DESCRITIVO DE PROCESSO SELETIVO N° 037/2020
Local: Campo Grande - MS Sesc
O SESC/MS torna publico que, nos termos da Resolugdo SESC n° 1296/2015, esta

aberto processo seletivo para contratacao de pessoal, nos termos e condi¢des abaixo:

1. Prazo de Validade e Modalidade de Contratacao
O processo seletivo tera validade de 12 (Doze) meses, a contar da data de divulgacao
do resultado final, e destina-se a contratacdo de empregados, pelo regime da

Consolidacéo das Leis do Trabalho — CLT.

2. Informacgbes Sobre o Cargo/Funcao

Tabela 1.

Cargo/Funcédo: AUXILIAR — ATENDENTE DE CENTRAL DE RELACIONAMENTO
Tipo de Contrato: INDETERMINADO

Numero de Vagas: CADASTRO RESERVA

Carga Horaria Semanal: 40 horas

Salario: R$ 1.988,00 (Um mil, novecentos e oitenta e oito reais)

Beneficios: Plano de saude, Vale Alimentacao, Vale Transporte (nos termos da Lei
7.418/85 e seu regulamento, Decreto 95.247/87), Complementacdo do Auxilio-
doenca, Seguro de Vida em Grupo (conforme prazos e condi¢bes estabelecidas),
Assisténcia Odontolégica do Sesc/MS, Refeicdo Subsidiada (conforme condi¢des
estabelecidas); Descontos nos servicos do Sesc/MS; Programa de Educacéo

Corporativa Sesc/MS.

Pré-Requisitos:
e Ensino Médio Completo;

e Experiéncia de no minimo 06 (seis) meses ininterruptos nos ultimos 03 (trés)
anos em:

- Atendimento presencial ao cliente com foco comercial;
- Vendas e comercializagdo de produtos e servicos;
- Negociagao, abertura e fechamento de caixa;
- Atendimento corporativo;
e Conhecimentos no pacote Office;
e Carteira de habilitagdo minimo Categoria B;

¢ Disponibilidade de horarios e trabalho aos finais de semana.
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Atribui¢cbes da funcéo:
e Contribuir com informagfes para a elaboragéo das estratégias de vendas e no
cumprimento das metas e atendimentos.
¢ Realizar rotinas administrativas de acordo com 0s processos internos.
e Desenvolver atividades correlatas a critério do superior imediato.
¢ Promover a disseminacao e registro do conhecimento.

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

e Propor melhoria continua nos processos e nos modelos de gestdo visando a
exceléncia da Instituig&o.

e Prestar orientacdo e informacdo dos produtos e servigos ofertados aos clientes
de acordo com os documentos referenciais.

e Realizar as rotinas de comercializagdo de produtos e servigos, observando 0s
procedimentos administrativos e/ou financeiros da Institui¢cdo.

e Cumprir as metas de emissao e renovacgao de cartdo de matricula e inscricdes
nas atividades programadas.

e Realizar o registro dos clientes e das empresas com todas as informacdes
exigidas nas normas gerais de habilitacdo SESC.

Competéncias Necessarias:

Técnicas (Hard Skills):
e Atendimento ao Cliente
e Sistema de PDV
e Sistema SCA

e Técnicas de Vendas

Comportamentais (Soft Skills):
e Protagonismo Colaborativo
e Comunicacao Eficaz
e Orientacdo para a Alta Performance
e Team Building
e Cultura da Exceléncia
e Olhar Empreendedor

e Espirito de Equipe

e Foco no Cliente (Interno/Externo)

Sesc Administracdo Regional | www.sescms.com.br
Rua Almirante Barroso, 52 - Bairro Amambai - CEP 79008300 - Fone: (67) 3311 4300 - Campo Grande/MS



SescC

3.1.  Este processo seletivo destina-se ao preenchimento da (s) vaga (s) constante

3. Do Processo Seletivo

(s) na TABELA | deste descritivo, podendo os candidatos aprovados,
respeitando a ordem de classificagdo, serem aproveitados para novas vagas
que surgirem dentro da validade deste processo.

3.2. Asinformacg@es sobre convocacgdes, datas, locais, horarios de realizagdo das
etapas e resultados serdo divulgadas no site do SESC/MS:
www.sescms.com.br (link Trabalhe no SESC) e é de exclusiva

responsabilidade do candidato o acompanhamento de tais publicacoes.

4. Etapas do Processo de Recrutamento e Selecédo e Critérios de Avaliacdo

4.1. O processo de Recrutamento e Selecdo se dara a partir da candidatura a
vaga por meio do cadastramento das informacdes necessérias, através do
enderego eletrénico http://sesc.ms/index.php/trabalhe-no-sesc/, conforme
abaixo:

e Criar login e senha de acesso;

e Preencher as abas do cadastro;

e Dados Pessoais;

e Formacéo Académica/Escolaridade;

e Experiéncia Profissional,

e Qualificagéo/ Aperfeicoamento;

e Referéncias;

e Questionario.

4.2. Na Aba Oportunidades, selecionar a vaga de interesse e clicar no campo

candidatar-me. ApGs a candidatura vocé recebera um e-mail automatico com

a confirmacéo de inscricdo na vaga.

4.3. E de responsabilidade do candidato o preenchimento completo do cadastro e
manter os dados atualizado. Nao serdo aceitos curriculos por e-mail, apenas
por meio do cadastro no site.

4.4, O SESC/MS néo se responsabilizara pelo ndo recebimento dos curriculos
cadastrados, por motivos de ordem técnica dos computadores, falhas de
comunicagéo, congestionamento das linhas de comunicagdo, bem como

outros fatores que impossibilitem a transferéncia de dados.
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4.5. Apobs a candidatura, vocé receberd um e-mail com a confirmagéo de Inscrica
na vaga.

4.6. N&o serdo recepcionados e considerados os curriculos atualizados e/ou
enviados apdés o prazo estabelecido para candidatura & vaga. O SESC/MS se
reserva o direito de realizar as diligéncias que julgar necessérias para verificar
a veracidade dos documentos e das informacdes fornecidas pelos
candidatos.

4.7. Etapal - Andlise Curricular

4.7.1. Nessa etapa objetiva-se verificar se os candidatos atendem aos pré-
requisitos exigidos e divulgados, conforme tabela | (Informagdes sobre
o cargo/fungéo).

4.7.2. Serdo considerados para triagem e andlise curricular os seguintes
itens: escolaridade, experiéncia profissional, e demais pré-requisitos
da vaga, mencionados no item 2. Informac¢des Sobre Cargo/Funcgéo
— Tabela 1 deste descritivo.

4.7.3. Todas as informacbes relativas aos pré-requisitos da vaga,
mencionados no item |l deste Descritivo, devem estar descritas de
forma explicita no curriculo.

4.7 4. Os curriculos com informacdes incompletas, confusas ou em outros
idiomas que ndo a lingua portuguesa nao sera validados e acarretara
na desclassificacdo automatica do processo seletivo por auséncia do
preenchimento dos requisitos minimos para a participacao.

4.7.5. As informagdes constantes no curriculo sao de inteira responsabilidade
do candidato e devera constar, além das informacdes profissionais, a
demonstragdo do cumprimento dos pré-requisitos estabelecidos na
tabela. Portanto, o preenchimento inadequado dos dados no sistema,
auséncia de informacfes e/ou a ndo comprovacdo das mesmas,
acarretara a desclassificacdo automatica do processo seletivo por
auséncia de preenchimento dos requisitos minimos para participagao.

4.7.6. Os nomes dos candidatos aprovados na etapa de andlise curricular e
habilitados para a etapa de Avaliacdes serdo divulgados no site do
SESC/MS no endereco eletrbnico http://sesc.ms/index.php/trabalhe-

no-sesc/.

4

Sesc Administracdo Regional | www.sescms.com.br
Rua Almirante Barroso, 52 - Bairro Amambai - CEP 79008300 - Fone: (67) 3311 4300 - Campo Grande/MS


http://sesc.ms/index.php/trabalhe-no-sesc/
http://sesc.ms/index.php/trabalhe-no-sesc/

4.8. Etapa?2 - Avaliagbes W

4.8.1. Todos os candidatos aprovados na etapa anterior serdo convocados
via site http://sesc.ms/index.php/trabalhe-no-sesc/ para a etapa de
Avaliacdo de Conhecimentos.

4.8.2. Objetiva-se com essa fase, avaliar os conhecimentos necessarios
exigidos para ocupacdo da vaga e serdo aplicadas avaliacdes
conforme tabela abaixo:

Tabela 2.
Tipo de prova Avaliagbes
e Conhecimentos Especificos
o e Lingua Portuguesa
Objetiva )
¢ Informatica
e Teste Pratico

Conteldo Programaético

Conhecimentos Tedricos Especificos:
e Técnicas de Atendimento;
¢ Raciocinio Logico;

e Técnicas de Vendas e Negociacao.

Portugués:
e Leitura e interpretacéo de texto;
e Figuras de Linguagem,;
e Sintaxe do Periodo Simples;
¢ Pontuacéo;
e Classificacéo e flexdo das palavras;
e Concordancia Verbal e nominal;
e Regéncia Verbal e Nominal,
e Uso da Crase;

e Uso dos Porqués.

Informatica:

e Windows, Word, Excel, Power Point e Internet.
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Teste Préatico:

e Tema: Atendimento, vendas e negociagao.

4.8.3. Critérios das Avaliacdes

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

4.8.3.2. O nao alcance da pontuacdo minima exigida, bem como
atraso ou auséncia no horario e data agendados para a
avaliacdo implica na imediata desclassificacdo e eliminacao
do candidato do processo, independente da fase em que se
encontre.

4.8.3.3. Serdo automaticamente excluidos do processo seletivo os
candidatos que forem surpreendidos durante a aplicagdo da
avaliacdo com material de consulta fisica ou eletrdnica ou
préticas inadequadas a circunstancia.

4.8.3.4. Em hip6tese nenhuma a prova deixard de valer 10 (dez)
pontos. Caso haja anulacdo de qualquer questdo, sera
atribuido a pontuacdo da questdo anulada a todos os
candidatos.

4.9. Etapa 3 - Entrevista Individual e Teste Pratico
4.9.1. Todos os candidatos aprovados na etapa anterior serdo convocados
via site para a participacdo na etapa de Entrevista Presencial/Teste
Prético (este ultimo caso se aplique).
4.9.2. Os candidatos aprovados para a etapa de entrevista deverdo

apresentar os documentos listados abaixo:

e Evidéncias de Comprovacdo da Escolaridade (Diploma de Graduacdo e
especializagdes, quando necessario).

e Evidéncias de Comprovacado das Experiéncias na Funcdo/Cargo de no minimo 6
meses ininterruptos, nos ultimos 3 (trés) anos (CTPS ou declaracdo contendo

nome, cargo, descri¢cdo das atividades, tempo de atuacdo, nome/CNPJ da
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empresa e assinatura do responsavel pela area/lempresa, em papel timbrado ou
carimbo da empresa). Excluido o tempo de estégio curricular, de monitoria, de bolsa

de estudos, de residéncia médica ou prestacdo de servicos como voluntario.

4.10. Critério de Avaliacdo da Etapa 3

4.10.1 objetiva-se com a entrevista/teste pratico 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
adequacao e aderéncia das caracteristicas e experiéncias requeridas, bem como do
nivel de dominio das competéncias exigidas para a funcdo, conforme definido no

Descritivo de Vaga.

4.10.2. A etapa de entrevista e teste pratico é eliminatéria. Serdo reprovados nesta
etapa os candidatos que nao evidenciarem o nivel de dominio necesséario das

competéncias, conforme previsto na Descri¢do de Funcéo.

Para o calculo da nota do candidato, sera usada a seguinte legenda para avaliacao

das competéncias Técnicas e Comportamentais:

Escala de Avaliacdo da Perspectiva Comportamental

Nenhuma Evidéncia
Raramente

Poucas Vezes

Com Frequéncia
Muitas Vezes

Sempre

Escala de Avaliacdo da Perspectiva Técnica

N&o tem conhecimento (Desconhece)
Tem conhecimento (Tedrico)
Aplica, Implementa e Utiliza (Basico)

Analisa, Avalia, Questiona e Propde (Intermediario)

Domina Plenamente (Avancgado)

v' Desconhece — O candidato ndo apresentou evidéncia da competéncia investigada.

v" Teodrico — O candidato apresentou conhecimento limitado a formagéo tedrica.
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v' 'Basico — O candidato apresentou conhecimento basico da competéngia;“como
resultado de atuacéo restrita e superficial (aplicabilidade, implementagéow
da competéncia).

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

v Avancado — O candidato apresentou conhecimento consistente da competéncia

como resultado de atuacao pratica aprofundada.

4.10.3. A nota serd a média numérica das avaliagdes.

4.10.4. O resultado final do processo seletivo sera divulgado no site do SESC/MS:

http://sesc.ms/index.php/trabalhe-no-sesc/ conforme cronograma de datas.

5. Cronograma de Datas

Tabela 3.
Etapas Periodo

Candidatura a vaga De 23/12/2020 a 01/01/2021
Publicagéo no site dos candidatos habilitados para

_ _ 07/01/2021
a Etapa 2 (Avaliacdes de conhecimentos)
Realizacdo das Avaliac6es de Conhecimentos 12/01/2021
Publicacéo no site dos candidatos habilitados para

) . 14/01/2021

a Etapa 3 (Entrevista/Teste Prético)
Realizacdo das Entrevistas/Teste Pratico De 18/01/2021 a 20/01/2021
Publicacéo no site do resultado final da sele¢céo 21/01/2021

5.1. Para a etapa de entrevista, serd disponibilizado no site
http://sesc.ms/index.php/trabalhe-no-sesc/ o cronograma com o agendamento das
datas, horéarios e locais para a entrevista individual, respeitando o prazo definido na

tabela Ill.

5.2. Por justo motivo e mediante prévia informagcdo no site do SESC/MS
http://sesc.ms/index.php/trabalhe-no-sesc/, a realizacdo das etapas do presente

processo seletivo poderéa ser adiada, suspensa ou cancelada.

5.3. Excepcionalmente, nos casos em que se justifique, 0 SESC/MS poderé optar

por realizar as etapas do processo seletivo em dias subsequentes.

6. Da Classificacédo
8
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Para fins de classificagdo, a nota final de cada candidato sera estabe:e5|da pe:oE

somatoério das pontuacbes obtidas nas Avaliagbes, Teste Préatico (se houver) e
Entrevista Individual.

7. Critérios de Desempate e Revisdo de Resultado

7.1. Em caso de empate na pontuacdo, serd adotado como critério para o

desempate:

e Maior pontuagéo na entrevista

¢ Maior tempo de experiéncia

7.2. O candidato que desejar, podera solicitar revisdo de resultado no prazo de
24 (vinte e quatro) horas ininterruptas da divulgacdo no site do SESC/MS, em
requerimento proprio no formulario denominado Solicitacdo de Revisdo de Resultado
disponibilizado no site http://sesc.ms/index.php/trabalhe-no-sesc/, o qual devera ser

entregue:

e Campo Grande/MS
Administracdo Regional do SESC/MS
Rua Almirante Barroso, 52, Bairro Amambai, CEP 79008-300, Campo Grande/MS.

A/C: Geréncia de Desenvolvimento e Selecao.
e Aquidauana/MS

Rua Joaquim Alves Ribeiro, 372 - Cidade Nova, Aquidauana/MS.
A/C: Geréncia de Desenvolvimento e Selegao.

e Trés Lagoas/MS

Rua Elmano Soares, 854, Centro, Trés Lagoas/MS.
A/C: Geréncia de Desenvolvimento e Selegao.

e Dourados/MS

Rua Toshinobu Katayama, 178, Centro, Dourados/MS.
A/C: Geréncia de Desenvolvimento e Selecao.

e Bonito/MS

Rodovia MS 178 — KM 01, Bonito/MS, CEP 79290-000
A/C: Geréncia de Desenvolvimento e Selecao.
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e Ponta Pora/MS W

Rua 7 de Setembro, 828, Vila Militar, Ponta Pora/MS
A/C: Geréncia de Desenvolvimento e Selecao.

7.2.1. A solicitacao de revisdo devera ser individual e indicar claramente o seu
pleito, com adequada fundamentacao através de citacdes, legislacao, regras, referéncia
bibliogréfica, etc. Solicitacbes de revisao inconsistentes ou recebidas fora do prazo de
24h (vinte e quatro horas) seréo preliminarmente indeferidas.

7.2.2. Caso a resposta da Solicitacdo de Revisdo de Resultado, implique em
anulacdo de questdo da Avaliagdo de Conhecimentos, a pontuagéo correspondente a

este item sera atribuida a todos os candidatos, independentemente de terem recorrido.

7.2.3. A resposta referente a Solicitagdo de Revisdo sera direcionada
diretamente ao interessado e, caso represente alteragdo no resultado, sera divulgado

no site do SESC/MS: http://sesc.ms/index.php/trabalhe-no-sesc/.

7.2.4. A decisao proferida apds a avaliagédo da revisao solicitada, constitui ltima

instancia, razdo pela qual ndo caberdo novos pedidos de revisdes.
8. Convocacéo para Ocupacédo da Vaga

8.1. A convocacdao para a ocupacao da vaga, conforme a ordem de classificacéo,
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 ndo aceitar o cargo ofertado, 0 mesmo
deverd comunicar sua desisténcia ao SESC/MS através de e-mail, situacdo que

ensejara sua automatica exclusao 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 Admisséao

9.1. E facultado ao SESC/MS exigir dos candidatos, na admissdo, além da

documentacao prevista neste Descritivo, outros documentos que julgar necessario.
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9.2. O candidato devera manter durante o prazo de validade d%

Seletivo 0 seu Cadastro atualizado para eventuais convocacdes, ndo lhe cabendo

qualquer reclamacao caso nao seja possivel ao SESC/MS convoca-lo.

9.3. Por ocasido da Contratacdo o candidato devera entregar a documentacao
abaixo relacionada:

e RG

e CPF

e Titulo de Eleitor

o Certiddo de Reservista (Apenas para o sexo masculino)

e Comprovante de Votacdo na Ultima Eleig&o (Certiddo Negativa)

e Carteira de Trabalho (Copia das paginas de identificagéo 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 (Graduacgéo, Pds-graduacéo)

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

¢ Exame Admissional (Encaminhamento do Sesc MS)

e 01 Foto Atual 3x4

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 declaracédo
escolar)

e Ficha de Solicitagdo de Emprego (devidamente preenchida e assinada na ultima
folha — Encaminhamento do Sesc MS)

e Conta Banco Bradesco

10. Disposig¢des Gerais

10.1. Seré&o eliminados, deste processo seletivo, independente da fase em que se

encontrem os candidatos que:

¢ NA&o preencherem os requisitos do cargo;
e N&o cumprir os procedimentos deste descritivo;

e Prestar qualquer declaracéo falsa ou inexata;
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Chegar atrasado ou deixar de comparecer em qualquer fase do processo
seletivo;

Na condicdo de ex-colaborador do SESC/MS, possuir tempo igual ou inferior aos
90 (noventa) dias subsequentes a data da sua rescisdo, no momento da

publicacédo do anuncio;

Ser parente de empregados do SESC ou SENAC até o 3° grau (afim ou
consanguineo), do Presidente e membros efetivos e suplentes, do Conselho de
Representantes e do Conselho Fiscal ou dos Conselhos Nacionais e Regionais
das Federagbes, SESC e SENAC, bem como dirigente de entidades sindicais ou

civis do comércio, patronais ou de empregados.

10.2. A proibicdo é extensiva, nas mesmas condi¢des, aos parentes de servidores

dos érgdos do SESC ou do SENAC.

10.2.1. Compreende-se como parente até 3° grau:

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

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

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

Afins: Conjuge/Companheiro (a), sogro (s), cunhado (s), avo (s) do conjuge,

sobrinho (s) e bisavo (s) do cénjuge, madrasta, padrasto e enteado (s).

10.3. Os atuais empregados do SESC/MS, que tenham interesse na vaga divulgada,

poderdo participar do presente processo seletivo, em igualdade de condi¢des, desde

que, cumulativamente:

Atendam os pré-requisitos.

Tenham na data de divulgagéo da vaga, no minimo, 01 (um) ano de emprego no
SESC/MS.

N&o estejam, na data de divulgacdo da vaga, afastados de suas func¢des por
qualquer tipo de licenca.

Possua enquadramento salarial igual ou inferior ao da vaga para a qual esta se

candidatando.

10.4. A aprovacdao e a classificagcdo final geram para o candidato apenas a expectativa

da admissao. O SESC/MS reserva-se o direito de efetuar as admissdes conforme
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interesse e necessidades da Instituicdo, dentro do prazo de validade do processo
respeitando a ordem de classificacdo dos candidatos.

10.5. A carga horaria divulgada podera sofrer alteragbes, assim como a

proporcionalidade salarial.

10.6. A participacdo no processo seletivo implica a aceitacdo integral e irrestrita das

condicdes estabelecidas neste descritivo.

10.7. O contrato serd regido pela Consolidacéo 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.

10.8. A admisséo estarad 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 apresentacao dos documentos solicitados.
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