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Vil SERVIGO SOCIAL DO COMERCIO - SESC

" ' .
695( DEPARTAMENTO REGIONAL NO MARANHAO
: PROCESSO SELETIVO N° 007/2018 — PRAZO INDETERMINADO

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

1. INFORMAGOES SOBRE A VAGA

Cargo (s): Técnico Especializado Administrador
Unidade: Unidades do Sesc em Sao Luis/MA
Numero de vagas: 01 vaga

Nuamero de Cadastro Reserva: 05 vagas

Pré-requisitos minimos: Ensino Superior Completo em Administragdo, com registro na Entidade de
Classe (CRA).

Atribuicdes do cargo: Redigir pareceres, relatérios, planos, laudos e projetos; Desenvolver os
trabalhos nos campos de administracdo e selegdo de pessoal, organizagdo e métodos, orgamentos,
administragdo de material, administragdo financeira, relagées publicas, administracdo
mercadoldgica, administragéo de produgéo, administragdo de recursos humanos e pessoal e outros
campos relacionados com o exercicio da profissdo de Administrador, bem como demais atividades
afins inerentes ao sistema do Departamento Regional do Sesc no Maranhéo, aplicando os
conhecimentos da sua profissdo, diretrizes, orientacées recebidas e demais normas e
procedimentos internos; e outras atividades correlatas.

Carga Horaria: 40h semanais

Salario (bruto): R$ 4.217,00 (Quatro mil, duzentos e dezessete reais) por més.

Beneficios: Vale Transporte (nos termos da Lei 7.418/85 e seu regulamento, Decreto 95.247/87), Refeicéo
subsidiada, Auxilio Alimentacdo, Assisténcia Médica (opgdo do empregado, com sua participacio
financeira) e Seguro de Vida em grupo.

2. DAS CONDIGOES PARA PARTICIPAR DO PROCESSO SELETIVO

2.1. O candidato devera preencher todas as condigbes especificadas no presente documento de divulgacao.

2.2. O processo seletivo interno serd destinado aos empregados do quadro permanente do Sesc no
Maranho.

23. Todas as etapas e informacdes deste processo seletivo serdo divulgados no site
www.sescma.com.br, nos quadros de avisos de todas as Unidades Operacionais do Sesc no
Maranh&o, podendo ser utilizados, adicionalmente, outros canais de comunicacéo.

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

1. Contar com, no minimo, 1 (um) ano de emprego na entidade na data da divulgagdo do
recrutamento;

2. Ter perfil adequado a vaga.
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2.5. Caso ndo se apresentem no minimo 3 (trés) candidatos que atendam as condigcdes do item 2.4,
ocorrera o cancelamento da selecdo interna para o cargo e o recrutamento para vaga se dara de forma
externa.

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

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

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

2.8.1. Na condicdo prevista no subitem 2.8, o candidato devera preencher o requerimento para
atendimento diferenciado e/ou de comprovacdo da deficiéncia de que se declara portador (a ser
adquirida no local de inscrigao).

3. DAS INSCRIGOES

3.1. As informagdes para participar do processo seletivo estardo disponiveis no site
www.sescma.com.br, nos quadros de avisos de todas as Unidades Operacionais do Sesc no
Maranh&o, podendo ser utilizados, adicionalmente, outros canais de comunicaco.

3.2. As inscri¢des serao realizadas no periodo de 16 a 18/07/2018, podendo ser prorrogadas a critério
do Sesc no Maranh3o.

3.3. Para participar do processo seletivo, os candidatos devem realizar sua inscrigdo doando 1 Kg de
alimento n&o perecivel, preferencialmente arroz, que serdo doados ao Programa Mesa Brasil Sesc'.

3.4. As inscrigdes serao realizadas EXCLUSIVAMENTE na Unidade do Sesc Administragio, situada na
Avenida dos Holandeses, s/n, quadra 24, Jardim Renascenca I, Edificio Francisco Guimaraes e Souza
na cidade de Sao Luis-MA, nos horarios de 08h30min as 11h30min, e das 14h00min as 16h00min.

3.5. Os interessados em participar do processo seletivo dever&o realizar a inscricdo no periodo, local e
horarios preestabelecidos, preencher a ficha de inscrigdo, comprovar a escolaridade e experiéncia
profissional, apresentando as cépias e originais dos seguintes documentos:

- Ficha de inscrigdo do processo seletivo preenchida (original);

- 01 foto 3x4 colorida e recente para documento;

- RG e CPF;

- Diploma ou Certidao de Ensino Superior Completo em Administracio;

- Certificado de conclusdo de pés-graduagio na area (caso houver);

- Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (paginas de Identificagdo e Qualificagao Civil);
- Certificado de cursos de capacitagdo e aperfeigoamento na area (caso houver);

- Curriculo Vitae atualizado;

3.6. O candidato com deficiéncia devera entregar, no ato da inscrigdo Laudo Médico (original ou cépia
autenticada), emitido nos Ultimos 12 (doze) meses, atestando a espécie e o grau ou nivel da deficiéncia,
com expressa referéncia ao Cédigo Internacional de Doengas (CID-10).

3.7. As copias dos documentos requisitados para a inscrigdo deverdo ser entregues em tamanho A4.
Nao devolveremos as copias dos documentos entregues no ato da inscrico.

3.8. EM CASO DE COMPROVAGAO DE EXPERIENCIA PROFISSIONAL, o candidato devera
apresentar cépias e originais de: registro em Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS) ou em
Contrato de Prestacdo de Servicos ou em declaragéo original em papel timbrado da empresa, sendo (¥
esta assinada pelo proprietario ou representante legal da empresa, onde devera ser reconhecida firma,

' O Programa Mesa Brasil Sesc € uma rede nacional de Bancos de Alimentos com o objetivo de combate a fome e ao desperdicio. Por meio do servigo
de coleta de alimentos em empresas credenciadas, atende a necessidade de complementagéo de refeigdes em instituicdes cadastradas junto

ao programa, cujo publico alvo sdo pessoas em situagéo de vulnerabilidade social. gg{
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constando o numero do Cadastro Nacional de Pessoa Juridica (CNPJ) da entidade declarante. No caso
de Regime Estatutario, declaragdo que comprove o vinculo de trabalho ou emprego com a descrigdo das
atividades desenvolvidas (SOMENTE RELACIONADO AO CARGO EM QUE VAI PRESTAR
PROCESSO SELETIVO).

3.9. Em caso de comprovacgéo de experiéncia profissional, ndo serdo aceitos:

a) ESTAGIOS OBRIGATORIOS tendo em vista o disposto nos artigos 1° € 3° da Lei n® 11.788, de 25 de
setembro de 2008.

b) atividades desenvolvidas a titulo de TRABALHO VOLUNTARIO.

3.10. O Sesc no Maranhao dispde do direito de sé acatar inscricdo daquele que atender a todos os
requisitos exigidos no presente processo seletivo.

3.11. O Sesc no Maranhao reserva-se o direito de excluir do processo seletivo o candidato que prestar
declaragédo falsa, inexata ou, ainda, que ndo satisfaga a todas as condigdes estabelecidas neste
documento, mesmo que o fato seja constatado posteriormente.

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

3.13. O candidato que estiver impossibilitado de comparecer para realizar sua inscrigdo podera fazé-lo
através de procuragéo para este fim, indicando o nome e a qualificagdo de seu representante para a
inscri¢ao.

4. PROVA TECNICA

4.1. A prova técnica sera realizada no dia 29/07/2018, em local e horario a ser divulgado no site
www.sescma.com.br, nos quadros de avisos de todas as Unidades Operacionais do Sesc no
Maranhao, podendo ser utilizados, adicionalmente, outros canais de comunicacao.

4.2. Os candidatos deverdo comparecer ao local da prova técnica com 30 minutos de antecedéncia
munidos de documento de identificagdo com foto, comprovante de inscrigdo e caneta azul ou preta.

4.3. A prova técnica tem como objetivo avaliar o conhecimento técnico do candidato, além de sua
capacidade de compreensdo, de interpretagéo e de comunicacdo de ideias de forma clara e coerente.

4.4. Para o cargo de Técnico Especializado Administrador, a prova técnica, de carater eliminatério e
classificatorio, serd composta por 02 (duas) situagdes-problema propostas, que o candidato devera
solucionar dentro do tempo estabelecido.

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

4.6. A prova técnica terd pontuagdo maxima de 100 (cem) pontos, conforme quadro abaixo:

Demonstracéo de conhecimento técnico aplicado

Dominio do contelido nos temas solicitados

Linguagem adequada

Coeréncia

Objetividade

Funcbes administrativas: planejamento, organizaco, lideranca, execugdo e controle. Teorias da
Administracdo. Vis&o das principais dreas funcionais de uma organizacdo: marketing, financas,
recursos humanos e produgdo. Processo decisério. Estrutura e processos organizacionais.
Planejamento Estratégico. Gestao de Pessoas: estratégias e desafios de RH, recrutamento e selecéo,
gerenciamento de desempenho, clima organizacional, treinamento e desenvolvimento, administracédo
da forga de trabalho, planejamento de RH e sistema de informagéo de RH. Administracdo de recursos

materiais e patrimoniais: padroniza¢do, normalizac3o, classificagdo e inspecéo de materiais. Compras, ,
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especificagcdes, selecdo de fornecedores e analise de valor. Gestdo de estoques. Logistica de
suprimentos. Administragdo Publica: principios da Administragdo Publica, administragdo indireta,
concessdo e permissdo de servicos publicos. Lei de Responsabilidade Fiscal. Contratos
administrativos. Orgcamento Publico. Licitacdo: conceito, principios, modalidades; dispensa e
inexigibilidade; procedimento, anulagdo e revogagdo. Contabilidade geral: sistema contabil;
demonstracdes contabeis; patrimdnio; conceitos de ativo, passivo, receita, despesa e resultado; custo;
técnicas de orgamento e controle.

4.7. O candidato que obtiver aproveitamento inferior a 70% (setenta por cento) do total de pontos na prova
técnica sera eliminado.

4.8. O resultado da prova técnica/ Convocagdo para a entrevista estard disponivel no site
www.sescma.com.br, nos quadros de avisos de todas as Unidades Operacionais do Sesc no
Maranhao, podendo ser utilizados, adicionalmente, outros canais de comunicacao.

5. ENTREVISTA

5.1. A entrevista € de carater eliminatério e classificatério.

5.2. Seréo entrevistados todos os candidatos que nao forem eliminados na etapa de prova técnica.

5.3. A convocacgao para a entrevista estard disponivel no site www.sescma.com.br, nos quadros de

avisos de todas as Unidades Operacionais do Sesc no Maranhdo, podendo ser utilizados,
adicionalmente, outros canais de comunicacgéo.

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

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

5.6. O candidato que obtiver pontuacéo inferior a 70 (setenta) do total de pontos na entrevista sera
eliminado.

5.7. A entrevista tera pontuagdo maxima de 100 (cem) pontos.

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

5.9. O resultado da entrevista/Resultado final do processo seletivo serd divulgado no site
www.sescma.com.br, nos quadros de avisos de todas as Unidades Operacionais do Sesc no
Maranhéo, podendo ser utilizados, adicionalmente, outros canais de comunicacao.

6. DA APROVAGAO E CLASSIFICAGAO

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

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

1. Maior nota na prova técnica;

. Maior nota na entrevista;

3 Maior tempo de emprego na Administragcdo Regional do Sesc no Maranhao;

4, Pés-graduacao na area de Administragéao. (
7. DO APROVEITAMENTO DOS CANDIDATOS CLASSIFICADOS “7

7.1. Os candidatos aprovados no processo e classificados com média igual ou superior a 70 (setenta)
poderédo ser convocados para admissdo no prazo de 1 (um) ano, conforme ordem de classificagéf/

4
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podendo ser prorrogado a critério do Sesc, no maximo por igual periodo, contados a partir da data da

divulgacao do resultado do processo seletivo.

7.2. A aprovagédo no processo seletivo ndo gera compromisso de contratagéo por parte do Departamento
Regional do Sesc no Maranhéo.

8. DA CONTRATAGAO

8.1. A contratagdo do candidato aprovado na selegio dependera da aptiddo nos exames médicos
requeridos, destinados & avaliagdo da sua condigédo de saude, em atendimento ao art. 168 e seguintes
da CLT e, também, da apresentagdo da documentacéo solicitada.

8.2. E facultado ao Sesc no Maranhio exigir dos candidatos, na admisséo, além da documentacéo
prevista (item 3.5), outros documentos que julgar necessario.

8.3. O candidato devera manter durante o prazo de validade do processo seletivo o seu cadastro
atualizado para eventuais convocagdes, ndo lhe cabendo qualquer reclamagéo, caso n3o seja possivel
ao Sesc convoca-lo por falta da citada atualizac3o.

8.4. O candidato que, no ato de sua convocagdo, ndo comparecer & Unidade Operacional especificada
em até 48 horas, sera automaticamente eliminado do presente processo seletivo. A convocacéo podera
ocorrer por meio de telefone (registrado na ficha inscrigdo), telegrama, carta registrada, email ou carta
ao portador em duas vias.

8.5. No caso de o candidato convocado n&o aceitar ocupar o cargo vago, ele devera assinar um termo
de desisténcia, sendo excluido automaticamente da relacdo de aprovados.

9. DAS DISPOSICOES FINAIS

9.1. A participag&o do candidato no processo seletivo implicara no seu pleno conhecimento e aceitacéo
das normas e condicdes estabelecidas neste documento, das quais n3o podera alegar
desconhecimento, sendo, igualmente, de sua responsabilidade o acompanhamento das
informacées divulgadas no site www.sescma.com.br.

9.2. Qualquer pedido de esclarecimento em relacdo a eventuais duvidas de interpretacdo deste
documento, bem como duvidas afetas ao resultado deste processo seletivo deverio ser encaminhadas
por escrito a Coordenagéo de Gestao de Pessoas — CGP, até dois (2) dias Uteis apds a sua divulgac3o,
informando o nimero do processo seletivo que esta participando, no horario comercial (segunda a
sexta-feira de 8h as 17h). O prazo para resposta é de até 05 (cinco) dias Uteis, contados a partir do dia
subsequente ao recebimento das solicitagdes. E de responsabilidade do candidato o envio da(s)
davida(s) para os meios corretos, acima divulgados.

9.2.1. Nao sendo feito nesse prazo, pressupde-se que os elementos fornecidos s&o claros e precisos
néo caberao manifestacées futuras.

9.3. Cabera ao Sesc no Maranh&o a divulgagdo do resultado conclusivo, contendo a relagdo nominal e
ordem de classificagdo, no site www.sescma.com.br.

9.4. O Sesc no Maranhao podera cancelar o presente processo seletivo, bem como alterar as datas de
cada etapa, em qualquer fase que se encontre, por decisdo motivada e justificada.

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

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

9.7. O Sesc esclarece que é uma instituicdo de carater privado, sem fins lucrativos, que possui
procedimentos de recrutamento e selecdo adotados para todos os processos seletivos visan
preenchimento de suas vagas, procedimentos estes que sdo baseados em regulamentos proprios.
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9.8. O Sesc como qualquer organizagao privada, ndo tem a obrigacéo legal de divulgar exemplares de
provas, gabarito de provas, notas ou a classificagdo dos candidatos em nenhuma etapa do processo de
selecdo ou ao término dele, por razdes de ordem técnica, de seguranca e de direitos autorais adquiridos.
Todos os processos seletivos realizados pelo Sesc seguem, portanto, as diretrizes estabelecidas nesses
regulamentos e todos os materiais referentes a esses processos sdo de acesso irrestrito para os
auditores que fiscalizam a instituicao.

9.9. As informacgdes sobre todas as avaliagdes sdo somente as que constam neste Descritivo.
9.10. O (a) contratado (a) pode ser relotado (a) em outra Unidade Operacional do Sesc, e/ou ser
transferido (a) para outra cidade no Estado do Maranhdo, a critério do Sesc, quantas vezes for

necessario.

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

CRONOGRAMA:

7D|vulgagao do processo seletivo 03 a 18/07/2018
Periodo para inscricdo 16 a 18/07/2018
Convocagao para prova técnica 20/07/2018
Prova técnica 29/07/2018
Resultado da prova técnica/ Convocacéo para entrevista 03/08/2018
Entrevista , 06 a 08/08/2018
Resultado final 17/08/2018

Sao Luis,

Ol I 0% 1 204%.

esidente do Conselho Regional do Sesc no Maranhio




