Sesc

PROCESSO SELETIVO - EDITAL N° 06/2020

O SERVICO SOCIAL DO COMERCIO/SESC — ADMINISTRAQAO REGIONAL
NO TOCANTINS, Instituicdo de direito privado sem fins lucrativos, por meio da
Assessoria de Recrutamento, Selecdo e Nucleo de Desenvolvimento Técnico. Torna
publico a realizacdo do processo seletivo para contratacdo de pessoal no Regime
Celetista (Consolidacédo das Leis de Trabalho — CLT), para o Quadro Efetivo e Cadastro
de

Reserva do Sesc, regido nos termos da Resolucdo Sesc Departamento Nacional N.°

1296/2015 e condicdes estabelecidas neste edital e anexos.

1 - DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 - Tipo do Recrutamento: Externo

1.2 - O Processo Seletivo é de atribuicdo da Assessoria de Recrutamento, Selecdo e
Ndcleo de Desenvolvimento Técnico, tem como objetivo selecionar profissionais para
o(s) cargo(s) que trata esse edital e compreendera através da analise curricular,
avaliacdo de conhecimentos especificos, avaliacdo de habilidades e entrevista.

1.3 - O resultado das etapas e a conclusdo final deste Processo Seletivo, serdo
divulgados no site do Sesc - TO (www.sescto.com.br — link: Trabalhe Conosco).

2 - DA INSCRICAO.
2.1 - As inscrigBes iniciam no dia 19/02 e poderdo ser realizadas até o dia 26/02/2020.
2.2 - As inscricdes poderdo ser realizadas por meio do envio de curriculo para o e-mail

recrutamento@sescto.com.br, identificando o assunto como “Processo Seletivo —

Edital 06/2020” e juntamente com o e-mail a indicacdo do cargo que deseja concorrer,
ou por meio de curriculo entregue na Assessoria de Recrutamento, Selecdo e Nucleo de
Desenvolvimento Técnico no enderego 301 Norte Conj. 01 LT 19 AV. Teotonio
Segurado, Palmas —TO, em horario comercial das 08:00 &s 12:00 e das 14:00 as 18:00
de 22 segunda feira a 62 sexta feira.

2.3 - A Assessoria de Recrutamento, Selegdo e Nucleo de Desenvolvimento Técnico

ndo se responsabilizard por inscri¢des via correio eletronico ndo recebidas por motivo
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de ordem técnica dos computadores, falhas de comunicagdo, bem como outros fatores
de ordem técnica que impossibilitem a transferéncia de dados e o ndo recebimento dos
curriculos.
2.4 - E de responsabilidade do candidato acompanhar todas as publicacdes das etapas do
Processo Seletivo via site do Sesc TO (www.sescto.com.br).
2.5 - O candidato deve apresentar, caso seja aprovado, 0s documentos comprobatorios
de atendimento aos pré-requisitos definidos no Edital. Caso contrério sera
desclassificado do processo de selecdo, ndo cabendo recurso.
2.6 - E de exclusiva responsabilidade do candidato sob as penas da lei, a veracidade das
informacbes fornecidas no ato da inscricdo. Qualquer incorrecdo ou auséncia de
informac&o que leve ao indeferimento de sua inscri¢do, ndo sera passivel de ser saneada.
2.7 - O Sesc - TO se reserva o direito de excluir do processo seletivo as inscricdes cujos
curriculos estejam com informacdes incompletas, de acordo com o subitem 4.1.1 do
edital.
2.8 - O candidato Portador de Deficiéncia deverd apresentar na etapa de analise
curricular atestado médico informando a espécie e o grau ou nivel de deficiéncia que
Ihes confere o status na conformidade da lei, além dos documentos exigidos item 4,
subitem 4.1.5 do edital.
2.8.1 - O candidato que necessitar de algum atendimento especial para realizacbes das
etapas do processo seletivo deverd informar no curriculo, quais procedimentos
necessita, sob pena de ser considerado apto a participar das etapas nos mesmos moldes
dos demais candidatos.
2.9 - Nao poderao ser admitidos como funcionario do Sesc parentes até o terceiro grau
civil (afim ou consanguineo) do Presidente, ou dos membros, efetivos e suplentes, do
Conselho Nacional e do Conselho Fiscal ou dos Conselhos Regionais do Sesc e do
Senac, bem como de dirigentes de entidades sindicais ou civis do comércio, patronais
ou de empregados, art. 44 do Regulamento do Servico Social do Comércio.
§ Unico - A proibicdo ¢é extensiva, nas mesmas condicdes, aos parentes de servidores
dos 6rgéos do Sesc, ou do Senac. Compreende-se como parente até o 3° grau:

a) Ascendentes: pais (s), avo (s) e bisavo (s);

b) Descendentes: filho(s), neto (s) e bisneto(s);
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d) Afins: Cénjuge, sogro (s), cunhado(s), avés do cdnjuge, sobrinhos e bisavés do

c¢) Colaterais: irméo(s), primos, tios e sobrinhos;

conjuge, madrasta, padrasto e enteado(s);

e) Com base no Art. 44 do Regulamento do Servico Social do Comeércio.
2.10 - E vedado a participacdo de colaboradores em cargo com remuneracéo inferior ao
atualmente recebido.
2.11 - N@o poderdo participar do processo seletivo, ex-colaboradores demitidos com
justa causa.
2.12 - De acordo com o Art.4l, paragrafo 2° da legislacdo do Sesc: Sem prévia
autorizacdo do titular do respectivo ministério ou autoridade correspondente, ndo serdo
admitidos servidores publicos ou autarquicos a servigo do Sesc.

2.13 - Cada candidato s6 podera se inscrever em apenas 01(um) cargo no mesmo edital.

3-DO CARGO.
3.1 Cargo: Auxiliar Administrativo — Secretério (a) Escolar.
Modalidade de contrato: prazo determinado — 6 meses
Formacéo: Ensino Médio Completo.
Experiéncia: até 06 (seis) meses exclusivamente com experiéncia em Secretaria
Escolar. Preferencialmente com experiéncia em Biblioteca, Censo Escolar, Atendimento
ao Publico e dominio em Tecnologia da Informacdo (Windows, Excel e Word).
Remuneracao: R$ 1.301,00
Beneficios: Plano de salde, auxilio alimentacdo, vale transporte e seguro de vida.
Carga horéria: 40h/ semanais.
Horario de trabalho: Variavel.
Principais atividades a serem desenvolvidas:

e Receber e conferir documentacao para realizar os procedimentos de matriculas;

e [Fazer emissbes e registrar documentos como: declaragdes, historicos e

certificados;

e Fazer e acompanhar o cadastramento do Censo Escolar;
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e Conferir e acompanhar os lancamentos de notas e frequéncias dos alunos no
Diéario Escolar, Atas de resultados finais, e acompanhar todos os langamentos no
software da instituicao.

e Redigir atas em reunides e conselho de classe;

e Arquivar e manter organizado os documentos da secretaria escolar;

e Executar outras atribuicGes compativeis com a do cargo;

Quantidade de vagas: 01

Local: Unidade Sesc Paraiso do Tocantins

4 - DOS CRITERIOS DE SELECAO:
4.1 - O processo de selecdo € composto de 03 (trés) etapas, Analise Curricular,
Avaliacdo de Conhecimento Especifico, Avaliacdo de Habilidades e Entrevista, de
acordo com as particularidades do (s) cargo (s) recrutado (s) pelo Sesc - TO.
4.1.1 - 1° ETAPA: Analise Curricular (carater eliminatorio): analise dos curriculos
recebidos para verificar a adequacdo dos candidatos ao perfil exigido.
4.1.1.1 - Seguem para a proxima etapa apenas 0s curriculos que atenderem na integra 0s
requisitos exigidos no presente edital, conforme o cargo para o qual o candidato esta
inscrito.
4.1.1.2 - Cada e-mail deve conter no assunto o nimero do processo seletivo — Edital n°.
06/2020 e 0 nome do cargo que deseja concorrer.
4.1.1.3 - Nédo nos responsabilizamos pela ndo classificacdo do curriculo caso este ndo
venha em anexo e 0 assunto devidamente identificado.
4.1.1.4 - No curriculo devem constar as seguintes informacdes:

a) dados pessoais;

b) escolaridade;

c) experiéncia de trabalho (com o periodo més/ano);

d) resumo das principais atividades desempenhadas;

e) cursos de aperfeicoamento profissional (se houver).
4.1.1.5 - Os candidatos classificados na analise curricular deverdo apresentar-se para a

proxima etapa do processo.

SESC - Servigo Social do Comércio | Departamento Regional Tocantins | Sede Administrativa
Quadra 301 Norte, Avenida Teotdnio Segurado, Conj. 01, Lt 19 - Palmas/TO CEP: 77001-226 TEL (63) 3219 9101

www.sescto.com.br



Sesc

4.2 - 2° ETAPA: Avaliacdo de Conhecimento Especifico (carater eliminatorio):
4.2.1 - Sera realizada 01 (uma) avaliagdo de conhecimentos especificos (conteudos
programaticos — conforme Anexo - ) com a pontuagdo méxima de 40 pontos;

4.2.2 - A avaliacdo tedrica terd duracdo maxima de até 03 (trés) horas;

4.2.3 - O candidato devera comparecer ao local indicado para a prova, com
antecedéncia minima de 30 min, munido de:

4.2.3.1 - Carteira de Identidade ou outro documento oficial com foto;

4.2.4 -E de responsabilidade do candidato vistar todas as paginas da prova;

4.25 - E de responsabilidade do candidato trazer caneta transparente na cor preta ou
azul,

426 - N&o serad permitido ao candidato fazer uso de nenhum tipo de aparelho
eletronico na realizacdo da prova. O descumprimento desta instrucdo implicara
em eliminacao;

4.2.7 - Os trés altimos candidatos somente poderao sair do local da aplicacdo da prova
juntos;

4.2.8 - O local da prova serd dentro da localiza¢do da cidade do cargo e o endereco
estard mencionado no resultado da andlise curricular.

4.3 - 32 ETAPA: Avaliacdo de Habilidades e Entrevista (carater classificatorio e

eliminatorio):

4.3.1 - O primeiro momento consiste na aplicacdo de provas situacionais, praticos e/ou
dindmicas de grupo, micro aulas, testes psicoldgicos. Objetiva-se com este
momento, possibilitar um maior conhecimento do candidato, com levantamento
de informacdes que permitam a avaliacdo da adequacdo das competéncias
técnicas e comportamentais exigidas para o cargo.

4.3.2 - A Entrevista terd& como objetivo averiguar as habilidades, atitudes, tracos de
personalidade e potencial desejados para o desempenho do cargo,
disponibilidade de tempo e informar (se necessario) ao candidato algumas
consideracOes acerca do processo. Sera realizada com foco em competéncias e
consistira na verificacdo qualitativa das habilidades e experiéncias profissionais

exigidas. Essa etapa terd pontuacdo méxima de 60 pontos.
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5 - DA PONTUACAO GERAL DO PROCESSO SELETIVO

5.1 - A pontuacdo geral do Processo Seletivo é a soma das notas obtidas nas Etapas:
Prova Tedrica (40 pontos) e Avaliacdo de Habilidades e Entrevista (60 pontos);
5.2 - O candidato sera classificado se obtiver a pontuacdo minima de 50% de acordo

com a pontuacao atribuida a cada etapa do processo (exceto a analise curricular).

6 - CRONOGRAMA PREVISTO DO PROCESSO SELETIVO
ETAPAS DATA
12 Etapa: Analise Curricular 27/02/2020

22 Etapa: Avaliagdo de Conhecimento 5
03/03/2020 (manha)

Especifico
Resultado da Avaliacdo de Conhecimento

. 03/03/2020
Especifico
32 Etapa: Avaliacdo de Habilidades e o

_ A definir
Entrevistas
Resultado da Avaliacdo de Habilidades e o

. A definir
Entrevistas
Resultado Final do Processo Sera divulgado apds homologacéo

7 - DA CLASSIFICACAO.
7.1 - A nota final do candidato sera obtida por meio do somatorio das seguintes etapas:
a) avaliacdo de conhecimentos especificos;
b) avaliacdo de habilidades e entrevista.
7.1.2 - A somatorio final da pontuagdo dos candidatos definira a ordem de classificacdo
para o cargo.
7.2 - Apos todas as etapas concluidas, caso haja dois ou mais candidatos com a mesma
nota final, serdo observadas, em ordem crescente 0s seguintes critérios de desempate:
a) maior nota na prova de conhecimentos especificos;
b) maior nota da etapa de avaliacdo de habilidades;

€) maior idade.
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7.3 - Havendo desisténcia do(s) primeiro(s) colocado(s), o Sesc - TO podera a qualquer
tempo e no prazo de validade do processo seletivo, convocar os demais classificados por
ordem de classificagéo.

7.4 O resultado da 1* Etapa e 2% Etapa serdo divulgados no site do Sesc - TO

(www.sescto.com.br — link: Processo Seletivo), em ordem alfabética, sendo que a 3?

Etapa e o Resultado Final serdo por ordem de classificacio.

8 - DO RECURSO.

8.1 - O candidato que desejar interpor recurso contra os resultados das etapas do
Processo Seletivo devera fazé-lo por escrito, assinado e protocolizado no Sesc, cito 301
Norte Conj. 01 Lt 19, Avenida Teot6nio Segurado Palmas — TO. No prazo de até 02
(dois) dias Uteis da divulgacdo do resultado de cada etapa.

8.2 - O candidato apenas tera acesso as suas avaliacfes dentro das instalacdes do Sesc -
TO, mediante prévio agendamento e apresentacdo de documento de identificacdo, no
momento em que sera dada a oportunidade de consultar sua avaliacdo, podendo
transcrever o que tiver interesse. Nao sera permitida a retirada de nenhum documento
pertencente ao Processo Seletivo.

8.3 - O candidato devera ser claro, consistente e objetivo em seu pleito. Os recursos
intempestivos serdo indeferidos de plano.

8.4 - Os recursos serdo analisados e julgados pela a equipe técnica do Sesc no prazo de
até 10 dias Uteis.

8.5 - Os recursos julgados serédo respondidos diretamente ao interessado e divulgados no
site (www.sescto.com.br — link: Processos Seletivos) para o conhecimento de todos os

candidatos.

9 - DA HOMOLOGAGCAO DO PROCESSO SELETIVO.
9.1 - Depois de findado o prazo de recurso das etapas do Processo Seletivo sera
encaminhado a autoridade competente do Sesc para homologacdo e o resultado final

sera divulgado posteriormente.
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10. DO RESULTADO FINAL.

10.1 - O resultado final do presente processo seletivo com a relagédo de candidatos
aprovados sera publicado no site do Sesc, www.sescto.com.br/processo seletivo em

ordem classificatoria.
10.2 - E de responsabilidade do candidato manter sempre atualizado seus dados junto ao
Sesc, para eventual convocacao, exemplo:

a) endereco completo;

b) telefones e e-mail.
10.3 — Na publicacdo do Resultado Final o candidato classificado podera ser convocado
para vaga de imediato ou ap6s, conforme a necessidade da Instituicdo para se apresentar
na Coordenadoria de Administracdo de Pessoal para receber instrucbes em relacdo a
contratacdo, exemplo:

a) lista de documentos pessoais;

b) autorizacdo para realizacdo de exames para admisséo;

c) lista de comprovacgédo académica e profissional;

d) e outros.

11. DA ADMISSAO.

11.1 - Os candidatos aprovados serdo admitidos em ordem classificatéria, de acordo
com o numero de vaga, quando se caracterizar a necessidade efetiva. Estes ficam
comprometidos a assumir suas fungdes no Sesc - TO apenas apds a assinatura do
contrato.

11.2 - O candidato classificado e convocado recebera do Sesc a SOLICITACAO DE
DOCUMENTOS PARA ADMISSAO, para providéncias dentro do prazo estabelecido
sob pena de eliminagdo do presente processo.

11.3 - Todos os documentos exigidos na Solicitagdo de Documentos de Admissao
deverdo seres entregues sem pendéncias na Coordenadoria de Administracéo de Pessoal
no prazo de 5 (cinco) dias, sob pena de eliminacdo do presente processo seletivo.

11.4 - Podera ser eliminado o candidato que ndo comparecer no prazo de 05 (cinco) dias
a partir da data de retirada da SOLICITACAO DE DOCUMENTOS PARA
ADMISSAO através de protocolo.
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115 - Na hipdtese de eliminacdo do candidato por ndo comparecer no prazo
estabelecido no subitem (11.4), sera convocado o préximo candidato, obedecendo a
ordem de classificagéo.

11.6 - No caso de o candidato convocado ndo aceitar ocupar o0 cargo vago, 0 mesmo
devera assinar um Termo de Desisténcia ou enviar um e-mail ou carta informando sua

desisténcia para o0 e-mail: recrutamento@sescto.com.br sendo  excluido

automaticamente da condi¢do de ocupar o cargo.
11.7 - Na hipdtese do subitem (11.6) sera convocado o préximo candidato, obedecendo

a ordem de classificacdo do presente processo.

12 - DAS DISPOSIQGES FINAIS.

12.1 - Quaisquer pedido de esclarecimento em relacdo a eventuais dividas de
interpretacdo do presente Edital e seus anexos deverd ser encaminhado por escrito a
Coordenadoria de Recrutamento, Sele¢cdo e Desenvolvimento do Departamento
Regional do Sesc, na 301 Norte Conj 01 LT 19 AV. Teotbnio Segurado Cep- 77.001-

226, ou via e-mail: recrutamento@sescto.com.br, em até 02 (dois) dias Uteis antes data

de encerramento das inscricbes conforme item 02 (dois) do edital, ndo sendo
apresentado quaisquer questionamentos a respeito de duvidas ou vicios contidos no
edital, no prazo acima estabelecido, pressupbe-se que os elementos fornecidos sé&o
suficientemente claros e precisos para participacdo do candidato ao certame, ndo

cabendo ao candidato o direito a qualquer reclamacgéo posterior.

12.2 - A inscricdo do candidato, bem como sua participacdo no processo seletivo,
caracteriza o pleno conhecimento sobre as instrugdes contidas neste comunicado e
expressa seu aceite com relacdo aos termos deste, sobre os quais ndo podera alegar
desconhecimento.

12.3 - A participacdo e classificagdo no processo seletivo ndo implicam em
obrigatoriedade de contratagéo por parte do Sesc — TO.

12.4 - Os candidatos classificados poderdo ser convocados a assumirem 0 respectivo
cargo no periodo de validade do processo seletivo estabelecido no item 12.4.1, de
acordo com a disponibilidade de vaga (s), observados os mesmos critérios e requisitos

do cargo, citados neste Edital.
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12.4.1 O prazo de validade deste processo seletivo é de 12 (doze) meses, contados a
partir da data de publicacdo da homologacéo, podendo ser prorrogado uma vez por igual
periodo.

125 - O Sesc - TO se reserva o direito a qualquer tempo, proceder alteracbes
concernentes a este processo seletivo, postando previamente no site
www.sescto.com.br/processo seletivo, as informagdes correspondentes.

12.6 - O SESC/AR/TO se reserva o direito de cancelar unilateralmente este processo
seletivo, a qualquer momento, no todo ou em parte, antes da assinatura do contrato, ndo
cabendo aos participantes quaisquer direitos, vantagens ou reclamacdes, a que titulo for.
Desde que, por conveniéncia administrativa justificada.

12.7 - A Coordenadoria de Recrutamento, Selecdo e Desenvolvimento apds a
finalizacdo do processo, estara a disposicdo para quaisquer informacdes e
esclarecimentos de davidas e que guardem estrita pertinéncia com as fases do processo
seletivo.

12.08 — Faz parte (s) integrante (s) deste edital o (s) seguinte (s) anexo (s):

a) ANEXO | - Contetdos Programaticos.

Palmas - TO, 19 de fevereiro de 2020.

Jacimary de Carvalho Galindo
Assessoria de Recrutamento, Selecdo e Nucleo de Desenvolvimento Técnico
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PROCESSO SELETIVO - EDITAL N° 06/2020
ANEXOS - |

CONTEUDOS PROGRAMATICOS

CARGO 3.1: AUXILIAR ADMINISTRATIVO - SECRETARIO (A) ESCOLAR

Resolucdo CEE/TO N° 76/2007; Resolugdo CEE/TO N° 186/2005; Parecer CEE/TO N°
105/2000; Resolugdo n® 03/2010 - MEC/CNE; RESOLUCAO N° 07/2010 - MEC/CNE;
Resolucdo N° 05/2009 - MEC/CNE; LDB n° 9.394/96, Diretrizes e Bases da Educacao
Nacional, Nog¢des de arquivamento e procedimentos administrativos; documentacao
escolar como: pareceres, autorizacdo de funcionamento, processos de reconhecimento
da escola; processos de matricula; Tipos e conceitos de bibliotecas; Organizacdo e
funcionamento de biblioteca; Conceito e preservacdo de acerto da biblioteca; Servicos

aos usuarios de biblioteca; controle bibliogréafico.
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