagbes sobre as praticas e rotinas setoriais aos membros da equipe.
Promover a disseminagéo do codigo de ética, cultura, missdo, visao de futuro, objetivos estratégicos e valores da Instituicao
com foco em resultados.
Promover a disseminagao e registro do conhecimento.
Elaborar o inventario de estoque do Mesa Brasil.
Realizar o preenchimento dos formularios de doagao.
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v’ Realizar o repasse de informagéo sobre os Géneros Armazenados.
v Preencher o recibo de doacgdo, conforme procedimento interno.

v" Organizar e limpar o caminhdo de doag&o.

v’ Solicitar a troca de equipamentos e manuteng&o.

REMUNERAGAO: R$ 1.345,32 + Beneficios.
JORNADA DE TRABALHO: 44h semanais.
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