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DESCRITIVO DE PROCESSO SELETIVO N° 053/2023

Local: Campo Grande — MS

O Sesc MS é uma empresa de direito privado, sem fins lucrativos, que realiza processo seletivo para
contratacdo de novos colaboradores, utilizando o regime de contratacdo celetista (CLT- Consolidacéo das

Leis Trabalhistas). Esta modalidade de contratacdo ndo contempla a estabilidade de emprego.

O Sesc MS torna publico nos termos das Resolugfes Sesc n° 1163/2008 e 1296/2015, que esta aberto

processo seletivo para contratacdo de pessoal, nos termos e condi¢des abaixo:
1. PRAZO DE VALIDADE DO PROCESSO SELETIVO

O Processo Seletivo tera validade de 24 (vinte e quatro) meses, a contar da data de divulgacéo do resultado

final, e destina-se a contratacdo de colaboradores.
2. INFORMACOES E PRE-REQUISITOS PARA CANDIDATURA A VAGA

2.1. Este processo seletivo destina-se ao preenchimento da (s) vaga (s) constante (s) na Tabela | deste
descritivo, podendo os candidatos aprovados, respeitando a ordem de classificacdo, serem

aproveitados para novas vagas que surgirem dentro da validade deste processo.

Tabela l.

Cargo/Func¢ao: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO FINANCEIRO
Tipo de Contrato: INDETERMINADO

NuUmero de Vagas: 01

Carga Horaria Semanal: 40 horas

Salério: R$ 3.234,00 (Trés mil, duzentos e trinta e quatro reais)

Beneficios: Plano de salde, Vale Alimentacdo, Vale Transporte (nos termos da Lei 7.418/85 e seu
regulamento, Decreto 95.247/87), Complementagdo do Auxilio-doenca, Seguro de Vida em Grupo
(conforme prazos e condi¢des estabelecidas), Assisténcia Odontoldgica, Descontos nos servigos do Sesc
MS, Programa de Educacao Corporativa. O prazo para concessao é conforme regulamento interno.

Pré-Requisitos:

e No minimo cursando o Ensino Superior em: Administracdo, Ciéncias Contabeis, Economia,
Engenharias, Processos Gerenciais, Finangas e/ou areas correlatas;

e Experiéncia de no minimo 06 (seis) meses ininterruptos na area administrativa financeira,;
¢ Vivéncia no atendimento ao cliente interno/externo;

e Conhecimento de controle de estoque, manutencédo predial e patriménio;

e Conhecimento do pacote office;

e Carteira de habilitagdo, minimo categoria “B” vigente, (N&o sera aceito protocolo);

¢ Disponibilidade de horario, horas extras, trabalho aos finais de semana e eventuais viagens a
servico.
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Competéncias Necessarias:
Técnicas (Hard Skills): Técnicas (Soft Skills):

e Atendimento ao Cliente e Protagonismo Colaborativo

autodesenvolvimento
e Controle de Estoque ( )

~ e Comunicacado Eficaz (comunicacéao eficiente
e Gestdo de Facilities ¢ ( ¢ )

e Orientacdo para a Alta Performance (foco nos

o Gestao Financeira e Orcamentaria resultados)

* Gestdo Patrimonial e Team Building (engajamento em equipe)

e Cultura da Exceléncia (melhoria continua)
e Olhar Empreendedor (olhar sistémico e criativo)
o Espirito de Equipe (trabalho em conjunto)

e Foco no Cliente (interno e externo) (atender as
necessidades dos clientes)

Atribuicdes do Cargo:

e Realizar a vistoria nas dependéncias da unidade quanto a conservagdo, limpeza e manutencao
predial, zelando pelo funcionamento da Institui¢&o.

e Acompanhar a execucdo dos servigos terceirizados contratados quanto a limpeza para garantir a
gualidade dos servicos e materiais recebidos.

e Efetuar as solicitagbes de compras, requisicbes, materiais e consertos de produtos e servigos,
realizando o recebimento e conferéncia, conforme documento fiscal e pedido.

e Realizar conciliacdo do caixa, garantindo a acuracidade das informacdes e cumprimento dos prazos
estabelecidos.

e Controlar o estoque das Unidades com foco na reducéo das despesas e otimizacdo de recursos da
Instituic&o.

e Controlar a movimentacao de bens patrimoniais da unidade, com foco na preservacéo dos bens e na
transparéncia em processos de auditoria.

e Executar atividades de processamento, conferéncia e registro da movimentacao financeira de acordo
com a normativa institucional.

e Prestar contas do fundo de caixa da unidade, assegurando a transparéncia das movimentacdes
financeiras.

e Realizar o recebimento, distribuicdo e envio de malotes e documentagcdo, conforme o cronograma
estabelecido.

e Realizar abertura, conferéncia, fechamento dos caixas e repasse dos valores monetarios a tesouraria
dentro dos prazos estabelecidos.

e Realizar recebimentos no caixa arrecadador, visando a exceléncia no atendimento ao cliente.

e Organizar os agendamentos de necessidades de transportes, visando o cumprimento das solicitacfes
das unidades executivas.

e Apoiar o gerente na tabulacao e acompanhamento do orcamento de receitas e despesas da unidade,
mantendo o controle das contas em conformidade com CODECO.

e Realizar o controle do prazo de validade das mercadorias em geral e de temperatura dos produtos
pereciveis, visando o armazenamento adequado de acordo com o produto.
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o Efetuar abertura de chamados para manutenc¢éo predial, monitorando a execucdo das atividades,
visando manter o funcionamento das Unidades.

e Armazenar as mercadorias adquiridas, distribuindo aos setores competentes, conforme normas
internas.

e Comunicar a area de recursos humanos as ocorréncias de acidentes de trabalho, dentro dos prazos
estabelecidos.

e Controlar as prestacdes de contas de viagens e adiantamentos de dinheiro da unidade, visando a
conciliacao.

¢ |dentificar e propor melhoria continua nos processos e nos modelos de gestdo visando a exceléncia
da Instituicéo.

e Promover a disseminacao e registro do conhecimento.
e Cumprir a legislacdo vigente, normas e regulamentos da Instituigcao.

e Desenvolver atividades correlatas a critério do superior imediato.

3. ETAPAS DO PROCESSO DE RECRUTAMENTO E SELECAO
3.1.Candidatura a Vaga/lnscri¢ctes

3.1.1. O processo de Recrutamento e Selecdo se dara a partir da candidatura a vaga por meio do
cadastramento das informagbes  necessérias, através do endereco  eletrbnico:
http://sesc.ms/trabalhe-no-sesc/, conforme abaixo:

e Criar login e senha de acesso;
e  Preencher as abas do cadastro:
o Dados Pessoais;
o Formag&o Académica/Escolaridade;
o  Experiéncia Profissional,
o Qualificacao/ Aperfeicoamento;
o Referéncias;
o  Questionario.

3.1.2. O Sesc MS reconhece que a privacidade do candidato/interessado é importante, e, portanto,
assume a responsabilidade de tratar os dados pessoais de forma integra e em conformidade com
a legislacao vigente sobre Protecdo de Dados Pessoais, em especial, a Lei n° 13.709/2018 — Lei
Geral de Protecdo de Dados Pessoais (LGPD). Para mais informacdes referentes a Lei n°
13.709/2018 — Lei Geral de Protecao de Dados Pessoais (LGPD) correlacionado a este processo
seletivo, confira o Anexo | - LGPD desde documento.

3.1.3. Na aba “Oportunidades”, selecionar a vaga de interesse e clicar no campo candidatar-me. Apés

a candidatura vocé recebera um e-mail automatico com a confirmacao de inscricdo na vaga.
3.1.4. E de responsabilidade do candidato o preenchimento completo do cadastro e manter os dados
atualizados. N&o serdo aceitos curriculos por e-mail, apenas por meio do cadastro no site.
3.1.5. O Sesc MS nao se responsabilizara pelo ndo recebimento dos curriculos cadastrados, por motivos
de ordem técnica dos computadores, falhas de comunicagdo, congestionamento das linhas de

comunicacao, bem como outros fatores que impossibilitem a transferéncia de dados.
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3.1.6. Nao serdo recepcionados e considerados os curriculos atualizados e/ou enviados apés o prazo
estabelecido para candidatura a vaga. O Sesc MS se reserva o direito de realizar as diligéncias
que julgar necessarias para verificar a veracidade dos documentos e das informacdes fornecidas

pelos candidatos.

3.2. Realizacdo do Teste de Fit Cultural
3.2.1. Aorealizar a Candidatura na vaga pretendida, o candidato recebera de maneira automatica em seu
e-mail o teste de Fit Cultural que devera ser preenchido dentro do prazo estabelecido para

candidatura a vaga.

3.2.2. ATENCAO: Esta é uma etapa obrigatéria para a confirmacdo da candidatura a vaga. A ndo

realizacdo completa do teste acarretara na desclassificacédo imediata.
3.2.3. A comunicacao para envio dos Links sera enviada através do Remetente noreply@senior.com.br.

3.2.4. Para a realizacao do teste é recomendado que o candidato se prepare antecipadamente, verifique
sua conexao de internet e teste 0 equipamento. Preza-se por um ambiente tranquilo onde ndo haja

interrupcdes
3.2.5. A duracao aproximada do teste € de 10 (dez) minutos.

3.2.6. Os critérios do Teste de Fit Cultural serdo realizados de acordo com os aspectos detalhados no

Anexo Il deste documento.

3.3. Etapa 1 - Analise Curricular
3.3.1. Nessa etapa objetiva-se verificar se os candidatos atendem aos pré-requisitos exigidos e

divulgados, conforme Tabela | (Informag@es e pré-requisitos para candidatura a vaga).

3.3.2. Serédo considerados para triagem e analise curricular os seguintes itens: escolaridade, experiéncia
profissional, e demais pré-requisitos da vaga, mencionados no item 2. INFORMACOES E PRE-
REQUISITOS PARA CANDIDATURA A VAGA — Tabela | deste descritivo.

3.3.3. Todas as informacdes relativas aos pré-requisitos da vaga, mencionados no item 2 deste

Descritivo, devem estar descritas de forma explicita no curriculo.

3.3.4. O curriculo com informagBes incompletas, confusas ou em outros idiomas que nao a lingua
portuguesa néao sera validado e acarretara na desclassificagdo automatica do processo seletivo por

auséncia do preenchimento dos requisitos minimos para a participacgéo.

3.3.5. As informagdes constantes no curriculo sdo de inteira responsabilidade do candidato e devera
constar, além das informac8es profissionais, a demonstracdo do cumprimento dos pré-requisitos
estabelecidos na Tabela I. Portanto, o preenchimento inadequado dos dados no sistema, auséncia
de informacdes e/ou a ndo comprovacao das mesmas, acarretara na desclassificagdo automatica

do processo seletivo por auséncia de preenchimento dos requisitos minimos para participagao.
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3.3.6. Experiéncia Profissional: Ao preencher o curriculo, inclua dados que permitam relacionar com
clareza a sua experiéncia aos requisitos necessarios, pois ndo sera feito deducfes durante a
andlise.

3.3.7.  Os nomes dos candidatos aprovados na etapa de analise curricular e habilitados para a proxima
etapa, serdo divulgados no site do Sesc MS no endereco eletrénico http://sesc.ms/trabalhe-no-
sesc/.

3.3.8. N&o sera divulgado os nomes dos candidatos reprovados nesta etapa.

3.4. Etapa 2 — AvaliacBes Objetivas

3.4.1. Todos os candidatos aprovados na Etapa 1 serdo convocados pelo enderego eletrdnico
http://sesc.ms/trabalhe-no-sesc/ para a etapa de Avaliagdo de Conhecimentos.

3.4.2. Objetiva-se com essa fase, avaliar os conhecimentos necessérios exigidos para ocupacao da vaga
e serdo aplicadas avaliagdes conforme Tabela Il.

3.4.3. O ndo alcance da pontuacdo minima exigida, bem como atraso ou auséncia no horéario e data
agendados para a avaliacdo implica na imediata desclassificacdo e eliminacdo do candidato do
processo, independente da fase em que se encontre. Nao sera considerado tempo de tolerancia
para atrasos.

3.4.4. Serdo automaticamente excluidos do processo seletivo os candidatos que forem surpreendidos
durante a aplicacdo da avaliacdo com material de consulta fisica ou eletrbnica ou praticas
inadequadas a circunstancia.

3.4.5. Os Critérios das Avaliagbes Objetivas serdo realizados de acordo com os aspectos detalhados no
Anexo Il deste documento.

Tabela ll.

Tipos de provas Avaliacbes Tempo de Prova

Objetiva e Conhecimentos Especificos 01h30m

Contetdo Programaético:

Conhecimentos Especificos:

e Entrega e recebimento de produtos;

e Pedido de compra;

e Cotacdo de produtos;

e Nocdes de controle Patrimonial: definicdo de material permanente e material de consumo.
e Controle de estoques: atribuic6es do almoxarifado.

e Técnicas de atendimento;

e Célculos matematicos;

e Procedimentos de seguranga no recebimento de cédulas, cheques e cartfes.
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3.5. Etapa 3 — Entrega da Documentacdo e Comprovacéo de Titulos

3.5.1. Todos os candidatos considerados classificados na Etapa 2 serdo convocados pelo Site do Sesc
MS para a participacdo na etapa de Entrega de Documentos e Comprovacao de Titulos.

3.5.2.  Asinformacgdes declaradas no curriculo deverdo ser comprovadas por meio documental durante o
envio da Documentacdo e Comprovacao de Titulos.

3.5.3. Os candidatos deveréo apresentar os documentos listados abaixo:

¢ Comprovacdo da Escolaridade (Certificados, Declaracg6es, Diploma de Graduacgao); (Histérico
escolar ndo sera aceito);

e Comprovacdo de experiéncia de no minimo 06 meses ininterruptos na area administrativa
financeira; (CTPS ou declaracéo contendo nome, cargo, descri¢do das atividades, tempo de
atuacdo, nome/CNPJ da empresa e assinatura do responsavel pela area/empresa, em papel
timbrado ou carimbo da empresa). Excluido o tempo de estégio, de bolsa de estudos, de
residéncias ou prestacado de servicos como voluntario;

¢ Carteira de habilitagao, minimo categoria “B” vigente, (N&o sera aceito protocolo);

e Caso a nomenclatura do cargo em CTPS seja genérico, devera ser apresentado declaragéo
com a descri¢cdo das atividades realizadas para comprovar o item acima (experiéncia na
funcédo);

3.54. Todos os documentos deverdo ser encaminhados exclusivamente no endere¢co de e-mail:
recrutamento@sescms.com.br.

3.5.5. Os Documentos entregues fora dos prazos estabelecidos ou por qualquer meio ndo previsto no
presente Descritivo de Vaga ndo serdo aceitos e ndo compordo o processo de selecéo.

3.5.6. O candidato, ao encaminhar o arquivo em PDF, deve atentar-se para que ele ndo esteja protegido
por senha, sendo este motivo passivel de indeferimento. A exatiddo dos documentos anexados é
de total responsabilidade do candidato. Apés o periodo estabelecido na Tabela IV ndo sera permitida
a complementacdo da documentacdo, nem mesmo através de pedido de revisdo e/ou recurso,
sendo considerado como valido somente o e-mail encaminhado dentro do prazo estabelecido.

3.5.7. Os documentos deverédo ser enviados preferencialmente em formato PDF, identificado no Assunto
do e-mail o Nome da Vaga vigente pretendida e o nimero do Processo Seletivo, conforme modelo:

e ASSISTENTE ADMINISTRATIVO FINANCEIRO - 053/2023

3.6. Etapa 4 — Avaliacdo de Conhecimento Pratico e Entrevista Individual

3.6.1.  Os 15 (quinze) primeiros classificados com maior pontuacdo na Etapa 2 e que atenderam todos os
requisitos da Etapa 3, serdo convocados pelo endereco eletrdnico sesc.ms/trabalhe-conosco para
a etapa de Entrevista/Avaliacdo de Conhecimento Préatico (esta ultimo caso se aplique). Na
eventualidade de mais de um candidato na Ultima colocacdo da habilitagdo, com a mesma

pontuacao, sera adotado como critério de desempate:
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e Maior tempo de experiéncia comprovado na Etapa 03.

3.6.2. A etapa de Entrevista Individual sera somente online e a Avaliacdo de Conhecimento Pratico sera

somente presencial, sendo realizadas em datas distintas.
e Entrevista Individual.
e Aplicacdo de Avaliacéo de Conhecimento Pratico (caso se aplique).

3.6.3. Caso esta etapa ocorra de forma remota o link de acesso sera encaminhado ao e-mail do candidato.

3.6.4. Caso seja realizada a etapa Avaliagdo de Conhecimento Préatico, o tema sera apresentado na
Tabela I11.

3.6.5. Objetiva-se com a fase de Avaliacdo de Conhecimento Pratico, avaliar os conhecimentos
necessérios exigidos para ocupacdo da vaga. A Avaliacdo de Conhecimento Pratico destina-se a
verificar no candidato, o conhecimento do tema e o dominio de técnicas.

3.6.6. Objetiva-se com a fase de Entrevista Individual obter maior conhecimento do candidato, por meio
do levantamento dos conhecimentos, habilidades e atitudes, bem como das experiéncias adquiridas
ao longo da trajetéria profissional, e, assim, avaliar a adequag&o e aderéncia das caracteristicas e
experiéncias requeridas, bem como do nivel de dominio das competéncias mapeadas para a funcao
e definido no Descritivo de Vaga.

Tabela lll.

Tipo de Avaliacéo Avaliagdes

Avaliacao Pratica Nao sera aplicado

3.7. Para a etapa de entrevista, sera disponibilizado no site http://sesc.ms/trabalhe-no-sesc/ o cronograma
com o agendamento das datas, horarios e locais para a entrevista individual, respeitando o prazo
definido na Tabela IV.

3.7.1.  Os Critérios de Avaliacdo de Conhecimento Pratico e da Entrevista Individual serdo realizados de
acordo com os aspectos detalhados no Anexo Il deste documento.
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4. CRONOGRAMA DE DATAS
Tabela IV.

Etapas Periodo

Candidatura a vaga/Inscricdes De 16/06/2023 a 23/06/2023

Publicacdo no site dos candidatos habilitados para a Etapa 2

(Avaliacdes Objetivas) 28/06/2023
Realizagéo das Avaliagbes Objetivas 01/07/2023
Publicacdo no site dos candidatos habilitados para a Etapa 3

~ ~ . 04/07/2023
(Entrega da Documentacdo e Comprovacao de Titulos)
Recebimento da Documentacdo e Comprovacao de Titulos De 04/07/2023 a 05/07/2023
Publicacdo no site dos candidatos habilitados para a Etapa 4 07/07/2023

(Avaliacdo de Conhecimento Pratico e Entrevista Individual)

Realizac&o da Avaliacdo de Conhecimento Pratico e Entrevista De 10/07/2023 a 14/07/2023

Individual
Publicacéo no site do Resultado Final da sele¢éo De 10/07/2023 a 14/07/2023
4.1. Por justo motivo e mediante prévia informagéo no site do Sesc MS http://sesc.ms/trabalhe-no-

sesc/, a realizagdo das etapas do presente processo seletivo podera ser adiada, suspensa ou
cancelada.
4.2. Excepcionalmente, nos casos em que se justifique, 0 Sesc MS podera optar por realizar as etapas

do processo seletivo em dias subsequentes.

5. DA CLASSIFICACAO

5.1. Para fins de classificagdo, a nota final de cada candidato serd estabelecida pelo somatério das
pontuacBes obtidas nas Avaliagdes Objetivas, Avaliacdo de Conhecimento Pratico (se houver) e
Entrevista Individual.

6. CRITERIOS DE DESEMPATE
6.1. Em caso de empate na pontuacao, serd adotado como critério para o desempate:
e Maior pontuagdo na entrevista

¢ Maior tempo de experiéncia

7. SOLICITACAO DE REVISAO DE RESULTADO
7.1. A participagdo do candidato no processo seletivo implicard no seu pleno conhecimento e aceitagao
das normas e condi¢cbes estabelecidas neste processo seletivo, das quais ndo podera alegar

desconhecimento, sendo, igualmente, de sua responsabilidade o0 acompanhamento no endereco
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eletrbnico: http://sesc.ms/trabalhe-no-sesc/, onde todas as informacfes acerca do presente
processo seletivo serdo devidamente divulgadas.

7.2. O prazo para Solicitacdo de Revisao de Resultado para qualquer uma das etapas deste Descritivo
de Vaga sera de 24 (vinte e quatro) horas ininterruptas, apés a data de divulgacéo do resultado
no site do Sesc MS.

7.3. O candidato que desejar, podera solicitar acesso as Avaliacbes de Conhecimentos em
requerimento proprio no formulario denominado “Solicitagdo de Revisdo de Resultado”
disponibilizado no site http://sesc.ms/trabalhe-no-sesc/, no prazo de 24 (vinte e quatro) horas
ininterruptas apos a divulgacdo do resultado no site do Sesc MS. A solicitagdo deverd ser
encaminhada ao e-mail: recrutamento@sescms.com.br, informando o nome e o numero do
Processo Seletivo que esta participando. E de responsabilidade do candidato o envio de
Solicitagéo de Reviséo para o meio correto, acima divulgado.

7.4. Declarado o interesse do candidato em realizar vistas as Avalia¢des, o Sesc MS realizara o contato
por e-mail no prazo maximo de até 2 (dois) dias Uteis para agendamento de local, data e horario.
O acesso as Avaliagbes de Conhecimentos ocorrerd de forma presencial, conforme
disponibilidade de agendamento.

7.5. Caso o candidato ndo compareca na Instituicdo na data e horario agendados, conforme subitem
7.4, sera dado prosseguimento ao processo seletivo, ndo sendo permitido novo agendamento.

7.6. ApOs o0 acesso as avaliacdes, o candidato ter4d 24 (vinte e quatro) horas ininterruptas para
apresentacdo do recurso com ampla fundamentacdo técnica, incluindo citacdes, legislacao,
regras, referéncia bibliogréfica, etc., ndo sendo aceitos recursos que nao guardem relagdo com a
matéria em debate ou que sejam meramente protelatérios.

7.7. A interposicao de recurso, via de regra, deve acontecer diante de situagdes como identificacdo de

erros, discordancia do gabarito, cobranca de conteddo programético fora do previsto no descritivo

de vaga.

7.8. Solicitagbes de revisdo inconsistentes ou recebidas fora do prazo serdo preliminarmente
indeferidas.

7.9. Em caso de eventual anulacdo de questdo(Bes), resultante de Solicitacdo de Revisdo de

Resultado, o(s) ponto(s) correspondente(s) a(s) mesma(s) serd(ao) atribuido(s) a todos os

candidatos.

7.10. O Sesc MS tera o prazo de até 03 (trés) dias Uteis para a resposta da Solicitacdo de Revisdo de
Resultado.

7.11. A resposta referente a Solicitagdo de Revisdo de Resultado sera direcionada, diretamente ao

interessado, pelo e-mail indicado no documento e, caso represente alteracdo no resultado, sera
divulgado no site: http://sesc.ms/ trabalhe-no-sesc/.
7.12. A decisdo proferida apés a avaliagcdo da revisdo solicitada, constitui Gltima instancia, razao pela

gual ndo caberdo novos pedidos de revisdes.
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8. CONVOCACAO PARA OCUPACAO DA VAGA

8.1. A convocagdo para a ocupacado da vaga, conforme a ordem de classificacdo, sera realizada
exclusivamente por e-mail, ficando sob a responsabilidade do candidato 0 acompanhamento e a
resposta de aceite ou recusa da vaga também por e-mail.

8.2. No caso de o candidato convocado nao aceitar o cargo ofertado, 0 mesmo devera comunicar sua
desisténcia ao Sesc MS, formalmente pelo e-mail, situacao que ensejara sua automatica excluséao
do processo seletivo.

8.3. A auséncia de resposta, dentro do prazo determinado, sera considerada como

desinteresse/desisténcia da vaga e resultara na automatica excluséo do processo seletivo.

9. DA ADMISSAO

9.1. E facultado ao Sesc MS exigir dos candidatos, na admisséo, além da documentagao prevista neste
Descritivo, outros documentos que julgar necessario.

9.2. O candidato devera manter durante o prazo de validade do Processo Seletivo o seu Cadastro
atualizado para eventuais convocacdes, ndo Ihe cabendo qualquer reclamacdo caso ndo seja

possivel ao Sesc MS convocé-lo.

9.3. Por ocasido da Contratacdo o candidato devera entregar a documentacdo abaixo relacionada:
e RG
o CPF

e Titulo de Eleitor

e Certiddo de Reservista (Apenas para o sexo masculino)

e Comprovante de Votag&o na Ultima Eleigéo (Certiddo Negativa)

e Carteira de Trabalho (Cépia das paginas de identificacdo frente e verso, nimero e série da
CTPS e registros)

e Comprovante de Endereco (Agua, Luz ou Telefone)

e Comprovante de Inscricdo no PIS/PASEP

e Comprovante de Escolaridade (Graduacédo, P4s-graduacgéo)

e Registro no Conselho Profissional (Vagas que exigirem o documento no pré-requisito)

¢ Exame Admissional (Encaminhamento do Sesc MS)

e Certiddo de Nascimento ou Casamento

e Copia da Certiddo de Nascimento dos Filhos (se menores de 05 anos, apresentar carteira de
vacinacdo); (de 7 a 14 anos, apresentar declaracdo escolar)

e Formulario de Cadastro Encaminhamento do Sesc MS

e Conta Banco Bradesco.

10. DISPOSICOES GERAIS

10.1. Serdo eliminados, deste processo seletivo, independente da fase em que se encontrem os
candidatos que:
e Nao preencherem os requisitos do cargo;

e Nao cumprir os procedimentos deste descritivo;
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e Prestar qualquer declaracao falsa ou inexata;

e Chegar atrasado ou deixar de comparecer em qualquer fase do processo seletivo;

e Na condicdo de ex-colaborador do Sesc MS com Contrato por Tempo Indeterminado, possuir
tempo igual ou inferior aos 90 (noventa) dias subsequentes a data da sua rescisdo, no
momento da publicacdo do anuncio;

e Na condicdo de ex-colaborador do Sesc MS ter sido demitido por justa causa.

e Ser parente de colaboradores do Sesc ou Senac até o 3° grau (afim ou consanguineo), do
Presidente, Conselheiros e membros efetivos e suplentes: do Conselho de Representantes,
do Conselho Fiscal, dos Conselhos Nacionais e Regionais das Federa¢des, Sesc e Senac,
bem como dirigente de entidades sindicais ou civis do comércio, patronais ou de empregados.

10.2. A proibigdo é extensiva, nas mesmas condi¢des, aos parentes de colaboradores dos 6rgaos do
Sesc ou do Senac.
10.2.1. Compreende-se como parente até 3° grau:

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

e Descendentes: filho (s), neto (s), e bisneto (s);

e Colaterais: irmao (s), tio (s) e sobrinho (s);

e Afins: Codnjuge/Companheiro (a), sogro (s), cunhado (s), avo (s) do cbnjuge, sobrinho (s) e
bisavé (s) do cdnjuge, madrasta, padrasto e enteado (s).

10.3. Os atuais colaboradores do Sesc MS, que tenham interesse na vaga divulgada, poderao participar
do processo seletivo externo, em igualdade de condi¢Bes, desde que, cumulativamente:

e Atendam os pré-requisitos.

e Tenham na data de divulgag¢éo da vaga, no minimo, 90 (noventa) dias de emprego no Sesc
MS.

o Nao estejam, na data de divulgacao da vaga, afastados de suas fun¢ées por qualquer tipo de
licenca.

o Possua enquadramento em classe salarial igual ou inferior ao da vaga para a qual esta se
candidatando.

10.4. A aprovacdo e a classificagdo final geram para o candidato apenas a expectativa da admissédo. O
Sesc MS reserva-se o direito de efetuar as admiss@es conforme interesse e necessidades da

Instituicdo, dentro do prazo de validade do processo e respeitando a ordem de classificacéo dos

candidatos.
10.5. A carga horaria divulgada podera sofrer altera¢des, assim como a proporcionalidade salarial.
10.6. A participacdo no processo seletivo implica a aceitacdo integral e irrestrita das condi¢des

estabelecidas neste descritivo.
10.7. O contrato sera regido pela Consolidacao das Leis do Trabalho — CLT, em carater experimental
maximo de 90 dias, podendo ser fracionados, ao término do qual, ndo sendo extinto, se convertera

automaticamente em prazo indeterminado.
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10.8. A admissao estara condicionada a realizacdo e a aptiddo no exame médico admissional, em
conformidade com o estabelecido no Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional —
PCMSO e apresentacdo dos documentos solicitados.

10.9. As informac®es sobre convocaces, datas, locais, horarios de realizacdo das etapas e resultados
serdo divulgados no site: http://sesc.ms/trabalhe-no-sesc/, sendo de exclusiva responsabilidade
do candidato o acompanhamento de tais publicacdes.
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ANEXO | -LGPD

1. Ao cadastrar o curriculo no Banco de Talentos do Sesc MS, o candidato/interessado
consente/autoriza que o Sesc MS realize o tratamento dos seguintes dados pessoais:

e Dados de contato, tais como: e-mail e telefone;

e Dados de identificagdo, tais como: cdpia e nimero da CNH, copia e nimero da CTPS,

cépia de documento de registro em conselho profissional, cépia do comprovante de escolaridade,

CPF, data de nascimento, endereco, escolaridade, estado civil, experiéncia profissional, historico

académico, informag8es académicas, nome, nimero de filhos, nimero de registro profissional,

ndmero do PIS/PASEP, RG e sexo;

e Dados de saude, tais como: deficiéncia/necessidade especial.

2. Os dados pessoais tratados no ambito do processo de recrutamento e selecdo, visa atender as
seguintes finalidades:

e Cadastrar, identificar e comprovar se os candidatos/interessados as vagas atendem aos
requisitos da vaga e perfil para o cargo requerido, conforme estabelecido no descritivo da
vaga;

e Possibilitar que 0 Sesc MS entre em contato para fins de referéncias profissionais;

e  Comprovar se o candidato/interessado esta legalmente registrado em conselho profissional,
possibilitando o cumprimento de suas atividades;

e Comprovar a admissdo de PCD, conforme obrigag&o legal;

e  Cumprir com obrigacédo legal ou regulatéria, quando aplicavel;

e Caso o candidato/interessado venha a ser admitido, os dados pessoais serdo tratados para
atender outras finalidades, devidamente embasadas nas hip6teses de tratamento previstas
na Lei n® 13.709/2018.

3. Os dados séo de uso exclusivo do Sesc MS para as finalidades aqui referidas.

4, Os dados serédo tratados pelo Sesc MS enquanto existir a necessidade de se cumprir com as
finalidades aqui referidas.

5. O Sesc MS se compromete a manter medidas de seguranca e governanca suficientes para
proteger os dados pessoais.

6. O candidato/interessado, a qualquer momento, mediante solicitacdo ao e-malil

lgpd@sescms.com.br podera solicitar a eliminacado de seus dados pessoais, porém, ciente de

que: 1) os dados poderdo ser conservados para fins de cumprimento de obrigacdo legal ou
regulatéria pelo Sesc MS; b) podera ser inviavel a participacdo do candidato/interessado nos

processos seletivos do Sesc MS a partir da eliminagdo dos dados pessoais.
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ANEXO Il

1. Critérios da Analise Curricular
1.1. Na Analise Curricular é avaliado se o curriculo atende totalmente todos os pré-requisitos previstos

na Tabela | deste Descritivo de Vaga. Na Auséncia de um dos requisitos o candidato é reprovado.

2. Critérios do Fit Cultural

2.1. Para aprovacéo nesta etapa e consequente habilitagdo para a etapa posterior, 0 candidato precisa
obter resultado/aproveitamento minimo de 55% (cinquenta e cinco por cento) no teste de Fit
Cultural.

2.2. Serdo automaticamente desclassificados do processo seletivo os candidatos que n&o concluirem

a etapa de Fit Cultural.

Critérios das Avaliagdes Objetivas

3.1. Cada avaliacéo vale 10 (dez) pontos. Para aprovacdo nesta etapa, e consequente habilitagéo
para a etapa posterior, 0 candidato precisa obter resultado/aproveitamento minimo de 70%
(setenta por cento) de acerto em cada contetdo avaliado.

3.2. Em hipétese nenhuma a prova deixara de valer 10 (dez) pontos. Caso haja anulacdo de qualquer

guestéo, sera atribuido a pontuacao da questédo anulada a todos os candidatos.

Critério de Avaliacdo de Conhecimento Préatico
4.1, A avaliacdo de Conhecimento Prético vale 4 (quatro) pontos. Para aprovagdo nesta etapa, o

candidato precisa obter pontuagdo minima de 2 (dois) pontos.

4.2 O ndo alcance da pontuagdo minima exigida para a Avaliagdo Pratica, ndo sera atribuida nota e
o candidato sera considerado REPROVADO.
4.3. O néo alcance da pontuagdo minima exigida, bem como atraso ou auséncia no horario e data

agendados para a avaliacdo implica na imediata desclassificac@o e eliminacdo do candidato do

processo, independente da fase em que se encontre.

Especificagado
N&o tem conhecimento (Desconhece)
Tem conhecimento (Tedrico)

Aplica, Implementa e Utiliza (Basico)
Analisa, Avalia, Questiona e Propde
(Intermediario)

Domina Plenamente (Avancado)
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v' Desconhece — O candidato ndo apresentou evidéncia da competéncia investigada.

v Tedrico — O candidato apresentou conhecimento limitado a formac&o tedrica.

v/ Basico — O candidato apresentou conhecimento basico da competéncia, como resultado de atuacdo
restrita e superficial (aplicabilidade, implementacao e utilizacdo da competéncia).

v Intermediario — O candidato apresentou conhecimento fundamentado da competéncia, como resultado
de atuacao pratica regular (analisa, avalia, questiona e propde).

v' Avancado - O candidato apresentou conhecimento consistente da competéncia como resultado de
atuacdo pratica aprofundada.

Critério de Avaliacdo da Entrevista

5.1. As entrevistas acontecerdo de forma online, todas informacdes serdo encaminhadas ao e-mail
dos candidatos classificados para esta etapa.

5.2. A Etapa de entrevista vale 4 (quatro) pontos. Serdo reprovados nesta etapa os candidatos que
ndo evidenciarem o nivel de dominio necessario das competéncias, conforme previsto na
Descricdo de Funcéo.

5.3. O nédo alcance das condi¢cdes minimas exigidas para as perspectivas técnicas e comportamentais,
bem como, 0 ndo atendimento de um ou mais pré-requisitos da vaga, ndo seré atribuida nota na
etapa de entrevista e o candidato sera considerado REPROVADO.

5.4. Para o calculo da nota do candidato, ser4 usada a seguinte legenda para avaliagdo das
competéncias Comportamentais:

5.5. Para o calculo da nota do candidato, ser4 usada a seguinte legenda para avaliagdo das

competéncias Comportamentais:

Definicdo

Nenhuma Evidéncia
Raramente

Poucas Vezes

Com Frequéncia
Muitas Vezes

Sempre

5.6. A nota sera a média numérica dos requisitos avaliados.

Rua Almirante Barroso, 52 | B. Amambaf
Campo Grande - MS | CEP: 79008-300
Fone: (67) 3311-4300

http://sesc.ms




