Sesc

PROCESSO SELETIVO N° 11/2021

O Servico Social do Comércio — Sesc — Administracao Regional (AR/PA), Instituicdo de Direito Privado,
sem fins lucrativos, informa, nos termos das ResolugBes Sesc n°® 1296/2015, a abertura do Processo
Seletivo para a contratagdo de empregados regidos pelas leis trabalhistas (CLT), nas condi¢cbes abaixo
alinhadas.

1. INFORMAGOES SOBRE A VAGA

Cargo: Administrador de Portaria
Nimero de vagas: 01
Pré-requisitos minimos:

Escolaridade: Ensino fundamental completo.

Outros cursos/conhecimentos (especificar):

Obrigatérios:
o Curso de Agente de Portaria ou Guarda Patrimonial,
e Nocdes basicas de informatica.

Experiéncia:
e Minima de 06 meses na funcao.

AtribuicBes do cargo:

e Receber, orientar e encaminhar o publico que frequenta e visita a Unidade do Sesc;
Controlar a entrada e saida de pessoas nas dependéncias do Sesc, efetuando quando for o caso
a identificacao e registro de ocorréncias;

e Abrir e fechar as dependéncias dos prédios, inclusive para entrada e saida de pessoas
autorizadas, fora do horario normal;

o Receber a correspondéncia, quando for o caso, e encaminha-lo ao setor de protocolo geral para

fins de registro e distribuicéo;

Atender e efetuar ligacdes telefdnicas, no interesse do servico;

Receber e transmitir mensagens;

Manter o quadro de chaves, controlando seu uso e guarda;

Percorrer as dependéncias da unidade, desligando luzes desnecessarias;

Fazer relatérios de ocorréncias e comunicar as irregularidades verificadas na passagem do

servico;

Zelar pela ordem, seguranca e limpeza da area sob sua responsabilidade;

e Manter em condicbes de funcionamento os equipamentos de protecdo contra incéndio ou
guaisquer outros necessarios a seguranca da Unidade;

¢ Manter devidamente fechados e trancados todos os portdes de acesso, garantindo assim a
seguranca;

o Zelar pelaintegridade patrimonial dos bens colocados sob sua guarda;
Executar outras atividades compativeis com a natureza do cargo.

Carga Horaria: 180 horas semanais (jornada 12x36) de 10h as 22h.

Local de Trabalho: Unidade Sesc Doca. Localizada na Rua Senador Manoel Barata, N° 1873,
Bairro:Reduto, Belém— Para.

Salério (bruto): R$ 1.593,00 (mil quinhentos e noventa e trés reais).

Beneficios: Vale Transporte (nos termos da Lei 7.418/85 e seu regulamento, Decreto 95.247/87),




Assisténcia Médica (com participacao financeira do empregado e do empregador), Auxilio Alimentacao

no valor de R$ 770,00, Auxilio Creche e Seguro de Vida, conforme acordo coletivo e normas internas.

2. DAS CONDIGOES PARA PARTICIPAR DO PROCESSO SELETIVO

2.1. O candidato devera preencher todas as condicbes especificadas no presente documento de
divulgacéo.

2.2. Nos termos do art. 44 do Regulamento do Sesc, aprovado pelo Decreto 61.836/67, ndo poderdo ser
admitidos no_Sesc_parentes até o terceiro grau civil (afim ou consanguineo) do Presidente, ou dos
membros, efetivos e suplentes do Conselho Nacional e do Conselho Fiscal ou dos Conselhos Regionais
do Sesc ou do Senac, bem como de dirigentes de entidades sindicais ou civis do comércio, patronais ou
de empregados. A proibicdo é extensiva, nas mesmas condicdes, aos parentes de empregados dos
orgédos do Sesc ou do Senac.

2.2.1. O candidato que tenha relacdes de parentesco nas condi¢des previstas no subitem 2.2 podera
participar_do presente processo seletivo, porém.ficara prejudicada sua admissdo _caso o vinculo
parental ainda persista no momento de seu ingresso no quadro do Sesc/AR.

2.3. O candidato que ocupar cargo, emprego ou funcao publica devera apresentar, para fins de admisséo
no Sesc, autorizagéo prévia do titular do respectivo ministério ou autoridade correspondente (art. 41, § 2°
do Regulamento do Sesc, aprovado pelo Decreto 61.836/67).

2.3.1. Na hipétese prevista no subitem 2.3, o candidato deverda, ainda, demonstrar a compatibilidade entre
carga horaria de trabalho a ser assumida no Sesc e a do seu cargo, emprego ou fungdo publica.

2.4. Ex-funcionario do Sesc somente podera participar do processo seletivo caso se enquadre nas
condi¢cBes abaixo apresentadas:

a) Nao ter sido demitido por justa causa, nos termos do art. 482 da CLT;

b) N&o ter aderido a programas de incentivo a demissdes na Administracdo Regional;

c) Néo ter sido dispensado das Entidades durante o contrato de experiéncia, por inadequacdo apurada
em procedimento de avaliacdo de periodo experimental.

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

2.5. Poderao participar do presente Processo Seletivo os funcionarios do Sesc/AR, desde que preencham
0s requisitos minimos do cargo, e ndo estejam, na data da divulgacdo do Descritivo, afastados de suas
funcdes por qualquer tipo de licenca.

2.6. Todos os candidatos no ato da convocacédo para a admissdo devem possuir em sua integralidade a
documentacgédo comprobatoria dos Pré-requisitos exigidos para o cargo.

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

2.8. E de responsabilidade exclusiva do candidato a identificacéo correta do endereco, data e horério de
realizacdo das etapas seletivas.

2.8.1. As convocacdes para cada etapa do processo seletivo serdo informadas somente no site:
www.sesc-pa.com.br, no endereco eletrbnico: http://www.sesc-pa.com.br/processos_seletivos-1-1-0-0,
néo sendo utilizados quaisquer outros meios de comunicacéo para este fim.

2.8.2. Estardo automaticamente desclassificados os candidatos que ndo comparecerem em qualquer das
etapas do processo seletivo.

2.8.3. Nédo sera permitida a entrada de candidatos que estejam trajando roupas inapropriadas,
como roupas de banho, entre outros.

2.8.4. Uso obrigatério de mascara de protecdo em todas as etapas do processo Seletivo, como
medida de protecdo contra a Covid-19.




2.9. O Sesc se reserva no direito de proceder alteracbes neste processo seletivo, podendo fazer
inclusdes ou exclusdes de etapas seletivas mantida a concorréncia/igualdade do processo seletivo. Para
tanto, divulgara a(s) alteracdo (6es) com antecedéncia no site:  hitp://www.sesc-
pa.com.br/processos_seletivos-1-1-0-0.

3. DAS INSCRICOES E CANDIDATURA A VAGA

3.1. As informacdes para participar do processo seletivo estardo disponiveis apenas no site
www.sesc-pa.com.br, no endereco eletrénico:http://www.sesc-pa.com.br/processos_seletivos-1-1-0-0.

3.1.1. Os candidatos deverao ter idade minima de 18 anos completos no ato da inscricéo.
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3.1.2. Para efetuar a inscricdo é necessario encaminhar o curriculo, dentro do prazo estipulado no
cronograma, para o e-mail processoseletivo@pa.sesc.com.br, sendo obrigatério informar o n° do
Processo Seletivo a que se candidata, indicando no campo “assunto” do e-mail.

3.1.3. O Sesc/AR nao se responsabilizara pelo ndo recebimento dos curriculos enviados para o e-malil
processoseletivo@pa.sesc.com.br, por motivos de ordem técnica dos computadores, falhas de
comunicacgao, congestionamento das linhas de comunicacdo, bem como outros fatores que impossibilitem
a transferéncia de dados.

3.2. Ao enviar o curriculo para o e-mail processoseletivo@pa.sesc.com.br, o candidato assume a
responsabilidade pela veracidade e exatiddo dos dados profissionais e dados pessoais (sobretudo e-mail,
telefone e endereco) informados.

3.3. O Sesc/AR reserva-se no direito de excluir do processo seletivo o candidato que prestar declaragcéo
falsa, incompleta, inexata ou, ainda, que ndo satisfaca a todas as condi¢cbes estabelecidas neste
documento, mesmo que o fato seja constatado posteriormente.

3.4. O Sesc/AR reserva-se no direito de realizar diligéncias que julgar necessarias para verificar a
veracidade dos documentos e das informacdes prestadas pelos candidatos.

3.5. Serdo analisados os 200 primeiros curriculos enviados, de acordo com as datas divulgadas no
cronograma, para participagdo do processo seletivo.

4. DAS ETAPAS DO PROCESSO SELETIVO

4.1. A relacdo com os nomes dos candidatos convocados para as etapas seletivas eliminatdrias e/ou
classificatorias, bem como as datas e horarios de aplicacdo, estardo disponiveis no site www.sesc-
pa.com.br, no endereco eletrdnico http://www.sesc-pa.com.br/processos_seletivos-1-1-0-0.

4.2. O processo seletivo obedecera as etapas eliminatérias e classificatorias, a saber:
12 Etapa — Triagem e Analise dos Curriculos — carater eliminatério

a) Serao considerados para triagem e analise curricular os seguintes itens: escolaridade, experiéncia
profissional, e demais pré-requisitos da vaga, mencionados no item 1 deste Descritivo.

b) Todas as informacgbes relativas aos pré-requisitos da vaga, mencionados no item 1 deste Descritivo,
devem estar descritas de forma explicita no curriculo.

c) Os curriculos com informagdes incompletas, confusas ou em outros idiomas que ndo a lingua
portuguesa, ndo seréo validados.

d) A anadlise entre a compatibilidade do curriculo e o perfil da vaga obedecera a critérios préprios do
Sesc/AR PA, conforme parametros prévios internamente estabelecidos.

22 Etapa — Prova de Conhecimentos — carater eliminatério e classificatério
e) A prova sera de carater eliminatorio e classificatorio.

f) Os candidatos que tiverem seu nome divulgado no site www.sesc-pa.com.br, no endereco eletrdnico
http://www.sesc-pa.com.br/processos_seletivos-1-1-0-0, deverdo chegar ao local da prova com no
minimo 30(trinta) minutos de antecedéncia, munidos de documento de identidade com foto e caneta
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preta ou azul, para a realizacao da prova. Nao sera permitida a entrada caso algum candidato ja tenha
deixado o local da prova.

g) Na hipoétese do cartéo resposta ser preenchido e entregue a lapis, 0 mesmo néo sera corrigido, sendo
atribuida nota zero ao candidato.

h) Por politica da Instituicdo, o candidato ndo podera levar o Caderno de Questdes e rascunhos.
i) A prova de conhecimentos contera questdes objetivas.

j) As guestbes objetivas que contiverem mais de uma marcacdo serdo desconsideradas, ndo sendo
atribuidas pontuac6es, assim como quaisquer outras rasuras que comprometam a correcdo, quanto
ao entendimento da resposta do candidato.

k) Sera excluido do processo seletivo o candidato que, durante a prova, efetuar consultas em livros,
aparelhos eletrbnicos, inclusive celulares, Apple Watch e assemelhados, apostilas, entre outros
recursos, salvo com autorizagéo expressa mencionada na referida divulgacéo.

I) Na hip6tese do comparecimento de um nimero inferior a 10 (dez) candidatos para a realizagcao da
Prova de Conhecimentos, a aplicacdo da mesma poderd ser suspensa, sendo o reagendamento
divulgado no site.

m) Serdo convocados para as demais etapas seletivas (classificatorias), os candidatos que obtiverem
média igual ou superior a 21 (vinte e um) pontos na etapa de prova, a ser informado, somente, no site
www.sesc-pa.com.br, no endereco eletrénico http://www.sesc-pa.com.br/processos_seletivos-1-1-0-0.

n) Na hipétese excepcional de haver um namero de candidatos igual ou inferior a 05 (cinco) aprovados,
por vaga, na etapa de prova de conhecimentos, podera ser procedida a redugdo da nota minima de 21
(vinte e um) pontos para 18 (dezoito) pontos, a fim de ampliar a concorréncia.

0) Conforme descrito abaixo, a prova tera nota maxima de 30 pontos, abrangendo o seguinte contetdo:

Tabela |
CONTEUDO N° DE QUESTOES PONTOS CARATER
Lingua Portuguesa 10
OBJETIVA Matematica 10 1 ponto cada questéo Eliminatério
Conhecimentos Especificos 10
TOTAL 30 30,0

CONTEUDO PROGRAMATICO:

Lingua Portuguesa: Interpretacdo de texto; Leitura e compreensdo das informacgbes; Vocabulario;
substituicdo de palavras e expressdes no texto; Ortografia; Acentuacédo; Uso e flexdo de substantivos e
adjetivos: Singular e plural; Aumentativo e diminutivo; Feminino e masculino; Sinénimos e antdnimos;
diviséo silabica; Tipos de frases; Géneros textuais: contos e fabula.

Matematica: Numeros naturais; Operacdes fundamentais; Numeros fracionarios; Numeros decimais;
adicdo, subtragdo, multiplicacdo e divisdo; Resolugdo de situacbes problemas; Unidades de medidas:
tempo e comprimento; Calculo de area; Figuras geométricas; Grandezas e medidas de tempo;
Porcentagem e juros simples e raciocinio logico.

Conhecimentos _especificos: Fungbes e atribuicbes do administrador de portaria; Normas de
fiscalizacdo das areas de acesso; Qualidade no atendimento e orientacdo ao publico; Registro de
ocorréncias e comunicacdo a chefia; Controle de entrada e saida de pessoas e veiculos; Nocbes de
protecdo e seguranca no trabalho; Nocdes de prevengdo e combate a incéndios; A importancia da
apresentacio pessoal e do relacionamento interpessoal; Nocdes de Etica e Cidadania.




32 Etapa — Avaliagdo Técnica Comportamental — carater classificatério

Objetiva-se com essa etapa, possibilitar um maior conhecimento do candidato, com levantamento de
informacBes que permitam a avaliagdo da adequacdo das competéncias técnicas e comportamentais
exigidas para o cargo.

A avaliacao tera como foco principal, a exploragdo do conhecimento sobre a area para qual se candidata
e sera analisada por uma banca composta por profissionais do Recrutamento e Selecdo e da area
requisitante.

Obs.: Na Avaliacao Técnica Comportamental, os candidatos deveréo apresentar os documentos listados
no Anexo | deste Descritivo.

5. DA APROVACAO E CLASSIFICACAO

5.1. Seréa considerado “aprovado e classificado” para a vaga disponibilizada no presente instrumento, o
candidato que atingir a maior pontuacéo final no processo seletivo.

5.2 Serao considerados “aprovados” os candidatos que atingirem a pontuacdo minima prevista no item
5.3, que poderao ser convocados no caso de surgimento de novas vagas ou desisténcia dos candidatos
aprovados e classificados.

Paragrafo Unico: O Sesc ndo tem obrigatoriedade de convocar os candidatos aprovados, isto é, que
obtiveram a nota minima, mas nao foram classificados dentro do nimero de vagas disponibilizadas.

5.3. Seréo considerados “aprovados” os candidatos que obtiverem a média final igual ou superior a 21
(vinte e um) pontos.

5.4. Os candidatos aprovados, isto €, os que obtiveram a média final prevista no item 5.3, poderao ser
convocados para admissdo, no caso de surgimento de novas vagas, no prazo de 01 (um) ano,
prorrogavel por igual periodo, a critério do Sesc/PA, contados a partir da data informada no comunicado
do Resultado Final.

5.5. Para fim de posicionamento e classificacdo, a média final de cada candidato sera obtida a partir da
média de todas as notas das etapas realizadas. A média ndo podera ser inferior a 21 (vinte e um) pontos,
podendo esse indice ser alterado mediante a hipétese do item 4.2, letra “n”.

5.6. ApOs todas as etapas concluidas, caso haja dois ou mais candidatos com a mesma nota final, seréo
observadas, na seguinte ordem de relevancia, os seguintes critérios de desempate:

1. Maior nota na prova de conhecimentos;

2. Maior tempo de experiéncia relacionada as atividades exercidas pelo cargo, registrada em CTPS
ou declaracéo equivalente apresentada na etapa de avaliacdo técnica comportamental;

3. Maior nota na etapa de avaliacédo técnica comportamental.

5.7. A "aprovacgdo” do candidato no processo seletivo ndo gera direito de contratacdo. O Sesc/PA reserva-
se ao direito de efetuar as admissfes conforme o interesse e necessidade da instituicdo, dentro do prazo
de validade do presente processo seletivo e respeitando a ordem de classificagdo dos candidatos.

6. DA CONTRATAGAO

6.1. A contratacdo do candidato “aprovado e classificado” na selecéo dependera da aptiddo nos exames
médicos requeridos, destinados a avaliacdo da sua condicdo de saude, em atendimento ao art. 168 da
CLT e, também, da apresentacdo da documentagéo exigida no ato da admissao.

6.2. A contratacdo do candidato “aprovado e classificado” ocorrera pelo regime da Consolidacéo das Leis
do Trabalho-CLT, pelo prazo de 90 (noventa) dias, a titulo de experiéncia. Ao final desse periodo, sera
realizada a avaliacdo experimental e, sendo de interesse das partes, o contrato sera por tempo
indeterminado.




7. DAS DISPOSICOES FINAIS

7.1. A participacao do candidato no processo seletivo implicara no seu pleno conhecimento e aceitacdo
das normas e condicbes estabelecidas neste processo seletivo, das quais ndo podera alegar
desconhecimento, sendo, igualmente, de sua responsabilidade o acompanhamento no site:
www.sesc-pa.com.br, no endereco eletrénico: http://www.sesc-pa.com.br/processos_seletivos-1-1-0-0,
onde todas as informagdes acerca do presente processo seletivo serdo devidamente divulgadas.

7.2. Qualquer pedido de esclarecimento em relagdo a eventuais duvidas de interpretacdo deste
documento ou sobre o resultado da prova, de carater eliminatério, devera ser encaminhado por escrito
para Secédo de Recrutamento e Selecdo - SERE, informando o nimero do Processo Seletivo que esta
participando, no horario comercial (segunda a sexta-feira de 9h as 17h) através do e-mail
sere@pa.sesc.com.br. E de responsabilidade do candidato o envio de davida(s) para os meios
corretos, acima divulgados.

7.2.1. O prazo para solicitacdo de esclarecimento de duvidas deste Descritivo sera de até 02 (dois) dias
Uteis apOs a data de sua divulgacéo.

7.2.2. Apos a divulgacéo do resultado de prova, de carater eliminatdrio, o prazo para solicitacdo de vista,
sera de até 02 (dois) dias Uteis.

7.2.3. Declarado o interesse do candidato em realizar vista de prova, a Sec¢do de Recrutamento e Sele¢céo
- SERE realizara contato para agendamento de data.

7.2.4. Caso o candidato ndo compareca na Instituicdo na data agendada conforme subitem 7.2.3, sera
dado prosseguimento ao processo seletivo.

7.2.5. O candidato sera informado por e-mail acerca da resposta sobre o esclarecimento de duvida, que
estara disponivel durante a validade do processo seletivo em questao.

7.2.6. Em caso de eventual anulacdo de questdo(des), resultante de pedido de esclarecimento, o(s)
ponto(s) correspondente(s) a(s) mesma(s) sera(do) atribuido(s) a todos os candidatos.

7.3. Cabera ao Sesc/AR a divulgacdo do resultado final, contendo a relagdo nominal, ordem de
classificacdo, média final e validade do processo seletivo, no site www.sesc-pa.com.br, no endereco
eletrénico: http://www.sesc-pa.com.br/processos_seletivos-1-1-0-0.

7.4. O Sesc/AR podera cancelar o presente processo seletivo, em qualquer fase que se encontre, por
decisdo motivada e justificada.

7.5. A Direcao Regional do Sesc Departamento Regional interpretara e dara solucdo aos casos omissos
relativos a este processo seletivo.

CRONOGRAMA:

Atividade Periodo
Divulgagdo da vaga 01/07/2021
Prazo para envio dos curriculos: processoseletivo@pa.sesc.com.br 01/07 a 04/07/2021
Publicacéo da relacéo de candidatos habilitados para a realizagdo da prova de conhecimentos 12/07/2021
IAplicacdo da prova de conhecimentos 17/07/2021
Gabarito da prova de conhecimentos 19/07/2021
Publicacé@o do resultado da prova de conhecimentos 21/07/2021
Prazo para esclarecimentos de davidas 22 e 23/07/2021
Divulgagdo da relagdo de candidatos com a(s) data(s) e horéario(s) para a
realizglag;o da Avali(;géo Técnica Comportarr(ue)ntal © F 2600712021
IAvaliacdo Técnica Comportamental 28 e 29/07/2021
Resultado Final 06/08/2021

Belém/Pa, 01 de Julho de 2021
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Secéo de Recrutamento e Selegao




ANEXO |

Na Avaliacdo Técnica Comportamental, os candidatos deverdo apresentar originais e cépias dos
seguintes documentos:
» Comprovante de Escolaridade (serdo considerados declaragdo de conclusdo homologada com
data atual ou diploma);
» Documento de identidade;

» Carteira de Trabalho ou declaracdo, comprovando experiéncia profissional na funcgéo.

A ndo apresentacéo destes documentos e 0 ndo preenchimento pelo candidato das condi¢cdes
de participacéo definidas neste Descritivo serdo causas de elimina¢cdo do mesmo.

Todos os candidatos no ato da convocacado para a admissdo devem possuir em sua integralidade a
documentacdo comprobatéria dos pré-requisitos exigidos para o cargo, sob pena de eliminacao do

processo seletivo caso ndo apresente.




