SescC

EDITAL

N2 003/2018

SELECAO DE PESSOAL

O Servigo Social do Comércio — Administragao Regional no Distrito Federal —
Sesc/DF, instituicdo privada inscrita no CNPJ 03.288.908/0001-30, por meio do
Instituto Quadrix, torna publica a abertura de inscricdes para Processo Seletivo
de Pessoal, de acordo com as normas da Instituicdo e na forma estabelecida
neste Edital.

JULHO/2018



EDITAL N2 003/2018
SELECAO DE PESSOAL

1. DO OBJETO

1.1.

Este Edital tem por objeto a sele¢do de profissionais para os cargos abaixo discriminados, por meio de Processo Seletivo, para trabalhar nas Unidades de Servigo do Sesc/DF, para o preenchimento de vagas
e/ou compor cadastro reserva.

caixa, apoio as areas de educagdo
- Monitor Escolar, arquivo, acervo
bibliogréfico e demais atividades
conforme descrigdo do cargo,
anexo ll)

caixa; arquivo; auxiliar de biblioteca;
atendimento ao cliente; ou demais atividades
que estejam de acordo com a descrigdo
constante do anexo Il, nos termos
estabelecidos do item 1.3.

Reserva

40 horas semanais

o SALARIO E CARGA TAXA DE
CARGO REQUISITOS N2 DE VAGAS HORARIA INSCRICAO ETAPAS DO PROCESSO
12 ETAPA (Classificatéria e Eliminatéria): Prova Objetiva composta por questdes de mdltipla
escolha, com pontuagdo minima de 6 (seis) pontos para fins de aprovagdo. Serdo
classificados para a préxima etapa os 30 (trinta) primeiros aprovados na etapa de prova
Declaragio ou Histérico Escolar para escrita, conforme item 8.3.1.2.
comprovar escolaridade de Ensino 22 ETAPA (Eliminatdria): Comprovagdo de Requisitos realizada de acordo com o quadro
Fundamental Incompleto; exposto no item 7.1.4. Nessa etapa o candidato deverd comprovar os requisitos solicitados
neste Edital, sob pena de desclassificagdo.
Experiéncia profissional minima de 6 (seis) 32 ETAPA (Eliminatodria): Teste de Aptiddo Fisica - TAF, com pontuagdo minima de 7 (sete)
meses em atividades de carregamento de pontos para fins de aprovagdo. O Teste tem por objetivo avaliar (fisica e organicamente) a
AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS peso, nos limites estabelecidos pela Lei; 1 + Cadastro RS 1.258,00 capacidade do candidato para a realizagdodas atividades laborais para o cargo e demais
(CARREGAMENTO DE PESO E limpeza e conservacdo de banheiros e demais Reserva 44 horas semanais RS$ 28,00 | exigéncias préprias da fungdo. As atividades que compde o TAF sdo: Avaliagdo da
JARDINAGEM) dependéncias; montagem e desmontagem de composigdo corporal; Teste de flexibilidade (sentar e alcangar); Flexdo dinamica de brago;
eventos com estrutura metdlica, alambrado e Teste Abdominal; Teste de banco e Teste de for¢a e habilidade. A avaliagdo sera feita de
tendas; transportes de mobilia; ajudante de acordo com os limites impostos nos artigos 198 e 390 da CLT (Consolidagdo das Leis do
pedreiro; jardinagem e paisagismo; ou demais Trabalho).
atividades que estejam de acordo com a Para a realizacdo dessa Etapa sera imprescindivel a apresentagdo de Atestado Médico
descri¢do constante do anexo Il, nos termos emitido nos ultimos 30 dias que antecedem arealizagdo do Teste.
estabelecidos do item 1.3. Os candidatos deverdo apresentar, também, nogdes praticas em jardinagem e manutengdo
geral. Duragdo aproximada de 60 minutos.
42 ETAPA (Classificatéria): Entrevista e/ou Dindmica de Grupo realizada por equipe
composta por representantes da drea técnica e do Nicleo de Recrutamento e Selegdo.
AUXILIAR » . o 12 ETAPA (Classificatoria e Eliminatdria): Prova Objetiva composta por questdes de multipla
TECNICO/ADMINISTRATIVO Certificado, Declaragdo ou Histdrico Esccflar escolha, com pontuagdo minima de 7 (sete) pontos para fins de aprovagdo. Serdo
para comprovar escolaridade de Ensino classificados para a préxima etapa os 40 (quarenta) primeiros aprovados na etapa de prova
(compreende o desenvolvimento Fundamental Completo; escrita, Confofmfe ite'm.8.3.2.2. B . i
de atividades de atendimento ao Experiéncia profissional minima de 6 (seis) 22 ETAPA (Fllmlnatorla): Comprovagao de. Reqmsnos,reallzada de acord(‘f F:om o.q.uadro
. . o o . exposto no item 7.1.4. Nessa etapa o candidato deverd comprovar os requisitos solicitados
cliente, matricula, meses em atividades administrativas; de 2 + Cadastro RS 1.681,00 . e
. A . .681, neste Edital, sob pena de desclassificagdo.
credenciamento, operador de apoio escolar (Monitor Escolar); operador de R$ 28,00

32 ETAPA (Eliminatéria): Teste Pratico com pontuagdo minima de 7 (sete) pontos para fins
de aprovagdo. Os candidatos deverdo apresentar nogles bdsicas de utilizagdo das
ferramentas Word e Excel, como edigdo e formatagdo de textos; e criagdo e formatagdo de
tabelas e formulas basicas de Excel (Soma, Média, Méxima e Minima). Duragdo aproximada
de 45 minutos.

42 ETAPA (Classificatoria): Entrevista e/ou Dindmica de Grupo realizada por equipe
composta por representantes da area técnica e do Nucleo de Recrutamento e Selegdo.
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CARGO REQUISITOS N2 DE VAGAS SALAHR(I)?‘ ER(;QRGA IJ:é(I: 8;0 ETAPAS DO PROCESSO
12 ETAPA (Classificatoria e Eliminatdria): Prova Objetiva composta por questdes de multipla
escolha, com pontuagdo minima de 6 (seis) pontos para fins de aprovagdo. Serdo
- Declaragdo ou Histérico Escolar para classificados para a préxima etapa os 30 (trinta) primeiros aprovados na etapa de prova
comprovar escolaridade de Ensino escrita, conforme item 8.3.3.2.
Fundamental Incompleto; 22 ETAPA (Eliminatéria): Comprovagdo de Requisitos realizada de acordo com o quadro
- Cursos presenciais na area de alimentagdo exposto no item 7.1.4. Nessa etapa o candidato devera comprovar os requisitos solicitados
que somem, no minimo, 35 horas, desde que neste Edital, sob pena de desclassificagdo.
realizados nos Ultimos 5 (cinco) anos, até a 1 + Cadastro RS 2.237,00 32 ETAPA (Eliminatdria): Teste Pratico com pontuagdo minima de 7 (sete) pontos para fins
COZINHEIRO data da entrega dos documentos na Etapa de Reserva 44 horas ser’nanais RS$ 28,00 | de aprovagdo. Os candidatos deverdo apresentar nogdes praticas de seguranga no trabalho,
Comprovagao de Requisitos; conhecimentos da legislagdo RDC N2 216/04 ANVISA, conhecer a linguagem técnica e
- Experiéncia profissional minima de 6 (seis) interpretar pedidos, comandas, procedin{]entos e receitas. Pré-preparo, preparo e produgdo
meses de atuacio em preparo e producio de dos alime~ntos, de acordo com os métodos de cocgdo, tipos de cortes, manuseio e
refeicies em cozinha industrial e/ou higienizagcdo dos equipamentos e utensilios, coleta seletiva de lixo e atendimento ao cliente.
restaurantes. nos termos estabelecidos do Duragdo aproximada de 8h, com 1h de almogo, podendo ocorrer nova avaliagdo, se
itemn 1.3, ! necessario, posteriormente. A alimentagao, no dia, sera por conta do Sesc/DF.
42 ETAPA (Classificatéria): Entrevista e/ou Dindmica de Grupo realizada por equipe
composta por representantes da drea técnica e do Nucleo de Recrutamento e Selegdo.
12 ETAPA (Classificatoria e Eliminatdria): Prova Objetiva composta por questdes de multipla
escolha, com pontuagdo minima de 7 (sete) pontos para fins de aprovagdo. Serdo
classificados para a proxima etapa os 20 (vinte) primeiros aprovados na etapa de prova
= Certificado, Declaragdo ou Histérico Escolar escrita, conforme item 8.3.4.2.
para comprovar escolaridade de Ensino 22 ETAPA (Eliminatéria): Comprovagdo de Requisitos realizada de acordo com o quadro
Fundamental Completo; exposto no item 7.1.4. Nessa etapa o candidato devera comprovar os requisitos solicitados
MOTORISTA - Carteira Nacional de Habilitagdo, categoria Cadastro R$ 1.801,00 . neste Edital, _sol_o pena de desclassi,fi‘cacéo- o o
“D” ou “E”; Reserva 44 horas semanais R$28,00 |32 ETAPA (Eliminatdria): Teste Pratico de diregdo, com pontuagdo minima de 7 (sete) pontos
- Experiéncia profissional minima de 6 (seis) para fins de aprovagdo. Sera necessdria a realizagdo de estacionamentos, manobras e
meses  como  motorista nos  termos deslocamentos de veiculos de médio e grande porte, seguindo a Legislagdo de transito. Os
. 5 ! candidatos deverdo apresentar, também, nog¢bes de mecanica, elétrica e manutengdo de
estabelecidos do item 1.3. veiculos.
42 ETAPA (Classificatéria): Entrevista e/ou Dindmica de Grupo realizada por equipe
composta por representantes da drea técnica e do Nucleo de Recrutamento e Selegdo.
12 ETAPA (Classificatoria e Eliminatdria): Prova Objetiva composta por questdes de multipla
escolha, com pontuagdo minima de 7 (sete) pontos para fins de aprovagdo. Serdo
classificados para a préxima etapa os 15 (quinze) primeiros aprovados na etapa de prova
- Diploma e/ou Certificado de graduacdo em escrita, conformfe ite’m.8.3.5.2. " L .
Licenciatura Plena, reconhecido pelo MEC, em 22 ETAPA (Eliminatéria): Comprovagdo de Requisitos realizada de acordo com o quadro
. ! - O exposto no item 7.1.4. Nessa etapa o candidato deverd comprovar os requisitos solicitados
| ; Artes Visuais, Artes Plasticas, Artes Cénicas, neste Edital, sob pena de desclassificacao.
TECNICO DE NIVEL SUPERIOR Cinema e/ou Msica; e/ou Pés-graduaggo em 1+ Cadastro R$ 4.941,00 32 ETAPA ((,Zlassificatéria)' Anilise Curricular realizada de acordo com o quadro exposto no
ARTES CENICAS (CULTURA) Gestdo Cultural ou Produgio Musical; R$ 48,00 ' a p

Experiéncia profissional minima de 6 (seis)
meses na area de cultura, nos termos
estabelecidos do item 1.3.

Reserva

40 horas semanais

item7.1.5

42 ETAPA (Eliminatéria e Classificatéria): Teste Pritico com pontuagdo minima de 7 (sete)
pontos para fins de aprovagdo. Os candidatos deverdo apresentar um projeto de Inclusdo
Social por meio de agBesem quaisquer linguagens de expressdo artistica (musica, artes
cénicas, audiovisual, artes visuais e literatura).

52 ETAPA (Classificatéria): Entrevista e/ou Dindmica de Grupo realizada por equipe
composta por representantes da drea técnica e do Nucleo de Recrutamento e Selegdo.
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= Experiéncia profissional minima de 6 (seis)
meses em atividades de auditoria, nos termos
estabelecidos do item 1.3.

Reserva

SALARIO E CARGA | TAXA DE
CARGO REQUISITOS N2 DE VAGAS HORARIA INSCRICAO ETAPAS DO PROCESSO
12 ETAPA (Classificatdria e Eliminatdria): Prova Objetiva composta por questdes de multipla
escolha, com pontuagdo minima de 7 (sete) pontos para fins de aprovagdo. Serdo
- Diploma e/ou Certificado de graduacio em classificados para a préxima etapa os 15 (quinze) primeiros aprovados na etapa de prova
Licenciatura Plena em Biblioteconomia, e:crlta, conformfe |te’m.8.3.6.2. N . .
TECNICO DE NiVEL SUPERIOR reconhecido pelo MEC; RS 4.941,00 22 ETAPA (Eliminatéria): Comprovagdo de Requisitos realizada de acordo com o quadro
(BIBLIOTECA) ) - - d B . 1 + Cadastro 0 hora.s ser;ﬂanais RS 48,00 exposto no item 7.1.4. Nessa etapa o Eandidato deverd comprovar os requisitos solicitados
Experiéncia proflsswna-I mlnlma de 6 (seis) Reserva neste Edital, sob pena de desclassificagdo.
meses na area de biblioteca, nos termos 32 ETAPA (Classificatéria): Analise Curricular realizada de acordo com o quadro exposto no
estabelecidos do item 1.3. item 7.1.5.
42 ETAPA (Classificatéria): Entrevista e/ou Dindmica de Grupo realizada por equipe
composta por representantes da drea técnica e do Nucleo de Recrutamento e Selegdo.
12 ETAPA (Classificatéria e Eliminatéria): Prova Objetiva composta por questdes de multipla
escolha, com pontuagdo minima de 7 (sete) pontos para fins de aprovagdo. Serdo
classificados para a préxima etapa os 15 (quinze) primeiros aprovados na etapa de prova
. - ~ . escrita, conforme item 8.3.7.2.
E;g:::;: e/;in%en:tilcf:sadoA(jjemigr:?;:::g%a; eg: 22 ETAPA (Eliminatdria): Comprovagdo de Requisitos realizada de acordo com o quadro
TECNICO DE NiVEL SUPERIOR Cincias Contabeis, reconhecidos pelo MEC; 1 + Cadastro RS 4.941,00 exposto rno item 7.1.4. Nessa etapg o Sandldato deverd comprovar os requisitos solicitados
(CONTROLADORIA) 40 horas semanais RS 48,00 neste Edital, sob pena de desclassificagdo.

32 ETAPA (Classificatdria): Andlise Curricular realizada de acordo com o quadro exposto no
item 7.1.5.

42 ETAPA (Eliminatéria e Classificatoria): Redagdo (tema relacionado a Licitagdes e
Contratos) com pontuagdo minima de 7 (sete) pontos para fins de aprovagédo.

52 ETAPA (Classificatéria): Entrevista e/ou Dindmica de Grupo realizada por equipe
composta por representantes da drea técnica e do Nucleo de Recrutamento e Selegdo.

1.2. Os candidatos aprovados no Processo Seletivo poderdo ser contratados para trabalhar em qualquer uma das Unidades de Servigo do Sesc/DF ou em outros locais onde existam atendimentos realizados pela

Institui¢do.

1.3. O Sesc/DF podera solicitar, para fins de comprovagdo de experiéncia profissional, declaracdo da empresa, com a descri¢do das atividades, informando o periodo efetivamente trabalhado (dia, més e ano da data

de entrada e de saida), desde que sejam compativeis com as atividades do cargo para o qual concorrem. A Declaragdo devera ser emitida em papel timbrado, contendo o CNPJ, identificagdo do responsavel da

Empresa (com nome, nimero do CPF e cargo) com reconhecimento da firma em cartério. Declaragées fora desse padrao nao serdo aceitas.

1.3.1. As exigéncias de CNPJ, identificagdo do responsavel da Empresa (com nome, nimero do CPF e cargo) com reconhecimento da firma em cartdrio ndo se aplicam as declaragdes emitidas pela Administragdo

Publica.

1.4. A ndo comprovagdo dos requisitos técnicos (nos termos especificados no item 7.1.4) ocasionara a desclassificagdo do candidato desta Selecdo de Pessoal.

1.5. O Sesc/DF se reserva o direito de realizar diligéncias que julgar necessérias para verificar a veracidade dos documentos e das informag&es prestadas pelo candidato, dispondo a esta instituigdo o direito de excluir

do Processo Seletivo aquele que apresentar informagdes falsas ou inexatas.

1.6. A convocacao dar-se-a de acordo com a ordem de classificagdao, desde que haja vaga efetiva para o cargo, de acordo com o perfil descrito para a sele¢do.
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2. DAINSCRICAO

2.1. A inscrigdo para participar do Processo Seletivo devera ser efetuada mediante preenchimento dos itens obrigatérios no site do Sesc/DF,
www.sescdf.com.br (link: Processo Seletivo — Etapa de Prova Escrita), até as 22h (vinte e duas horas) do ultimo dia do periodo de inscri¢des estipulado
no Cronograma do Processo Seletivo (anexo I), devendo ser confirmada posteriormente por meio do pagamento da taxa de inscrigdo.

2.2. Apds o preenchimento do formulario eletrénico, o candidato deverd imprimir o boleto bancdrio correspondente ao pagamento da taxa de inscrigdo no
Processo Seletivo.

2.3. Asinscri¢des efetuadas somente serdo confirmadas ap6s comprovado o pagamento da taxa de inscrigao.

2.4. Para efetivar a inscrigdo é imprescindivel o nimero de Cadastro de Pessoa Fisica (CPF) regularizado.

2.5. A inscrigdo devera ser efetuada segundo explicitado no item 2.1, observando-se o periodo de inscricdo e de pagamento do boleto bancério
correspondentes, constante do Cronograma do Processo Seletivo (anexo I).

2.6. Antes de efetuar o pagamento da inscri¢do o candidato devera tomar conhecimento de todas as clausulas deste Edital, sobre o qual ndo podera
alegar desconhecimento apés efetivada sua inscrigdo.

2.7. 0O valor da inscri¢do referente a cada cargo consta no Capitulo 1 deste Edital. Uma vez efetivada a inscri¢do, mediante pagamento do valor da taxa, o
candidato nado tera direito ao ressarcimento, salvo nos casos previstos no capitulo 4.

2.8. Evedada a participacdo, sob pena de eliminacdo a qualquer tempo, aos candidatos que:

a) ndo atendam aos requisitos estabelecidos no Capitulo 1 deste Edital;

b) menores de 18 anos (na data de contrata¢do);

c) possuam grau de parentesco com os funciondrios dolnstituto Quadrix e/ou servidores do Sesc/DF ou Senac/DF, sendo considerado grau de
parentesco: pais, filhos, irmdos, conjuge, sogros, enteados, cunhados, avos, netos, tios, pais dos sogros, filhos dos enteados, tios do cOnjuge,
bisavés, bisnetos, sobrinhos, avds dos sogros, noras, genros e sobrinhos do conjuge, conforme estabelecido no art. 44 do Regulamento do Sesc,
disponivel no endereco eletronico www.sescdf.com.br (/ink: Transparéncia - Legislagdo Sesc);

d) tenham sido demitidos do Sesc/DF por justa causa;

2.9. Caso ndo atenda as condigBes do item 2.8, assim que seja apurada essa situagdo, o candidato sera eliminado do Processo Seletivo.

2.10. A veracidade das informagdes prestadas na solicitagdo de inscrigdo sera de inteira responsabilidade do candidato, dispondo o Sesc/DF o direito de
excluir do Processo Seletivo aquele que preencher o cadastro de forma falsa, inexata ou, ainda, que ndo satisfaga a todas as condigdes estabelecidas
neste Edital, mesmo que o fato seja constatado posteriormente.

2.11. O Sesc/DF e o Instituto Quadrix ndo se responsabilizam por solicitagdo de inscrigdo n3o recebida por motivos de ordens técnicas dos computadores,
falhas de comunicagdo, congestionamentos das linhas ou outros fatores que impossibilitem a transferéncia de dados.

2.12. As hipdteses previstas no item 2.11 deverdo ser informadas pelo candidato imediatamente, por meio do e-mail (contato@quadrix.org.br) ou telefone
(61-3550-0000), das 9h as 17h, para que o Instituto Quadrix verifique e corrija eventuais falhas de ordem técnica que sejam de sua responsabilidade.

2.13. O Instituto Quadrixe o Sesc/DF ndo se responsabilizam por inscri¢des indeferidas, devido a ndo identificagdo do pagamento do boleto, por causa de
softwares maliciosos — malware ou outros, instalados no computador de acesso do candidato. Dessa forma, as alterag6es do cddigo de barras no boleto
bancério, bem como o encaminhamento do pagamento da inscrigdo para outras contas, impedindo, assim, a leitura do codigo de barras pela instituigdo
bancdéria ou alterando os dados (do cédigo de barras, do valor, do cddigo de cargos etc.), ndo serdo consideradas.

3. DA CONFIRMACAO DA INSCRICAO

3.1. O boleto ficara disponivel para emissdo e impressdo de 22 via, até as 22h (vinte e duas horas), horario de Brasilia/DF, do ultimo dia de pagamento,
conforme previsto no anexo | deste Edital. Para tanto, o candidato devera acessar o enderecgo eletrénico www.sescdf.com.br (/ink: Processo Seletivo —
Etapa de Prova Escrita), identificar o Processo Seletivo para o qual concorre e seguir as instrugdes ali dispostas.

3.2. O boleto bancério podera ser impresso para o pagamento da taxa de inscricdo imediatamente apds a conclusio do preenchimento da ficha de
solicitagdo de inscrigdo on-line.

3.3. 0O pagamento da taxa de inscrigdo deverad ser efetuado até a data informada no Cronograma do Processo Seletivo (anexo I).

3.4. N&o sera aceito pagamento por meio de depdsito em conta ou agendamento.

3.5. 0 valor pago referente a taxa de inscri¢do é pessoal e intransferivel.

3.6. As inscricOes efetuadas somente serdo aceitas depois de comprovado o pagamento da taxa de inscricdo, sendo de inteiraresponsabilidade do
candidato a obteng¢do do comprovante de pagamento da inscrigao.

3.7. A inscrigdo sera processada e validada em até 3 (trés) dias apds confirmagdo bancéria do pagamento da taxa de inscrigdo, sendo automaticamente
cancelada a inscrigdo em que o pagamento nao for comprovado.

3.8. O Instituto Quadrixe o Sesc/DF, em nenhuma hipdtese, processardo qualquer registro de inscrigdo ou pagamento com a data posterior ao determinado

no Cronograma do Processo Seletivo (anexo |). As solicitagBes de inscri¢des realizadas com o pagamento apds a data limite ndo serdo aceitas.
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3.9. Sao de inteira responsabilidade do candidato:

a) verificar a data, horario e local das Etapas referentes ao Processo Seletivo, no site do Sesc/DF (www.sescdf.com.br - link: Processo Seletivo —
Etapa de Prova Escrita), na pagina do candidato, que podera ser acessada quando da identificagdo com o nimero de CPF e data de nascimento;
b) imprimir o Comprovante de Inscri¢gdo — Cl apds o pagamento do boleto bancario.

3.10. O comprovante provisorio de inscricdo do candidato sera o boleto original, devidamente quitado, sem rasuras, emendas e outros, em que conste data
de efetivagdo do pagamento.

3.11. O Instituto Quadrixe o Sesc/DF publicardo, em data definida no Cronograma do Processo Seletivo (anexo 1), as inscricdes deferidas e abrird prazo
recursal para que o candidato, cuja inscricdo nao foi deferida, possa interpor recurso e apresentar o seu comprovante de inscri¢do valido.

3.11.1. O candidato que n3o utilizar-se deste recurso ndo podera, em nenhum outro momento, requerer sua inclusdo no Processo Seletivo.

3.12. O comprovante de pagamento da inscricio devera ser mantido em poder do candidato e apresentado quando da realizagdo das provas para
eventual conferéncia.

3.13. A participacdo no Processo Seletivo implica a aceitagdo integral e irrestrita das condigGes estabelecidas neste Edital.

4. DA DEVOLU(;.Z\O DA TAXA DE INSCRICAO
4.1. O valor da taxa de inscrigdo ndo sera devolvido ao candidato, exceto nas situagGes previstas abaixo:
a) pagamento em duplicidade do mesmo boleto;
b) pagamento fora do prazo de inscri¢do;
c) pagamento do valor incorreto;
d) inscrigdo indeferida e que teve o pagamento da taxa realizado;
e) alteracdo da data da prova objetiva caso o candidato esteja impossibilitado de participar na nova data;
f) suspensdo ou cancelamento do Processo Seletivo.

4.2. Nas hipdteses acima, a restituicdo da taxa de inscricdo devera ser requerida no periodo recursal disponibilizado em face das inscri¢cdes deferidas e
indeferidas, conforme Anexo | deste Edital, a ser divulgado no enderego eletronico www.sescdf.com.br (link: Processo Seletivo — Etapa de Prova
Escrita).

4.2.1. Apos esse periodo, pedidos referentes a devolugdo da taxa de inscrigdo ndo serdo mais recebidos, analisados e/ou atendidos.
4.2.2. A interposicdo deste recurso devera, obrigatoriamente, constar fundamentada em uma das hip6teses contempladas neste capitulo, bem como
conter, em forma de anexo, cdpia do recibo de pagamento da taxa de inscrigdo e dados bancarios para devolugdo, sob pena de indeferimento.

4.3. A devolugdo se dara em até 30 (trinta) dias apos ser protocolado o recurso.

4.4. Para as hipdteses previstas nas alineas de “a” a “d” serd deduzido RS 12,00 (doze reais) no valor a ser restituido, referente as tarifas bancaria e
administrativa.

5. DO COMPROVANTE DE INSCRICZ\O -d

5.1. Serdo convocados para participar do Processo Seletivo aqueles candidatos que efetuarem o pagamento da inscricdo e realizarem o seu cadastro
corretamente.

5.2. O Instituto Quadrixe o Sesc/DF disponibilizardo, no enderego eletrénico www.sescdf.com.br (link: Processo Seletivo — Etapa de Prova Escrita), o
Comprovante de Inscrigdo — Cl, na data constante do Anexo | deste Edital, para consulta e impressao pelo préprio candidato.

5.3. No Cl estard expresso o nome completo do candidato, o nimero do documento de identidade, o cargo em que se inscreveu, a data de nascimento,
data/horario/local de realizagdo da prova e outras orientacdes Uteis ao candidato.

5.4. E de exclusiva responsabilidade do candidato que tiver sua inscricio deferida consultar e imprimir, no enderego eletrénico www.sescdf.com.br (link:
Processo Seletivo — Etapa de Prova Escrita), seu Comprovante de Inscrigdo — Cl.

5.5. Durante todo o periodo de inscrigdo, constante no Cronograma do Processo Seletivo (anexo ), o candidato podera realizar alteragbes e/ou retificagdes
nos dados pessoais informados na ficha de inscrigdo. Ndo serdo permitidas alteragdes quanto ao cargo escolhido.

5.6. Eventuais erros constantes no nome do candidato ou na data de nascimento deverdo, obrigatoriamente, ser comunicados pelo candidato ao Instituto
Quadrix, por e-mail (contato@quadrix.org.br) e telefone (61-3550-0000), das Sh as 17h.

6. DAS PESSOAS COM DEFICIENCIA

6.1. As pessoas com deficiéncia (PCDs), assim entendidas aquelas que se enquadram nas categorias discriminadas no Decreto Federal n2 5.296/2004 e suas
alteragdes, tém assegurado o direito de inscrigdo neste Processo Seletivo, desde que atendam aos requisitos e que a deficiéncia seja compativel com as
atribui¢Oes do cargo para o qual concorrem.

6.2. Para concorrer, esse candidato devera:
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a) declarar-se com deficiéncia, no ato da inscrigdo, de acordo com as instrugbes contidas no sistema, preenchendo corretamente os respectivos
campos solicitados;

b) enviar, via upload, cépia, legivel, do Cadastro de Pessoa Fisica (CPF);

c) enviar, via upload, copia, legivel, do laudo médico contendo a assinatura e o carimbo do médico com o nimero de sua inscrigdo no Conselho
Regional de Medicina (CRM), emitido nos ultimos 12 meses, atestando a espécie e o grau ou nivel da deficiéncia, com expressa referéncia ao cédigo

correspondente da Classificagdo Internacional de Doengas (CID-10), bem como a provavel causa da deficiéncia.

6.3. O candidato que ndo enviar a documentagdo solicitada ou que enviar a documentagdo incompleta ndo terd a solicitagdo de atendimento especial
deferida.

6.4. A documentagdo indicada no item 6.2. devera ser enviada em arquivos com extensdo “.gif”, “.png”, “.jpeg” ou “.pdf” e com tamanho de até 100KB.

6.5. A solicitagdo realizada apds o término das inscri¢des serd indeferida.

6.6. O envio da documentacgdo é de responsabilidade exclusiva do candidato. O Instituto Quadrix ndo se responsabiliza por qualquer tipo de problema que
impeca a chegada dessa documentacgdo a seu destino, por ordem técnica dos computadores, falhas de comunicagdo, bem como por outros fatores que
impossibilitem o envio.

6.7. O laudo médico (original ou cépia autenticada em cartdrio) e a copia simples do CPF terdo validade somente para este Processo Seletivo e ndo serdo
devolvidos, assim como ndo serdo fornecidas copias dessa documentacgdo.

6.8. O candidato com deficiéncia podera requerer, na forma do capitulo10 deste edital, atendimento especial, no ato da inscri¢do, para o dia de realizagdo
das provas, indicando as condi¢bes de que necessita para a realizagdo dessas, conforme previsto no artigo 40, §§ 12 e 29, do Decreto n2 3.298/1999, e
suas alteragdes.

6.9. Ressalvadas as disposigGes especiais contidas neste edital, as pessoas com deficiéncia participardo do Processo Seletivo em igualdade de condigdes com
os demais candidatos no que se refere ao conteldo das provas, as avaliagdes, aos critérios de aprovagdo, dias, horarios e locais de realizagdo das Etapas
do Processo Seletivo.

6.10. As pessoas com deficiéncia serdo submetidas, durante o processo, a pericia médica a ser realizada pelo Sesc/DF. Para tanto, deverdo estar munidas de
laudo médico, emitido em um periodo de até 180 dias, que ateste o tipo e o grau de deficiéncia.

6.11. Em caso de apresentagdo de laudo que ndo contenha as informagdes solicitadas neste Edital, o candidato nao podera participar do Processo Seletivo na
condigcdo de PCD.

6.12. O candidato que, no ato da inscri¢do, se declarar pessoa com deficiéncia e atender as especificidades do item 6.1, se aprovado no Processo Seletivo,
figurara na listagem de classificagdo geral de todos os candidatos e em lista especifica para os candidatos inscritos como Pessoa com Deficiéncia.

6.13. O Sesc/DF reserva-se o direito de convocar candidatos da listagem especifica, conforme item 6.12, caso haja necessidade de cumprimento da cota
estabelecida, determinada o art. 93 da Lei n2 8.213/91.

6.14. O candidato PCD serd eliminado do Processo Seletivo (quando for especifico para PCD) ou ndo configurara listagem especifica para PCD quando:

a) prestar declaragGes falsas em relagdo a sua deficiéncia, em qualquer Etapa;
b) for reprovado na pericia médica em virtude de incompatibilidade da deficiéncia com as atribuigdes do cargo de atuagao;
c) ndo comprovar os requisitos solicitados para o cargo.

6.15. O candidato aprovado em todas as Etapas do Processo Seletivo, porém ndo enquadrado como pessoa com deficiéncia, continuara figurando na lista de
classificacdo geral do cargo.

6.16. A admissao sera efetivada mediante compatibilidade da deficiéncia com as atividades a serem desenvolvidas. Caso seja verificada a
incompatibilidade, o Sesc/DF reserva-se o direito de convocar o préximo colocado.

6.17. Ainobservancia das normas estipuladas neste edital acarretara a perda do direito ao pleito de concorrer na condigdo de PCD.

7. DO PROCESSO SELETIVO

7.1. O Processo Seletivo ird observar a formacgdo e experiéncia profissional.

7.1.1. Avaliagao de Conhecimentos Técnicos (ACT) com carater classificatdrio e eliminatério e pontuagdo de 0 a 10 (zero a dez):
a) Prova Escrita com questdes objetivas e/ou discursivas;
b) Teste Pratico;
c) Teste de Aptiddo Fisica, de acordo com os limites impostos nos artigos 198 e 390 da CLT (Consolidagdo das Leis do Trabalho);
d) Redagdo;

e) Estudo de Caso.

7.1.2. Avaliagdo de Habilidades e Atitudes (AHA) com carater classificatério e pontuagdo de 0 a 10 (zero a dez):
a) Dinamicas de Grupo com técnico habilitado, lotado na Coordenagdo de Gestdo de Pessoas, e Profissional Técnico da area de atuagdo;
b) Entrevistas Coletivas ou Individuais com técnico habilitado, lotado na Coordenagdo de Gestdo de Pessoas, e Profissional Técnico da area de

atuagdo.
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7.1.2.1. A Etapa de Avaliagdo de Habilidades e Atitudes (AHA) - entrevista e/ou dindmica de grupo, etapa classificatdria, busca identificar no
candidato, por meio de sua experiéncia pessoal e profissional, as competéncias comportamentais relacionadas ao cargo (conforme
descrigdo constante do anexo Il deste Edital) e alinhadas a missdo, visdo e valores institucionais. Para tanto, serdo utilizadas técnicas de
selegdo que compreenderdo algumas das competéncias descritas no anexo IV. Nesse momento, o candidato também terda a

oportunidade de conhecer um pouco mais da empresa.

7.1.3. Avaliagdo Psicoldgica (AP) com carater classificatério realizada com Psicdlogo Organizacional, quando necessario.

a) Teste Psicoldgico.

7.1.4. Comprovagao de Requisitos (CR) com carater eliminatdrio:

a) Requisitos: O candidato devera apresentar, quando da solicitagdo, os seguintes documentos originais e copias (a ser atestada por técnico

verificador da documentag&o)

Comprovantes referentes aos requisitos estabelecidos no Quadro constante do item 1.1. deste Edital, serao analisados sob pena de desclassificagao

do candidato.

FORMAGAO E EXPERIENCIA PROFISSIONAL

Documento oficial de Identificagdo com foto. Requisito

Diploma e/ou Certificado de Escolaridade reconhecido pelo MEC. As declaracdes somente serdo aceitas se acompanhadas do histérico

original do curso com as devidas notas/presengas do candidato. Entretanto, no ato da admissdo, ndo serd aceito qualquer outro

Requisito
documento que ndo seja o Diploma de conclusdo do curso quando se tratar de cargos de Nivel Médio ou Superior. Essa exigéncia ndo se
aplica aos cargos de Nivel Fundamental (Completo ou Incompleto).
Registro do Conselho Profissional, quando for o caso. Requisito
Certificado de Cursos Técnicos e/ou Especializagdes, quando for o caso. Requisito
Tempo de experiéncia profissional relacionada ao cargo pretendido de, no minimo, 6 meses. Serdo consideradas experiéncias
profissionais os originais e cdpias da Carteira de Trabalho.Caso a Carteira de Trabalho esteja com a data de saida em aberto, deve ser
apresentada Declaragdo informando que o candidato ainda estd trabalhando na empresa. O Sesc/DF podera solicitar, para fins de
complementagdo da experiéncia profissional, declaragdo da empresa com a descri¢do das atividades desempenhadas. A Declaragdo devera
ser emitida em papel timbrado, contendo o CNPJ, identificacdo do responsavel da Empresa (com nome, nimero do CPF e cargo) e firma Requisito

reconhecida da assinatura em cartdrio. As exigéncias de CNPJ, identificagdo do responsavel da Empresa (com nome, nimero do CPF e
cargo) com reconhecimento da firma em cartério ndo se aplicam as declaragdes emitidas pela Administragdo Publica. Os contratos
Individuais de Prestagdo de Servigo ou Termo de Compromisso de Estagio extracurricular (ndo obrigatério) somente serdo considerados se
acompanhados de Declaragdo da empresa informando o periodo efetivamente trabalhado (dia, més e ano da data de entrada e de saida),
bem como a descricdo das atividades, desde que sejam compativeis com as atividades do cargo para o qual concorrem.

7.1.5. Analise Curricular (AC) com carater classificatdrio e pontuagdo de 0 a 10 (zero a dez): O candidato deverd apresentar, quando da solicitagdo, os

seguintes documentos originais e copias (a serem atestados por técnico verificador da documentagdo):

A analise curricular sera exigida somente para os cargos de nivel superior.

Analise Curricular
- ~ VALOR VALOR
FORMACAO E EXPERIENCIA PROFISSIONAL UNITARIO MAXIMO

Tempo de experiéncia profissional relacionada ao cargo.
Serdo considerados comprovantes de experiéncias profissionais os originais e copias da Carteira de Trabalho. O Sesc/DF podera
solicitar, para fins de complementagdo da experiéncia profissional, declaragdo da empresa com a descrigdo das atividades
desempenhadas. A Declaragdo devera ser emitida em papel timbrado, contendo o CNPJ, identificagdo do responsdvel da Empresa
(com nuimero do CPF), o cargo e firma reconhecida da assinatura em cartdrio. As exigéncias de CNPJ, identificagdo do responsavel da 0,5 por ano
Empresa (com nome, nimero do CPF e cargo) com reconhecimento da firma em cartdrio ndo se aplicam as declaragdes emitidas pela ! 3,0

L [ completo de
Administragdo Publica. exercicio
Os Contratos Individuais de Prestagdo de Servicos somente serdo considerados se acompanhados de Declaragdo da empresa
informando o periodo efetivamente trabalhado, bem como a descricdo das atividades, desde que sejam compativeis com as
atividades do cargo para o qual concorre.
Documentos fora desse padrdo ndo serdo aceitos.
Certificado de curso de pds-graduacdo, com carga horaria minima de 360h/aula, diferente a do requisito. 2,0 4,0
Artigos publicados em revistas e periddicos, associados ao cargo/fungdo para o qual concorre. 0,5 1,0
Participagdo em cursos de curta duragdo, conferéncias, semindrios e workshops, relacionados ao cargo pretendido (minimo
de 24 h/a ou 3 dias de curso, quando ndo houver a carga hordria descrita em horas), realizados nos ultimos 10 (dez) anos, a 0,2 14
contar da data de abertura deste Edital.

A (. . ~ . - . o — 0,3 por ano
Tempo de experiéncia em estagios extracurriculares (ndo obrigatérios), bolsas/projetos de iniciagdo cientifica, participagdo completo de 06
como monitores académicos e palestrantes, voluntariados e cursos de extensdo relacionados ao cargo pretendido. exercicio !
PONTUAGAO MAXIMA - 10,00
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7.2. As Etapas citadas acima ocorrerdo de acordo com a necessidade do Processo Seletivo.

7.3. O Sesc/DF se reserva o direito de proceder altera¢cdes neste Processo Seletivo, podendo fazer inclusdes ou exclusdes de quaisquer etapas, mantida a
concorréncia/igualdade do procedimento.

7.4. Caso alguma Etapa de cardter Eliminatério seja acrescentada ao Processo Seletivo, esta terd nota de corte igual a da 12 Etapa de Avaliagdo de
Conhecimentos Técnicos.

7.5. Reserva-se ao Sesc/DF o direito de realizar diligéncias que julgar necessarias para verificar a veracidade dos documentos e das informagdes prestadas
pelo candidato, dispondo a esta instituicdo o direito de excluir do Processo Seletivo aquele que apresentar informagdes falsas ou inexatas.

7.6. E de inteira responsabilidade do candidato o acompanhamento de todas as Etapas do Processo Seletivo, bem como publicagdes diversas. Todas as
informag0es estarao disponiveis no endereco eletronico www.sescdf.com.br (/ink: Processo Seletivo).

8. DA PROVA OBJETIVA

8.1. A Prova Objetiva (12 Etapa) sera aplicada a todos os candidatos com inscrigdes deferidas neste Processo Seletivo em local, data e horario pré-definidos
e sera elaborada com base no conteudo programatico deste Edital.

8.2. A Prova Objetiva, de carater eliminatdrio, tera questdes de multipla escolha. Todas as questdes constardo de 5 (cinco) alternativas e uma Unica opgado
correta.

8.3. Grade de Prova:

8.3.1. AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS (CARREGAMENTO DE PESO)

Disciplina Ne de questGes Valoragao dos itens
Lingua Portuguesa/Interpretagdo de Texto 10 0,25
Conhecimento Sesc 10 0,25
Conhecimento Especifico 20 0,25
TOTAL 40 10,00

8.3.1.1. Estardo habilitados na Prova Objetiva os candidatos que atenderem as condigdes descritas abaixo:
a) obtiver nota igual ou superior a 6,00;
b) estar entre os 30 primeiros classificados;
c) acertar, no minimo, 24 questdes objetivas.
8.3.1.2. Na hipdtese de haver mais de um habilitado na 302 (trigésima) classificagdo, todos os candidatos nesta posi¢do serdo considerados
habilitados para a préxima etapa e os candidatos que ndo alcangarem a nota do 302 classificado, mesmo que tenham obtido nota igual

ou superior a 6,00, serdo considerados inabilitados.

8.3.2. AUXILIAR TECNICO/ADMINISTRATIVO

Disciplina N de questGes Valoragao dos itens
Lingua Portuguesa/Interpretagdo de Texto 7 0,20
Raciocinio Légico 7 0,20
Conhecimentos de Informatica 5 0,20
Conhecimento Sesc 7 0,20
Conhecimento Especifico 24 0,20
TOTAL 50 10,00

8.3.2.1. Estardo habilitados na Prova Objetiva os candidatos que atenderem as condigdes descritas abaixo:
a) obtiver nota igual ou superior a 7,00;
b) estar entre os 40 primeiros classificados;
c) acertar, no minimo, 35 questdes objetivas.
8.3.2.2. Na hipdtese de haver mais de um habilitado na 402 (quadragésima) classificacdo, todos os candidatos nesta posigdo serdo considerados
habilitados para a préxima etapa e os candidatos que ndo alcangarem a nota do 402 classificado, mesmo que tenham obtido nota igual

ou superior a 7,00, serdo considerados inabilitados.

8.3.3. COZINHEIRO

Disciplina N2 de questoes Valoragao dos Itens
Lingua Portuguesa/Interpretagdo de Texto 5 0,25
Matematica Basica 5 0,25
Conhecimentos Sesc 5 0,25
Conhecimentos Especificos 25 0,25
TOTAL 40 10,00
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8.3.3.1. Estardo habilitados na Prova Objetiva os candidatos que atenderem as condi¢es descritas abaixo:

a)
b)
c)

obtiver nota igual ou superior a 6,00;
estar entre os 30 primeiros classificados;
acertar, no minimo, 24 questdes objetivas.

8.3.3.2. Na hipdtese de haver mais de um habilitado na 302 (trigésima) classificacdo todos os candidatos nesta posi¢do serdo considerados

habilitados para a préxima etapa e os candidatos que ndo alcangarem a nota do 302 classificado, mesmo que tenham obtido nota igual

ou superior a 6,00, serdo considerados inabilitados.

8.3.4. MOTORISTA

Disciplina N2 de questGes Valoragao dos itens
Lingua Portuguesa/Interpretacdo de Texto 10 0,25
Raciocinio Légico 0,25
Conhecimentos de Sesc 0,25
Conhecimentos Especificos 19 0,25
TOTAL 40 10,00

8.3.4.1. Estardo habilitados na Prova Objetiva os candidatos que atenderem as condigdes descritas abaixo:

a)
b)
c)
8.3.4.2. Na

obtiver nota igual ou superior a 7,00;
estar entre os 20 primeiros classificados;
acertar, no minimo, 28 questdes objetivas.

hipétese de haver mais de um habilitado na 202 (vigésima) classificagdo todos os candidatos nesta posi¢do serdo considerados

habilitados para a préxima etapa e os candidatos que ndo alcangarem a nota do 202 classificado, mesmo que tenham obtido nota igual

ou superior a 7,00, serdo considerados inabilitados.

8.3.5. TECNICO DE NiVEL SUPERIOR — ARTES CENICAS (CULTURA)

Disciplina N2 de questdes Valoragao dos itens
Lingua Portuguesa/Interpretacdo de Texto 12 0,20
Raciocinio Légico 0,20
Conhecimentos de Informatica 0,20
Conhecimentos de Sesc 0,20
Conhecimentos Especificos 21 0,20
TOTAL 50 10,00

8.3.5.1. Estardo habilitados na Prova Objetiva os candidatos que atenderem as condigdes descritas abaixo:

a) obtiver nota igual ou superior a 7,00;
b) estar entre os 15 primeiros classificados;
c) acertar, no minimo, 35 questoes objetivas.

8.3.5.2. Na hipdtese de haver mais de um habilitado na 152 (décima quinta) classificagdo todos os candidatos nesta posigdo serdo considerados
habilitados para a préxima etapa e os candidatos que ndo alcangarem a nota do 152 classificado, mesmo que tenham obtido nota igual

ou superior a 7,00, serdo considerados inabilitados.

8.3.6. TECNICO DE NiVEL SUPERIOR (BIBLIOTECA)

Disciplina N2 de questoes Valoragao dos itens
Lingua Portuguesa/Interpretacdo de Texto 12 0,20
Raciocinio Légico 0,20
Conhecimentos de Informatica 0,20
Conhecimentos de Sesc 0,20
Conhecimentos Especificos 21 0,20
TOTAL 50 10,00

8.3.6.1. Estardo habilitados na Prova Objetiva os candidatos que atenderem as condigdes descritas abaixo:

a)
b)
c)

obtiver nota igual ou superior a 7,00;
estar entre os 15 primeiros classificados;

acertar, no minimo, 35 questdes objetivas.

8.3.6.2. Na hipdtese de haver mais de um habilitado na 152 (décima quinta) classificagdo todos os candidatos nesta posi¢do serdo considerados

habilitados para a proxima etapa e os candidatos que ndo alcangarem a nota do 152 classificado, mesmo que tenham obtido nota igual

ou superior a 7,00, serdo considerados inabilitados.
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8.3.7. TECNICO DE NiVEL SUPERIOR (CONTROLADORIA)

Disciplina N de questdes Valoragao dos itens
Lingua Portuguesa/Interpretacdo de Texto 12 0,20
Raciocinio Légico 5 0,20
Conhecimentos de Informatica 5 0,20
Conhecimentos de Sesc 7 0,20
Conhecimentos Especificos 21 0,20
TOTAL 50 10,00

8.3.7.1. Estardo habilitados na Prova Objetiva os candidatos que atenderem as condig¢Oes descritas abaixo:
a) obtiver nota igual ou superior a 7,00;
b) estar entre os 15 primeiros classificados;
c) acertar, no minimo, 35 questoes objetivas.
8.3.7.2. Na hipdtese de haver mais de um habilitado na 152 (décima quinta) classificagdo todos os candidatos nesta posi¢do serdo considerados
habilitados para a préxima etapa e os candidatos que ndo alcangarem a nota do 152 classificado, mesmo que tenham obtido nota igual

ou superior a 7,00, serdo considerados inabilitados.

9. DAS AVALIAGOES

9.1.

9.2
9.3.

9.4.

9.5.

9.6.

9.7.

9.8.
9.9.

9.10.

9.11.

9.12.

A Prova Obijetiva sera aplicada em Brasilia/DF, na data provavel estabelecida no Cronograma do Processo Seletivo (anexo 1), no turno da tarde e com a

duragdo de 3 (trés) horas.

A data de realizagdo da prova é sujeita a alteragdo.

Sdo de responsabilidade exclusiva do candidato a identificagdo correta de seu local de realizagdo da prova e o comparecimento no dia e no horario

determinados.

0 ingresso do candidato ao local das provas somente sera permitido dentro do horario, estabelecido pelo Instituto Quadrix e pelo Sesc/DF, que sera

informado no Comprovante de Inscri¢do - Cl divulgado na internet pelo enderego eletrénico www.sescdf.com.br (link: Processo Seletivo — Etapa de

Prova Escrita).

Os candidatos deverdo comparecer ao local designado de realizagdo de todas as Etapas com antecedéncia minima de 1 (uma) hora do horario fixado

para o seu inicio, munidos de documento oficial de identificagdo (original com foto), de caneta esferografica de tinta azul ou preta e Comprovante de

Inscrigdo — Cl. N3o serd permitido o uso de lapis, lapiseira/grafite, marca-texto e(ou) borracha durante a realizagdo da prova objetiva (12 Etapa).

Nao sera permitido ingresso de candidato no local de realiza¢do de todas as Etapas do Processo Seletivo apos o horario fixado para o seu inicio. O

acesso sera encerrado rigorosamente na hora marcada. Apds o fechamento dos portdes, ndo serd permitida a entrada dos candidatos, em hipdtese

nenhuma.

Nao havera segunda chamada para a realizagdo de qualquer Etapa do Processo Seletivo e ndo havera aplicagao de avaliagbes fora do local, data e

horario pré-estabelecidos.

O ndo comparecimento, a qualquer uma das etapas, implicara a eliminagdao automatica do candidato.

N3o sera permitida, durante a realizagdo das provas, a entrada e/ou permanéncia de pessoas n3o autorizadas nos locais de realizagdo das provas, salvo

0s casos de amamentacgdo.

No dia da realizagdo das provas, na hipdtese de o nome do candidato ndo constar nas listagens oficiais de candidatos inscritos, o Instituto Quadrix

procederad a inclusdo do candidato, com o preenchimento de formulario especifico mediante a apresentagdo de comprovante de pagamento da taxa de

inscricdo, até a data de seu vencimento.

9.10.1. A inclusdo de que trata o item 9.10. sera realizada de forma condicional e sera analisada pelo Instituto Quadrix, na fase da corregdo da prova
objetiva, se for o caso, com intuito de se verificar a efetividade da referida inscrigdo.

9.10.2. Constatada a improcedéncia da inscrigio de que trata o item 9.10. deste edital, ela serd cancelada, independentemente de qualquer
formalidade, assim como serdo considerados nulos todos os atos decorrentes.

Ndo sera permitido ingresso de candidato no local de realizagdo de todas as Etapas do Processo Seletivo apds o horario fixado para o seu inicio. O

acesso serd encerrado rigorosamente na hora marcada. Apés o fechamento dos portdes, ndo serd permitida a entrada dos candidatos, em hipétese

nenhuma.

Serdo considerados documentos de identidade: carteiras expedidas pelos Comandos Militares, pelas Secretarias de Seguranga Publica, pelos Institutos

de Identificagdo e pelos Corpos de Bombeiros Militares; carteiras expedidas pelos érgdos fiscalizadores de exercicio profissional (ordens, conselhos,

entre outros); passaporte brasileiro; certificado de reservista; carteiras funcionais do Ministério Publico; carteiras funcionais expedidas por érgdo

publico que, por lei federal, valham como identidade; carteira de trabalho; carteira nacional de habilitagdo (somente o modelo aprovado pelo artigo

159 da Lei n° 9.503/1997, publicada no Diério Oficial da Unido de 24 de setembro de 1997).

9.12.1. Nado serdo aceitos como documentos de identidade: certiddo de nascimento, CPF, titulo eleitoral, carteira nacional de habilitagdo (modelo
antigo), carteira de estudante, carteira funcional sem valor de identidade nem documentos ilegiveis, ndo identificaveis e(ou) danificados.
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9.13.

9.14.
9.15.

9.16.

9.17.

9.18.

9.19.

9.20.

9.21.

9.22.

9.23.

9.24.
9.25.

9.26.

9.27.

9.28.

9.12.2. N3o sera aceita copia de documento de identidade, ainda que autenticada, bem como protocolo de documento de identidade.

9.12.3. A excegdo da situagdo prevista no item 9.13. deste edital, o candidato que n3o apresentar documento oficial de identificagdo (original com
foto) ndo poderad realizar nenhuma das avaliagGes e sera automaticamente eliminado do Processo Seletivo.

Caso o candidato esteja impossibilitado de apresentar, no dia de aplicagdo das provas, documento de identidade original, por motivo de perda, furto ou

roubo, devera ser apresentado documento que ateste o registro da ocorréncia em drgao policial, expedido ha, no maximo, 30 (trinta) dias, ocasido em

que o candidato serd submetido a identificagdo especial, que compreenderd coleta de dados, de assinaturas e de impressdo digital em formulario
proprio.

9.13.1. A identificagdo especial sera exigida, também, ao candidato cujo documento de identificacdo apresente duvidas relativas a fisionomia e(ou) a
assinatura do portador.

O Instituto Quadrix e o Sesc/DF n3o realizardo a identificagdo digital do candidato.

Em nenhuma hipdtese sera permitido ao candidato prestar provas fora da data, do horario estabelecido ou do espaco fisico determinado pelo Instituto

Quadrix e pelo Sesc/DF, salvo por meio de mandado judicial.

A inviolabilidade do caderno de provas sera comprovada no momento da abertura do envelope lacrado e mediante a presenca de todos os candidatos

na sala de prova.

E responsabilidade do candidato a conferéncia da Folha de Respostas e do caderno de provas ap6s recebé-los do aplicador, devendo verificar a

exatiddo do seu nome completo, nimero de identidade e opgdo de cargo antes da assinatura, ndo podendo alegar desconhecimento de eventuais

erros posteriormente.

O candidato devera transcrever as respostas da prova objetiva para a Folha de Respostas, que serd o Unico documento vélido para a corre¢do da prova.

O preenchimento da Folha de Respostas sera de inteira responsabilidade do candidato, que devera proceder em conformidade com as instrugGes

especificas contidas neste edital, no caderno de prova e na Folha de Respostas. Em hipdtese alguma havera substituicdo da Folha de Respostas por erro

do candidato.

Serdo de inteira responsabilidade do candidato os prejuizos advindos do preenchimento indevido da Folha de Respostas. Na corre¢do da Folha de

Respostas da prova objetiva serdo computadas como erros as questdes ndo assinaladas e as que contenham mais de uma resposta ou rasuras.

O candidato ndo devera amassar, molhar, dobrar, rasgar ou, de qualquer modo, danificar a seu Folha de Respostas, sob pena de arcar com os prejuizos

advindos da impossibilidade de realizagdo da leitura dptica.

N3do serd permitido que as marcages na Folha de Respostas sejam feitas por outras pessoas, salvo em caso de candidato a quem tenha sido deferido

atendimento especial para realizagdo das provas. Nesse caso, se necessario, o candidato serd acompanhado por fiscal do Instituto Quadrix

devidamente treinado, para o qual devera ditar suas marcagdes.

Sera considerada nula a Folha de Respostas da prova objetiva que estiver marcada ou escrita a lapis, bem como a que contiver qualquer forma de

identificacdo do candidato fora do lugar especificamente indicado para tal finalidade.

O candidato é responsavel pela devolugdo da Folha de Respostas da prova objetiva devidamente preenchido ao final da prova. Em hipdétese alguma o

candidato podera sair da sala de aplicagdo das provas com esse documento.

As instrugdes constantes nos Cadernos de Provas complementam este Edital e deverdo ser rigorosamente observadas e seguidas pelo candidato.

O caderno de provas sera disponibilizado para consulta no enderego eletrénico www.sescdf.com.br (link: Processo Seletivo — Etapa de Prova Escrita),

durante o periodo aberto a recursos contra o gabarito da prova objetiva.

O candidato que se retirar da sala de aplicagdo das provas ndo podera retornar a ela, em hipdtese alguma, exceto se sua saida for acompanhada,

durante todo o tempo de auséncia, de fiscal ou de membro da coordenagdo do Instituto Quadrix ou do Sesc/DF.

Ndo sera permitida, durante a realizagdo das provas, a comunicagdo entre os candidatos nem a utilizacdo de maquinas calculadoras e(ou) similares,

livros, anotagdes, réguas de calculo, impressos ou qualquer outro material de consulta.

No dia de realizagdo das provas, ndo sera permitido ao candidato permanecer com armas ou aparelhos eletrnicos, bipe, telefone celular,

smartphones, relégio de qualquer espécie, walkman®, aparelho portatil de armazenamento e de reprodu¢do de musicas, videos e outros arquivos

digitais, maquinas calculadoras, agendas eletrénicas ou similares, notebook, tablets, iPod®, palmtop, gravadores, pendrive, mp3 player ou similar,
qualquer receptor ou transmissor de dados e mensagens, maquina fotografica, controle de alarme de carro, 6culos escuros, protetor auricular, lapis,
lapiseira/grafite, marca-texto e(ou) borracha, entre outros.

9.28.1. No ambiente de prova, ou seja, nas dependéncias fisicas em que sera realizada a prova, ndo sera permitido o uso pelo candidato de quaisquer
dispositivos eletronicos relacionados no item 9.28. deste edital.

9.28.2. Antes de entrar na sala de prova, o candidato devera guardar, em embalagem porta-objetos fornecida pelo Instituto Quadrix, telefone celular
desligado e, se possivel, sem a bateria, ou quaisquer outros equipamentos eletronicos desligados relacionados no item 9.28. deste edital, sob
pena de ser eliminado do Processo Seletivo.

9.28.3. A embalagem porta-objetos devidamente lacrada e identificada pelo candidato devera ser mantida embaixo da carteira até o término de sua
prova. A embalagem porta-objetos somente podera ser deslacrada fora do ambiente de prova.

9.28.4. O Instituto Quadrix e o Sesc/DF n3o ficardo responsaveis pela guarda de quaisquer dos objetos ou da embalagem porta-objetos e recomenda
gue o candidato ndo leve nenhum desses objetos no dia da realizagdo das provas.

9.28.5. O Instituto Quadrix e o Sesc/DF n3o se responsabilizardo por perdas ou extravios de objetos ou de equipamentos eletrénicos ocorridos durante

a realizagdo das provas nem por danos neles causados.
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9.29.

9.30.

9.31.

9.32.
9.33.

9.34.

9.35.
9.36.

9.37.

9.38.

9.39.
9.40.

9.41.
9.42.

9.43.

9.44.

9.45.

9.46.

N3&o sera admitido, durante a realizagdo das provas, o uso de boné, lengo, chapéu, gorro, mascara ou qualquer outro acessodrio que cubra as orelhas do

candidato.

O candidato somente poderd retirar-se definitivamente da sala de aplicagdo da prova objetiva apds 60 (sessenta) minutos de seu inicio. Nessa ocasido,

o candidato ndo levara, em hipdtese alguma, o caderno de prova.

O candidato somente podera retirar-se do local de aplicagdo da prova objetiva levando o caderno de prova no decurso dos ultimos 60 (sessenta)

minutos anteriores ao término do tempo destinado a realizagdo da prova objetiva.

Ao final da prova objetiva, deverdo permanecer em sala no minimo 3 (trés) candidatos para o encerramento da aplicagdo.

A inobservancia dos itens 9.30., 9.31. e 9.32. deste edital acarretara a ndo correcdo da prova e, consequentemente, a elimina¢do do candidato do

Processo Seletivo.

No dia de realizagdo da prova objetiva, o Instituto Quadrix podera submeter os candidatos ao sistema de detec¢do de metal nas salas, corredores e

banheiros, a fim de impedir a pratica de fraude e de verificar se o candidato esta portando material ndo permitido.

Os candidatos que tiverem finalizado a prova objetiva ndo poderdo utilizar o banheiro destinado aos candidatos que ainda estdo realizando prova.

Sera eliminado deste Processo Seletivo o candidato que incorrer nas seguintes situagdes:

a) tratar com falta de urbanidade a examinadores, auxiliares, fiscais ou autoridades presentes;

b) estabelecer comunicagdo com outros candidatos ou com pessoas estranhas no Processo Seletivo, por qualquer meio, durante as etapas avaliativas;

c) usar de meios ilicitos para obter vantagem para si ou para outros;

d) fazer uso de livros, cdigos, manuais, impressos e anotagdes;

e) deixar de atender as normas contidas para qualquer uma das Etapas, nos Cadernos de prova objetiva, na Folha de Respostas e demais orientagbes
expedidas pelo avaliador;

f) deixar de entregar o caderno de provas e Folha de Respostas de qualquer Etapa, findo o prazo limite de realizagdo das avaliagdes;

g) for surpreendido portando aparelhos eletronicos ou outros objetos, tais como os listados no item 9.28. deste edital.

h) fizer anotagdo de informagdes relativas as suas respostas no comprovante de inscrigdo ou em qualquer outro meio que ndo os permitidos;

i) afastar-se da sala, a qualquer tempo, sem o acompanhamento de fiscal;

j) ausentar-se da sala, a qualquer tempo, portando a Folha de Respostas;

k) descumprir as instrugbes contidas no caderno de prova ou na Folha de Respostas;

1) perturbar, de qualquer modo, a ordem dos trabalhos, por meio de comportamento indevido;

m) ndo permitir a coleta de sua assinatura;

n) for surpreendido portando anotagdes em papéis que ndo os permitidos;

0) recusar-se a ser submetido ao detector de metal; e

p) descumprir as normas deste edital e(ou) de outros que vierem a ser publicados.

Nos casos de eventual falta de prova/material de aplicagdo de prova, em razdo de falha de impressdo ou de equivoco na distribui¢do de prova/material,

o Instituto Quadrix tem a prerrogativa para entregar ao candidato prova/material reserva ndo personalizado eletronicamente, o que sera registrado em

atas de sala e de coordenagdo.

Se, a qualquer tempo, for constatado, por meio eletronico, estatistico, visual, grafolégico ou por investigagdo policial, ter o candidato se utilizado de

processo ilicito, sua prova ser anulada e ele serd automaticamente eliminado do Processo Seletivo.

O descumprimento de quaisquer das instrugGes supracitadas constituira tentativa de fraude e implicard a eliminagdo do candidato.

No dia de aplicagdo das provas, ndo serdo fornecidas, por nenhum membro da equipe de aplicagdo e(ou) pelas autoridades presentes, informagGes

referentes ao conteudo, aos critérios de avaliagdo e de classificagdo da prova.

O controle de hordrio da prova objetiva serd efetuado conforme critério definido pelo Instituto Quadrix.

A inviolabilidade do caderno de provas sera comprovada no momento da abertura do envelope lacrado e mediante a presenga de todos os candidatos

na sala de prova.

As instrugGes e especificidades referentes as demais Etapas serdo previamente publicadas na pagina de acompanhamento do candidato localizado no

enderego eletronico www.sescdf.com.br (link: Processo Seletivo — Publicagdes e Convocagdes).

A Comprovagdo de Requisitos (CR) é uma etapa eliminatdria. Para tanto, os candidatos que comprovarem os requisitos listados no item 1.1 receberdo

nota 1 (um) e seguirdo para as proximas etapas. Entretanto, os que ndo comprovarem, ficardo com nota zero e serdo desclassificados.

O Teste de Aptiddo Fisica — TAF — Carregamento de peso, exclusivamente para o cargo AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS (CARREGAMENTO DE PESO E

JARDINAGEM), sera realizado nos limites estabelecidos pela Lei. A carga maxima de peso para homem é de 60 kg e para mulher é de 20 kg, de acordo

com os artigos 198 e 390 da CLT (Consolidagdo das Leis do Trabalho).

A Etapa de Avaliacdo de Habilidades e Atitudes (Entrevista e/ou Dindmica de Grupo) buscard identificar no candidato, por meio de sua experiéncia

pessoal e profissional, as competéncias comportamentais relacionadas ao cargo e alinhadas a missdo, visdo e valores institucionais.
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10. DOS PROCEDIMENTOS PARA A SOLICITACAO DE ATENDIMENTO ESPECIAL

10.1.

10.2.

10.3.
10.4.
10.5.

10.6.

10.7.

10.8.

10.9.

O candidato que necessitar de atendimento especial para a realizagdo da prova devera:

a) indicar/descrever os recursos especiais necessarios, no ato da inscricio, de acordo com as instrugdes contidas no sistema, preenchendo
corretamente os respectivos campos solicitados;

b) enviar, via upload, cépia, legivel, do Cadastro de Pessoa Fisica (CPF);

c) enviar, via upload, cépia, legivel, do laudo médico, emitido nos ultimos 12 meses, que deve atestar a espécie e o grau ou nivel de sua deficiéncia,
doenga ou limitagdo fisica, com expressa referéncia ao cddigo correspondente da Classificagdo Internacional de Doengas (CID-10), que justifique o
atendimento especial solicitado, bem como conter a assinatura e o carimbo do médico com o numero de sua inscrigdo no Conselho Regional de
Medicina (CRM).

O candidato que ndo enviar a documentacdo solicitada ou que enviar a documentagdo incompleta ndo terad a solicitagdo de atendimento especial

deferida.

A documentagdo indicada no item 10.1. deverd ser enviada em arquivos com extensao “.gif”, “.png”, “.jpeg” ou “.pdf” e com tamanho de até 100KB.

A solicitacdo realizada apds o término das inscri¢bes sera indeferida, salvo nos casos de forca maior.

O envio da documentagdo é de responsabilidade exclusiva do candidato. O Instituto Quadrix ndo se responsabiliza por qualquer tipo de problema que

impeca a chegada dessa documentacgdo a seu destino, por ordem técnica dos computadores, falhas de comunicagdo, bem como por outros fatores que

impossibilitem o envio.

O candidato com deficiéncia que necessitar de tempo adicional para a realizagdo da prova deverd apresentar, em seu laudo médico, justificativa da

necessidade de tempo adicional emitida por especialista da area de sua deficiéncia, conforme prevé o § 22 do artigo 40 do Decreto n? 3.298, de 20 de

dezembro de 1999, e suas alteragdes.

O candidato que ndo apresentar o laudo médico com a justificativa para concessdao do tempo adicional e o candidato cujo médico atestar que ndo

necessita desse tempo terdo a solicitagdo indeferida.

A candidata que tiver necessidade de amamentar durante a realiza¢do da prova devera fazer a opgdo na solicitacdo de inscricdo e apresentar certiddo

de nascimento da crianga (caso a crianga ainda ndo tenha nascido até o periodo determinado de inscrigdes no Processo Seletivo, a cdpia da certiddo de

nascimento podera ser substituida por documento emitido pelo médico obstetra, com o respectivo CRM, que ateste a data provavel do nascimento).

10.8.1. A candidata devera levar, no dia de realizagdo da prova, um acompanhante adulto que ficard em sala reservada e serd o responsdvel pela

guarda da crianga. A candidata que ndo levar acompanhante adulto ndo poderd permanecer com a crianga no local de realizagdo da prova.

10.8.2. A candidata, durante o periodo de amamentagdo, serd acompanhada por um fiscal, do sexo feminino, que garantira que sua conduta esteja de

acordo com os termos e condigGes deste Edital.

10.8.3. O numero de vezes em que a candidata podera se ausentar da sala de prova ficard a seu critério, porém, o tempo gasto ndo terd compensagdo

no tempo total de prova.

10.8.4. A crianga a ser amamentada devera permanecer no ambiente a ser determinado pela coordenacio local deste Processo Seletivo.

10.8.5. O Instituto Quadrix e o Sesc/DF n3o disponibilizardo acompanhante para guarda de crianca.

O candidato que, por motivo de doenga ou por limitagdo fisica, necessitar utilizar, durante a realizagdo da prova, objetos, dispositivos ou proteses cujo

uso ndo esteja expressamente previsto/permitido nesse Edital, devera fazer a opgdo na solicitagdo de inscrigdo e apresentar laudo médico que
indique e justifique o atendimento solicitado.

10.10. O candidato que ndo solicitar atendimento especial no ato de inscri¢do e ndo especificar quais recursos serdo necessarios para tal atendimento tera a
solicitagdo de atendimento especial indeferida. Apenas o envio de laudo/documentos ndo ¢ suficiente para o candidato ter sua solicitacdo de
atendimento deferida.

10.11. Na solicitagdo de atendimento especial que envolva utilizagdo de recursos tecnoldgicos, caso ocorra eventual falha desses recursos no dia de
aplicagdo da prova, podera ser disponibilizado atendimento equivalente, observadas as condigdes de viabilidade.

10.12. A solicitagdo de atendimento especial, em qualquer caso, sera atendida segundo os critérios de viabilidade e de razoabilidade.

10.13. Ainobservancia das normas estipuladasneste edital acarretara a perda do direito ao pleito da solicitagdo de atendimento especial.

11. DA CLASSIFICACAO
11.1. A nota final de cada candidato, para fins de classificagdo, serd estabelecida pelo somatdrio das pontuagGes obtidas entre a Avaliagdo de Conhecimentos

11.2.
11.3.

Técnicos (ACT), Analise Curricular (AC), quando houver, e Avaliagdo de Habilidades e Atitudes (AHA):
Nota Final = ACT (Peso 2) + AHA (Peso 1) + AC (Peso 1)
Todos os calculos serdo considerados até a segunda casa decimal.

Os candidatos serdo classificados em ordem decrescente, de acordo com a especialidade do cargo e a Nota Final.
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11.4. Em caso de empate na nota final do Processo Seletivo, tera preferéncia o candidato que, na ordem a seguir, sucessivamente:

a) tiver idade igual ou superior a 60 anos, até o ultimo dia de inscrigdo neste concurso, conforme artigo 27, paragrafo Unico, da Lei n? 10.741/03

(Estatuto do Idoso);

b) obtiver maior nota na Prova Escrita;

c) obtiver maior nota na disciplina Conhecimento Especifico da Prova Escrita;

d) obtiver maior nota na disciplina Lingua Portuguesa/Interpretacdo de Texto da Prova Escrita;

e) obtiver maior nota na disciplina Conhecimento Sesc da Prova Escrita;

f) obtiver maior nota no Estudo de Caso (quando houver);

g) obtiver maior nota no Teste Pratico (quando houver);

h) maior idade.

11.5. Constara no Processo Seletivo listagem de classificagdo geral com todos os candidatos classificados, bem como lista especifica para candidatos PCD.

12. DOS RECURSOS E RESULTADOS

12.1. Para cada Etapa do Processo Seletivo existe um procedimento a ser adotado, conforme segue abaixo:

Prova Objetiva

Demais Etapas

Para impetrar recurso

O candidato devera utilizar o enderego eletronico

www.sescdf.com.br (link: Processo Seletivo — Etapa de Prova
Escrita), identificar o Processo Seletivo ao qual concorre e seguir

as instrugdes ali contidas.

Os recursos referentes as demais Etapas deverdo ser entregues em
requerimento proéprio, conforme modelo constante do Anexo V deste
Edital, no Nucleo de Recrutamento e Selegdo - NURES, localizado na
Sede do Sesc/DF — SIA Trecho 02 Lote 1.130 — Brasilia/DF, em via original

e devidamente datado e assinado.

Para ter acesso ao resultado do recurso

O resultado estard disponivel no enderego eletrénico
www.sescdf.com.br (link: Processo Seletivo — Etapa de Prova
Escrita). O candidato utilizard o enderego eletrénico acima,
identificara o Processo Seletivo ao qual concorre e seguird as

instrugdes ali contidas.

O resultado serd entregue pessoalmente ao candidato no Nucleo de
Recrutamento e Selegdo - NURES, localizado na Sede do Sesc/DF — SIA
Trecho 02 Lote 1130 — Brasilia/DF, em via original e devidamente datado

e assinado.

Responsavel pelaapreciagdo do recurso

Instituto Quadrix

Sesc/DF

12.2. O prazo para interposi¢do de recurso sera de 2 (dois) dias Uteis contados da data das publica¢es dos resultados.
12.3. Admitir-se-a um Unico recurso por candidato e de forma individualizada.
12.4. Ndo serdo apreciados os recursos que forem apresentados:
a) em desacordo com as especificagGes contidas neste capitulo e nas instrugdes do formulario para interposi¢do de recursos;
b) forado prazo estabelecido;
c¢) sem fundamentacdo ldgica e consistente;
d) com argumentacgdo idéntica a outros recursos;

e) com conteldo ofensivo e/ou que trate com falta de urbanidade a qualquer membro da banca examinadora do processo de selegdo.

12.5. Ndo serdo aceitos recursos interpostos por fac-simile, telex, telegrama, Sedex ou outro meio que ndo seja o estabelecido no item 12.1.

12.6. Se do exame de recursos resultar anulagdo de questdo da prova objetiva, a pontuagdo correspondente sera atribuida a todos os candidatos. Se houver
alteragdo do gabarito preliminar, por for¢a de impugnacgdes, a prova sera corrigida de acordo com o gabarito oficial definitivo. Essa alteragdo valera
para todos os candidatos, independentemente de terem recorrido.

12.6.1. Se houver alteragdo/anulagcdo de gabarito oficial preliminar ou de questdo integrante de prova adaptada, em razdo de erro material na
adaptacdo da prova, essa altera¢do/anulacdo valerd somente aos candidatos que realizaram a referida prova adaptada, independentemente de
terem recorrido.

12.7. Os recursos interpostos contra o gabarito preliminar da prova objetiva serdo julgados e as justificativas das alteragGes de gabarito serdo divulgadas
quando da divulgagdo do gabarito oficial definitivo, ndo sendo possivel o conhecimento do resultado via telefone, fax ou correio eletrénico.

12.7.1. N3o serdo encaminhadas respostas individuais aos candidatos.

12.8. No caso de provimento de recurso interposto dentro das especificacbes, este poderd, eventualmente, alterar a nota/classificacdo inicial obtida pelos
candidatos para uma nota/classificagdo superior ou inferior, ou ainda, podera ocorrer a desclassificagdo do candidato que ndo obtiver nota minima
exigida para habilitagdo.

12.9. Sera indeferido o recurso interposto fora da forma e dos prazos estipulados neste Edital.

12.10. Em nenhuma hipdtese serdo aceitos pedidos de revisdo de recursos, recursos de recursos e/ou recursos do resultado final oficial e definitivo. A

decisdo da Banca Avaliadora é incontestavel.
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13. DA ADMISSAO

13.1. Os candidatos aprovados no Processo Seletivo serdo contratados oportunamente, de acordo com as especificidades da vaga, ordem de classificagdo e

necessidade do Sesc/DF.

13.2. Os candidatos aprovados no Processo Seletivo poderdo ser contratadospara trabalhar em qualquer uma das Unidades de Servigo do Sesc/DF ou em

outros locais onde existam atendimentos realizados pela Instituic3o.

13.3. A forma de contratagdo serd feita conforme o regime de contrato por tempo determinado ou indeterminado, de acordo com a Consolidagdo das Leis

do Trabalho (CLT). Sera realizada a contratagdo de experiéncia pelo prazo de até 90 (noventa) dias, conforme artigo 443, alinea “c”, da CLT.

13.4. O Sesc/DF procedera a convocagdo para contratagdo por meio telefénico, e-mail e através de publicagdo no site do Sesc/DF (www.sescdf.com.br — link:

PublicacGes e Convocagdes).

13.5. E de responsabilidade do candidato acompanhar as convocagdes no site do Sesc/DF (www.sescdf.com.br — link: Publicagdes e Convocagdes).

13.6. Decorrido o prazo concedido para apresentac¢do na Coordenagdo de Gestdo de Pessoas do Sesc/DF, o candidato que ndo comparecer para proceder a

efetivacdo da contratagdo serd considerado desistente e eliminado do Processo Seletivo.

13.7. No ato da admissdo, o candidato devera apresentar os originais e as copias dos seguintes documentos:

a)
b)
<)
d)

e)
f)
g)
h)

k)
1)
m)
n)
o)

P)

a)
r
s)
t)
u)
v)
w)
X)
y)
2)

Carteira de Identidade Civil;

Cartdo do CPF / ou retirar no site da Receita Federal;

Cartdo Cidaddo / ou Comprovante do PIS emitido em qualquer agéncia da CAIXA;

Titulo de Eleitor e comprovantes de votagdo do 12 e 22 turno de 2014 ou 12 e 22 turno de 2018 (para as admissdes ocorridas a partir de janeiro
de 2019) ou Declaragdo de Quitacdo Eleitoral, retirada em qualquer cartério eleitoral ou site da TRE;

Certificado de Reservista (somentepara homens);

CNH vigente (obrigatdrio para o cargo de Motorista);

Cartdo de Conta Corrente Individual do Banco do Brasil (caso ndo tenha, receberd encaminhamento para abrir Conta Salario CAIXA);
Comprovante de residéncia atual em seu nome (com CEP);

Carteira de Trabalho com espago para preenchimento do Sesc/DF (cdépia da pagina de identificacdo - frente e verso - e todos os registros
profissionais, incluindo o que comprova a experiéncia exigida para o cargo pleiteado);

Comprovagdo de experiéncia profissional minima de 6 (seis) meses, no cargo para o qual esta sendo admitido. Serdo consideradas experiéncias
profissionais os originais e cdpias da Carteira de Trabalho. Os contratos Individuais de Prestagdo de Servigo ou Termo de Compromisso de Estagio

extracurricular somente serdo considerados se acompanhados de Declara¢do da empresa informando o periodo efetivamente trabalhado (dia,

més e ano da data de entrada e de saida), bem como a descricdo das atividades, desde que sejam compativeis com as atividades do cargo para o

qual concorrem. A Declaracdo devera ser emitida em papel timbrado, contendo o CNPJ, identificacdo do responsavel da Empresa (nome, nimero

do CPF e cargo), e firma reconhecida da assinatura em cartério. As exigéncias de CNPJ, identificacdo do responsavel da Empresa (com nome,

numero do CPF e cargo) com reconhecimento da firma em cartério ndo se aplicam as declaragdes emitidas pela Administragdo Publica.

1 (uma) foto 3x4 atualizada;

Curriculo atualizado;

Comprovante de escolaridade — frente e verso (diploma do ensino correspondente);

Certificado de cursos complementares, caso haja;

Carta de referéncia (empregos/estagios anteriores), opcional;

Certiddo de Nascimento, Casamento/Unido Estavel (com a identidade e CPF do cbénjuge); no caso de Unido Estdvel, apresentar também a
Certiddo de Nascimento do candidato.

Certiddo de Nascimento dos filhos ou Carteira de Identidade Civil dos filhos maiores de 14 anos;

Cartdo do CPF dos dependentes;

Cartdo de vacinagdo dos filhos até 6 anos;

Declaragdo de Escolaridade original dos filhos de 7a 14 anos (contendo a informagdo de “Aluno Frequente”)

Cartdo de Vacinagdo com vacina de Hepatite B eTétano Atualizados - 2 cdpias (somente para profissionais da satde);

Laudo Médico atestando a deficiéncia (Somente para candidatos de PCD);

Registro Profissional do Conselho Regional especifico (somente quando exigido para o exercicio da profissdo);

Nada consta ético e financeiro do Conselho Regional especifico (somente quando exigido para o exercicio da profissdo);

Comprovante de pagamento da anuidade do Conselho referente ao ano corrente (somente quando exigido para o exercicio da profissdo);
Comprovagdo dos requisitos exigidos para o cargo, conforme item 1.1 do Edital e demais documentos que o Sesc/DF considerar necessérios a

comprovagao.

13.8. Para fins de admissdo, o candidato devera receber o Atestado de Saude Ocupacional (ASO) que serd emitido por Médico do Trabalho lotado no Nicleo

de Bem-Estar no Trabalho - NUBEM, apés realizagdo dos exames solicitados e avaliagdo médica. Portanto, a contratacdo do candidato aprovado na

selegdo dependera da aptiddo nos exames médicos requeridos, destinados a avaliagdo da sua condi¢do de salide, em atendimento ao art. 168 da CLT.

13.9. A documentacdo a ser entregue no ato da admissdo deverd estar de acordo com as exigéncias estabelecidas no quadro constante do item 7.1.4.
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13.10. A contratagdo do candidato aprovado na selegdo dependera da aptiddo nos exames médicos requeridos, destinados a avaliagdo da sua condicdo de

saude, em atendimento ao art. 168 da CLT.

13.11. O candidato deverd, no ato da admissdo, inteirar-se e acatar as atribuigdes descritas no Plano de Cargos e Saldrios do Sesc/DF e constantes do Anexo

Il deste Edital.

13.12. O candidato que, por quaisquer motivos, ndo puder assumir o cargo, no momento da sua convocagdo, perderd a ordem de classificagdo em que se

encontra e poderd posicionar-se em ultimo lugar na lista de aprovados, a critério do Sesc/DF, aguardando uma nova convocagdo, que s6 poderd se

efetivar no periodo de vigéncia do Processo Seletivo.

14. DISPOSICOES GERAIS

14.1.

14.2.
14.3.

14.4.

14.5.
14.6.

14.7.

14.8.

A ndo comprovacdo de algum dos requisitos e/ou o ndo comparecimento a qualquer uma das Etapas acarretara a eliminagdo do candidato no
Processo Seletivo.

14.1.1 A entrega de documentos referentes a etapa de Comprovagdo de Requisitos poderd ser executada por terceiros, mediante procuragdo oficial
emitida em cartdrio, juntamente com a apresentagdo de via original e cpia do documento de identificacdo (com foto) do procurador.

As informacdes sobre o Sesc/DF encontram-se no endereco eletrénico www.sescdf.com.br.

Os casos de alteragdo psicoldgica e/ou fisioldgica temporérios (estados menstruais, indisposi¢des, cdibras, contusdes, luxagdes, fraturas etc.) que
impossibilitem a realizagdo de qualquer das Etapas ou diminuam a capacidade fisica do candidato ndo serdo levados em consideragdo, ndo sendo
concedido qualquer tratamento privilegiado.

Serdo eliminados do Processo Seletivo os candidatos aprovados que:

a) ndo apresentarem, no prazo estipulado, a documentagao exigida para fins admissionais;

b) ndo comprovarem os requisitos exigidos no Edital no momento da admissao;

c) ndo se apresentarem para contratagdo, em tempo habil, quando de sua convocagdo;

d) n&do cumprirem com os demais critérios previstos neste Edital;

e) tenham sido dispensados da Entidade durante o periodo de experiéncia, em Contrato de Trabalho por Tempo Determinadoou Indeterminado,
por inadequagdo apurada em procedimento de avaliagdo de periodo experimental.

Ndo haverd publicacdo de resultado, em listagem preliminar, de qualquer etapa.

O Resultado Final do Processo Seletivo sera publicado no endereco eletronico www.sescdf.com.br (link: Processo Seletivo — Publicagcdes e
Convocagdes). A publicagdo no Diario Oficial da Unido ocorrerd apenas apds homologagdo do Resultado Final de todos os Processos Seletivos
constantes do Edital.

Para o caso de Cadastro Reserva, a aprovacdo dos candidatos neste Processo Seletivo ndo implica obrigatoriedade de sua admissdo, cabendo ao
Sesc/DF a avaliagdo da necessidade e oportunidade de contrata-los, respeitada a ordem de classificagdo e a vigéncia do Processo.

O Sesc/DF podera convocar os candidatos aprovados para exercer as atividades que competem ao cargo, conforme descri¢do constante do Anexo Il, em
quaisquer areas ou Unidades do Distrito Federal, ndo podendo o candidato alegar desconhecimento no momento da admissao.
14.8.1.No caso de convocagdo para admissdo em area distinta daquela de interesse do candidato, ou seja, para a qual se inscreveu no processo de

selecdo, apenas neste caso, o candidato que recusar a demanda ofertada ndo perderd a ordem de classificagdo.

14.9. O Sesc/DF podera convocar os candidatos aprovados para exercerem as atividades também aos finais de semana, considerando os horarios de

14.10.
14.11.

14.12.

14.13.

14.14.

14.15.

14.16.

14.17.

14.18.

funcionamento das Unidades de Servigo.

Nos casos de PCD, o preenchimento das vagas obedecerd a compatibilidade da deficiéncia com a atividade, bem como a ordem de classificagdo.

No caso de desisténcia temporaria, o candidato perdera a ordem de classificagdo em que se encontra e podera posicionar-se em ultimo lugar na lista
de aprovados, a critério do Sesc/DF, aguardando uma nova convocacdo, que s6 podera se efetivar no periodo de vigéncia deste Processo Seletivo.

Os candidatos participantes dos Processos Seletivos do Sesc/DF deverdo manter seus curriculos atualizados, no sistema de Processo Seletivo, uma
vez que o Sesc/DF podera convocar candidatos para assumirem vagas temporarias e, para tanto, consultara o Banco de Curriculos.

O Sesc/DF ira fazer a divulgardoda convocagdo para participagdo em cada Etapa do Processo Seletivo no endereco eletronico www.sescdf.com.br
(link: Processo Seletivo), sendo de inteira responsabilidade do candidato o acompanhamento de cada divulgagdo.

A validade do Processo Seletivo serd de 1 (um) ano, a partir da data da publicacdo de seu Resultado Final, ou até a contratagdo de todos os
candidatos classificados, podendo ser prorrogado por igual periodo, a critério do Sesc/DF.

O Sesc/DF, por decisdo motivada e justificada, podera revogar ou anular o presente Processo Seletivo, no todo ou em parte, bem como reduzir a nota
de corte.

E de responsabilidade do candidato conhecer as demais normas da Instituicio mencionadas neste Edital, que se encontram disponiveis no site do
Sesc/DF (www.sescdf.com.br).

O candidato devera tomar conhecimento de todas as clausulas deste Edital, sobre o qual ndo podera alegar desconhecimento, apds efetivada sua
inscrigao.

Nenhum candidato poderd alegar o desconhecimento do presente Edital, ou de qualquer outra norma e comunicado posterior divulgado, vinculados

ao concurso publico.
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14.19.

14.20.

14.21.
14.22.

14.23.

O candidato, ao realizar sua inscrigdo, manifesta ciéncia quanto a possibilidade de divulgacdo de informag&es (tais como nome, data de nascimento,
notas e desempenho, entre outras) que sdo essenciais para o fiel cumprimento da publicidade dos atos atinentes ao certame. Tais informagGes
poderdo, eventualmente, ser encontradas na internet, por meio de mecanismos de busca.

O Distrito Federal é domicilio e foro competente para dirimir quaisquer duvidas referentes ao Processo Seletivo e aos procedimentos dele
resultantes.

Os casos omissos, bem como as duvidas surgidas na aplicagdo deste Edital, serdo dirimidos pela Administragdo Regional.

Legislagdes com entrada em vigor ap6s a data de publicagdo deste edital, bem como alteragées em dispositivos legais e normativos a ele posteriores,
ndo serdo objeto de avaliagdo nas provas do Processo Seletivo.

Quaisquer alteragOes nas regras estabelecidas neste Edital somente poderdo ser feitas por meio de outro Edital.

Brasilia/DF, 22 de julho de 2018.
SERVICO SOCIAL DO COMERCIO NO DF — Sesc/DF
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ANEXO | - CRONOGRAMA DAS PUBLICACOES

O Resultado deste Processo Seletivo sera divulgado no site do Sesc/DF (www.sescdf.com.br — /ink: Processo Seletivo — Publicagdes e Convocagdes), apos
a finalizagdo de cada Etapa/avaliagdo e apds a conclusdo de todas as Etapas.

As datas informadas sobre os resultados das Etapas dos Processos Seletivos sdo estimativas provaveis, dessa forma, poderdo ser antecipadas ou adiadas
de acordo com a disponibilidade da banca examinadora. Cabe ao candidato acompanhar as divulgagdes no site do Sesc/DF para cumprir os prazos
estabelecidos quanto as proximas Etapas/recursos.

O Resultado Final do Processo Seletivo sera publicado no site do Sesc/DF (www.sescdf.com.br - link: Processo Seletivo — Publicagbes e Convocagdes). A
publicagdo no Didrio Oficial da Unido ocorrerd apenas ap6s homologagdo do Resultado Final de todos os Processos Seletivos constantes do Edital.

AS DATAS DESCRITAS NESTE CRONOGRAMA SAO DE CUNHO ORIENTADOR,

PASSIVEL DE ALTERAGAO A CRITERIO DA ORGANIZADORA DATA
01. Publicagdo do Edital 22/07/2018
02. Periodo de Inscri¢des 22/07 a13/08/2018
03. Ultima data para pagamento do boleto 14/08/2018

04. Publicagdo das Inscrigdes deferidas — (Informac&o individual)
05. Publicagdo das Inscrigdes deferidas - Pessoa com Deficiéncia (Informagdo Individual) 15/08/2018
06. Publicagdo do Resultado da analise das solicitagGes de atendimento especial e vagas reservadas

07. Prazo para interposi¢do de recurso contra as inscrigdes deferidas e as solicitagGes de atendimento especial e vagas

reservadas 16/08 a 17/08/2018

08. Resultado dos recursos interpostos contra as inscrigdes deferidas e as solicitagdes de atendimento especial e vagas

reservadas 20/08/2018
09. Convocagdo para 12 Etapa (Prova Objetiva) / Publicagdo dos locais de prova. 21/08/2018
10. Realizacdo da Prova Objetiva (previsdo: turno vespertino) 26/08/2018
11. Publicagdo do gabarito preliminar e das provas aplicadas da 12 Etapa (Prova Objetiva) 26/08/2018
12. Prazo para interposigdo de recurso contra o gabarito preliminar da 12 Etapa (Prova Objetiva) 27 e 28/08/2018

13. Resultado dos recursos interpostos contra ogabarito preliminar
14. Publicagdo gabarito oficial definitivo 17/09/2018
15. Resultado Preliminar da 12 Etapa (Prova Objetiva)

16. Prazo para interposi¢do de recurso contra o Resultado Preliminar da 12 Etapa (Prova Objetiva) 18 e 19/09/2018
17. Resultado dos recursos interpostos contra o Resultado Preliminar da 12 Etapa (Prova Objetiva) 20/09/2018
18. Resultado oficial 24/092018
19. Convocagio para a 22 Etapa 25/09/2018

O gabarito preliminar sera divulgado até as 23 horas do dia de realizacdo da Prova Objetiva.

As demais Etapas dos Processos Seletivos constantes deste Edital ocorrerdo a partir de 25 de setembro de 2018, sempre apds publicagdo no site do
Sesc/DF (www.sescdf.com.br—link: Processo Seletivo — Publicacdes e Convocagdes).

E de inteira responsabilidade do candidato o acompanhamento das Etapas, no site do Sesc/DF, bem como a consequente ciéncia de data, horario e
local previamente agendados.

A auséncia ou o atraso em qualquer uma das etapas ocasionard a eliminagdo do candidato no Processo Seletivo.
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ANEXO Il = PRINCIPAIS ATIVIDADES

CARGO: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

DESCRICAO SUMARIA: Executar trabalho rotineiro de limpeza em geral, espanando, varrendo, lavando e encerando dependéncias, méveis, utensilios e
instalagdes, visando a assegurar condigdes adequadas de higiene e conservagao.

DESCRIGAO DETALHADA:

Executar servigos de limpeza, removendo pd, lavando pisos, banheiros, pias, luminarias, esquadrias, vidragas, persianas, varrendo e encerando salas,
acondicionando o lixo e transportando aos locais destinados para depdsito e coleta, com vistas a manter a conservagdo e limpeza das instalagdes.

Efetuar limpeza nos consultérios médicos e odontoldgicos, bem como desinfetar locais, equipamentos e/ou materiais especificos, conforme instruces
preestabelecidas e acondicionar o lixo em embalagens apropriadas, a fim de atender as normas de biosseguranga.

Realizar servigos de manutengdo nos jardins, renovando as partes danificadas, erradicando ervas daninhas, adubando, irrigando, podando plantas e
gramas, e limpando a area, a fim de manter o paisagismo definido.

Transportar moveis, objetos, equipamentos e mercadorias diversas, atendendo a orientagdo, a fim de viabilizar adequagdes nos espacos.

Realizar o levantamento de materiais necessarios ao desenvolvimento dos servigos, controlando o consumo, listando os itens e quantidades, conferindo e
guardando em local apropriado, a fim de manter o suprimento da area.

Participar de eventos externos, auxiliando no transporte de materiais e equipamentos, na montagem, desmontagem e limpeza do local de apresentagao,
tendo em vista dar apoio as programacdes desenvolvidas.

Apresentar postura adequada, mostrando aparéncia e vocabuldrio saudaveis, usando uniforme completo, mantendo higiene e cuidado pessoal
necessarios, a fim de favorecer a harmonia nos relacionamentos e assegurar o cumprimento das normas de biosseguranga.

Realizar servigos de copa, preparando café, chd, suco, leite e lanches, dispondo em utensilios apropriados, servindo nos restaurantes, em reunides e/ou
para visitantes, distribuindo aos servidores, lavando garrafas térmicas, jarras, copos e outros materiais utilizados, procedendo a higienizagdo,
conservagao e guarda em locais especificos, com o propdsito de realizar o atendimento do servigo.

Manter a copa organizada e limpa, recolhendo a louga usada e lavando os utensilios, equipamentos e instalagées, com vistas a assegurar condi¢des
adequadas de higiene e conservagao.

Zelar pelos equipamentos, comunicando defeitos, solicitando consertos e manutengdo ao setor competente, a fim de assegurar perfeitas condigdes de
funcionamento.

Desempenhar quaisquer outras atribuigdes que, pela sua natureza, possam ser incluidas em sua esfera de competéncia.

CARGO: AUXILIAR TECNICO/ADMINISTRATIVO

DESCRICAO SUMARIA: Auxiliar as dreas técnica e administrativa, apoiando o planejamento, a execugdo e avaliacdo das acdes programaticas, contribuindo
para o adequado funcionamento organizacional e para a Quadrix no atendimento ao cliente.

DESCRIGAO DETALHADA:
ATRIBUIGOES COMUNS AS AREAS MEIO E FIM

Atender a clientela interna e externa pessoalmente, por telefone e por meio eletrénico, informando e orientando sobre as normas e procedimentos,
registrando e conferindo dados, a fim de bem recepcionar o usuario e agilizar os trabalhos da area.

Operar sistemas informatizados, processando dados e informagdes, efetuando registros, estatisticas e elaborando relatdrios, planilhas, tabelas e graficos,
a fim de dar agilidade aos servigos.

Organizar e controlar o arquivo manual e informatizado, procedendo a sua classificagdo, revisando periodicamente a movimentagao, a fim de manter a
guarda e a conservagdo dos documentos e possibilitar o manuseio e consulta.

Controlar o estoque de material de consumo, computando as entradas e saidas, anotando o quantitativo necessario e encaminhando pedidos por meio
eletronico, tendo em vista a manutencgdo de estoque.

Auxiliar no controle de empréstimo de bens da Entidade, elaborando o cronograma de utilizagdo, conferindo o material na saida, verificando o estado no
retorno, indicando estragos para cobranga, encaminhando para consertos, tendo em vista sua adequada manutencgdo.

Controlar empréstimos de instalagdes, providenciando os registros necessarios, tendo em vista a adequada utiliza¢cdo dos espacos.

AREA MEIO

Apoiar a realizagdo de tarefas atinentes a administragdo dos recursos humanos, materiais, financeiros e institucionais, auxiliando na execugdo das agGes
programaticas, a fim de contribuir para o adequado funcionamento organizacional.

Executar rotinas administrativas referentes aos processos de compra, contrato, servigos gerais, materiais e patrimonio, observando as normas em vigor, a
fim de assegurar a regularidade do suprimento de bens e servigos necessarios.

Receber e conferir as mercadorias entregues no almoxarifado, observando a marca, quantidade, validade e apresentacdo do produto, acondicionando
posteriormente em local apropriado, bem como separar os produtos que foram requisitados pelas Unidades/Sede e providenciar sua entrega, visando ao
eficaz controle do estoque central da Institui¢do.

Supervisionar e monitorar a execugdo da limpeza e a manutengao das instalagdes, orientando e controlando equipes, aferindo o resultado do servigo, o
tempo e o material utilizado, a fim de assegurar a qualidade e adequada conservagao do patrimonio.

Aucxiliar o processo de aquisi¢do, registro, destinagdo, transferéncia, empréstimo e inventdrio dos bens moveis, utilizando sistemas informatizados e
conferindo os bens existentes, de forma a manter atualizado o acervo.

Aucxiliar no atendimento dos pedidos de fornecimento de material de consumo e permanente, controlando o estoque fisico do almoxarifado, solicitando
a compra dos materiais necessarios para reposi¢do, conforme os procedimentos em vigor.
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Receber e a acondicionar os materiais entregues pelos fornecedores, conferindo as notas fiscais, verificando quantidade, qualidade e especificagdes,
ordenando, registrando disponibilidade, tendo em vista aferir a compra realizada, a adequada conservagado, organizagdo e facilidade de manuseio.

Receber, protocolar e distribuir documentos e volumes, efetuando o registro e o cadastro eletrénico, formando os processos quando necessario, a fim de
organizar, fazer a memoria e dar agilidade as rotinas de comunicagdo.

Emitir e receber malotes de correspondéncia, conferindo e preparando os registros devidos, a fim de assegurar o controle e distribuicdo das
correspondéncias.

Localizar documentos nos arquivos, reproduzindo copias e encaminhando aos solicitantes, de forma a agilizar os servigos das diversas areas.
Operar maquinas copiadoras, registrando quantidades, zelando pela manuteng¢do dos equipamentos, a fim de atender as demandas.

AREA FIM

Recepcionar a clientela, efetuar matricula e inscrigdo nos diversos servigos oferecidos, utilizando sistemas informatizados, informando a programagao,
horérios e vagas disponiveis, elaborando relatérios, tendo em vista possibilitar a Quadrix no atendimento.

Controlar fluxo de caixa, consultando tabela de pregos, informando o valor a ser pago, registrando entrada e saida de numerarios, verificando a
autenticidade das cédulas recebidas, conferindo notas promissérias, manuseando impressora fiscal, a fim de atuar conforme procedimentos e normas da
Institui¢do.

Auxiliar na conferéncia e controle informatizado do acervo bibliografico, verificando os empréstimos vencidos, anotando as informag¢des dos usuarios,
repondo os materiais nas estantes, a fim de assegurar a adequada utilizagdo da biblioteca.

Apoiar a execugdo de shows musicais, pegas teatrais, exposi¢des, cursos, oficinas, festivais e mostras, auxiliando na produ¢do, na montagem e
desmontagem, tendo em vista otimizar os recursos disponiveis.

Preparar palco para atividades culturais, instalando, posicionando e testando microfones, projetores, retroprojetores, caixas acusticas e equipamentos
diversos, de acordo com o mapa de palco, verificando voltagem da parte elétrica, fazendo os acertos necessarios, a fim de evitar falhas e situagbes
indesejaveis durante os eventos.

Auxiliar na operacionalizacdo de equipamentos de sonorizagdo e iluminagdo, apoiando a montagem de trilhas sonoras, de efeitos visuais e acusticos,
conforme mapas previamente definidos, a fim de possibilitar a adequada produgdo dos eventos.

Participar das programacdes recreativas e ludicas, apoiando as atividades de entretenimento, socializagdo e desenvolvimento da livre expressdo, de
forma a contribuir para o bom desenvolvimento do trabalho.

Apoiar o trabalho desenvolvido na area de Educagdo, orientando e organizando as turmas nos deslocamentos na escola, especialmente as infantis,
auxiliando nos intervalos, nos eventos e nas programag¢des comemorativas, a fim de otimizar as atividades docentes.

Apoiar a secretaria escolar nas tarefas técnico-administrativas de natureza didatico-pedagdgica, atendendo alunos e ao publico em geral, prestando
informagdes, transmitindo avisos, comunicando a diregdo da escola eventuais enfermidades ou acidentes ocorridos com os alunos e mantendo atualizado
o registro da demanda escolar ndo atendida, de forma a prestar um atendimento de qualidade e agilizar o servigo da area.

Prestar apoio logistico aos demais servidores da area técnica e administrativa, realizando a entrega de materiais e demais documentos, distribuindo,
recolhendo conferindo e triando, a fim de otimizar o desenvolvimento das atividades da Unidade de lotagao.

Controlar a movimentagdo dos alunos na escola, monitorando a entrada, a saida e os deslocamentos nas dependéncias, apaziguando eventuais conflitos
entre alunos, vistoriando as instala¢des, a fim de promover a seguranga dos estudantes.

Apoiar a diregdo pedagdgica, distribuindo e controlando materiais e equipamentos audiovisuais, acompanhando e orientando visitantes na escola, de
forma a otimizar o trabalho de ensino-aprendizagem.

Zelar pelo cumprimento das normas de biosseguranga, utilizando os equipamentos de protegdo individual no exercicio da fungdo, com vistas a prevenir
doengas e acidentes de trabalho.

Atender a clientela do turismo social emissivo e receptivo, informando a programacdo, condicdes e vagas disponiveis, realizando reservas e inscri¢des,
providenciando as formalidades da viagem e acompanhando os grupos em excursdes e passeios, tendo em vista possibilitar o usufruto das férias e do
lazer.

Zelar pelas instalages, equipamentos e materiais de uso, desenvolvendo ag¢bes voltadas para sua correta utilizagdo, estimulando a co-responsabilidade
da clientela, cuidando da organizagdo e limpeza do ambiente de trabalho, tendo em vista manter adequadas condi¢des de funcionamento e de
preservagao dos bens.

Responsabilizar-se tecnicamente pela drea de atuacdo, quando delegado pelo Sesc/DF, acompanhando visitas de fiscalizagdo e participando de reunies
especificas, assinando e encaminhando documentos pertinentes, estabelecendo um contato eficiente entre a Entidade e os 6rgdos fiscalizadores, a fim
de obter os laudos respectivos de funcionamento.

Desempenhar quaisquer outras atribuigdes que, pela sua natureza, possam ser incluidas em sua esfera de competéncia.

CARGO: COZINHEIRO

DESCRIGAO SUMARIA: Responsavel pelo desenvolvimento das atividades de preparo dos alimentos, de acordo com os cardapios estabelecidos e dos testes
para novos produtos, visando atingir os resultados.

DESCRIGAO DETALHADA:

Prestar servigos de preparo e cocgdo dos alimentos de acordo com o cardapio pré-estabelecido e manusear os equipamentos e utensilios da area, com
vistas ao alcance dos melhores resultados.
Manter o controle da qualidade, a guarda e a conservagdo dos géneros alimenticios, assegurando as condig¢Oes higiénico-sanitdrias, para garantir a
inocuidade das preparagdes e a saude da clientela.
Controlar a pesagem dos alimentos, por meio de mapas especificos, observando excessos ou faltas, tomando as providéncias necessarias de acordo com
0s parametros pré-estabelecidos.
Realizar o levantamento do material e alimentos para o café da manhd, almogo e lanches, para que seja providenciada a compra, a fim de melhor atender
a clientela.
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Controlar a qualidade dos géneros alimenticios, examinando se estdo préprios para o consumo, observando validade, embalagem, aspectos
organolépticos, garantindo a segurancga alimentar.

Montar pratos utilizando decoragdes criativas com vistas a atender a uma apresentagdo definida.

Verificar cardapio, orientando a equipe da cozinha sobre a confecgdo da refeigdo, conferindo a existéncia dos produtos alimenticios no estoque,
substituindo itens pré-estabelecidos, atendendo instrugdes superiores, com vistas ao adequado funcionamento das atividades.

Elaborar grandes pratos, acompanhando as tendéncias, de forma aplica-las na criagdo de uma refeicdo, de acordo com o publico que ird degusta-la, a fim
de inovar, mantendo a qualidade na execugdo dos servigos.

Acompanhar e orientar a produgdo da refeicdo, verificando a apresentagdo, disposi¢do, acondicionamento nos recipientes e locais adequados, visando a
qualidade dos alimentos a serem distribuidos.

Prestar servicos de limpeza dos utensilios, equipamentos e das dependéncias em geral da drea de alimentagdo e nutrigdo, assegurando a higienizagdo e
conservagao dos utensilios, equipamentos e do ambiente de trabalho.

Operar maquinas e equipamentos necessarios para a execuc¢do das tarefas, observando seus comandos, mantendo as condi¢cdes de uso, com vistas a
atender as necessidades das dareas.

Prestar servigos de assisténcia aos colaboradores, acompanhando e orientando, visando assegurar o melhor desempenho das atividades da area.

Verificar o adequado uso e limpeza dos equipamentos de trabalho, testando o maquinario, orientando sua adequada utilizagdo e manutencgdo, tendo em
vista os atendimentos ao servico de refei¢oes.

Manusear equipamentos e utensilios da area, avaliando as condi¢des de uso e, se necessario, comunicar ao setor competente sobre as irregularidades
verificadas, com vistas a manutengdo e conserto dos equipamentos de trabalho.

Manter a segurangca e a higiene dos equipamentos e utensilios de trabalho, a fim de reduzir os indices de acidentes no trabalho e assegurar os resultados.

Utilizar, de forma adequada e frequente, uniformes e equipamentos de protegdo individual (EPI), a fim de garantir seguranga e qualidade das condigGes
de trabalho.

Manter o cuidado pessoal necessdrio com asseio, bem como orientar a equipe, de forma a garantir a adequada conservagdo da higiene no local de
trabalho.

Demonstrar iniciativa, flexibilidade, atengdo e criatividade para uma adequada condugdo das atividades e relacionamento com a equipe e clientes.
Trabalhar em equipe, demonstrando senso ético, organizacdo e colaboragéo, a fim de favorecer a melhor fluéncia das atividades.

Zelar pelas instalages, equipamentos e materiais de uso, desenvolvendo agGes voltadas para sua correta utilizagdo, estimulando a co-responsabilidade
da clientela, cuidando da organizagdo e limpeza do ambiente de trabalho, tendo em vista manter adequadas condi¢des de funcionamento e de
preservagdo dos bens.

Responsabilizar-se tecnicamente pela area de atuagio, quando delegado pelo Sesc/DF, acompanhando visitas de fiscalizagdo e participando de reunibes
especificas, assinando e encaminhando documentos pertinentes, estabelecendo um contato eficiente entre a Entidade e os 6rgdos fiscalizadores, a fim
de obter os laudos respectivos de funcionamento.

Desempenhar quaisquer outras atribuigdes que, pela sua natureza, possam ser incluidas em sua esfera de competéncia.

CARGO: MOTORISTA

DESCRICAO SUMARIA: Conduzir e conservar os veiculos da frota, transportando pessoas, cargas, valores, equipamentos e materiais diversos aos locais
estabelecidos, tanto na area urbana como em viagens estaduais e interestaduais, atendendo a legislacdo de transito e normas internas.

DESCRIGAO DETALHADA:

Dirigir veiculos na area urbana, em viagens estaduais e interestaduais, transportando pessoas e/ou cargas aos locais estabelecidos, zelando pela
seguranga, obedecendo as leis de transito, adotando medidas cabiveis na prevengdo ou solugdo de incidentes, a fim de possibilitar deslocamentos
seguros.

Manter os veiculos em perfeito estado de conservagdo e limpeza, informando e providenciando a manutengdo preventiva e corretiva, comunicando a
chefia sobre qualquer anormalidade observada, de forma a prevenir defeitos e preservar a seguranca.

Auxiliar no carregamento e descarregamento de cargas, materiais e equipamentos, conferindo com os documentos de recebimento ou entrega dos bens a serem
transportados, verificando as condigdes fisicas, checando a numeragdo do material, orientando o acondicionamento no veiculo, a fim de evitar acidentes.

Atender requisi¢es de saida e preencher formuldrios de controle, obedecendo aos horérios definidos, registrando quilometragem, locais percorridos e
horérios de saida e retorno, recolhendo o veiculo em local préprio apds o servigo, seguindo instrugdes preestabelecidas, de forma a otimizar a utilizagdo
da frota e os custos de manutencdo.

Detectar problemas mecanicos, identificando sinais sonoros, luminosos e visuais, verificando pneus, niveis de combustivel, 6leos e agua, a fim de garantir
a manutencao das condigdes de uso do veiculo.

Aucxiliar pessoas com deficiéncias, gestantes, idosos e criangas no embarque e desembarque, em local seguro e permitido, acomodando-os no veiculo, a
fim de prestar apoio aqueles que solicitam o servigo.

Efetuar compras, pagamentos e recebimentos de numerarios, notas promissdrias e cheques, emitindo comprovantes de prestacdo de servigos ou
entregas de mercadorias mediante confirmagdo dos dados, a fim de evitar possiveis falhas no processo executado.

Zelar pelo cumprimento das normas de biosseguranga, utilizando os equipamentos de protegdo individual no exercicio da fungdo, com vistas a prevenir
doencgas e acidentes de trabalho.

Zelar pelas instalages, equipamentos e materiais de uso, desenvolvendo agGes voltadas para sua correta utilizagdo, estimulando a co-responsabilidade
da clientela, cuidando da organizagdo e limpeza do ambiente de trabalho, tendo em vista manter adequadas condi¢des de funcionamento e de
preservagdo dos bens.

Responsabilizar-se tecnicamente pela area de atuagdo, quando delegado pelo Sesc/DF, acompanhando visitas de fiscalizagdo e participando de reunides
especificas, assinando e encaminhando documentos pertinentes, estabelecendo um contato eficiente entre a Entidade e os 6rgdos fiscalizadores, a fim
de obter os laudos respectivos de funcionamento.

Desempenhar quaisquer outras atribuigdes que, pela sua natureza, possam ser incluidas em sua esfera de competéncia.
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CARGO: TECNICO DE NiVEL SUPERIOR

DESCRICAO SUMARIA: Planejar, organizar, coordenar, executar e avaliar a¢des e pessoas, projetos e atividades nas areas especificas de atuacio,
acompanhando a programagao, orientando e propondo corregdes, solicitando e fornecendo dados e informagdes, discutindo métodos e técnicas de trabalho,
além de elaborar e/ou analisar instrumentos normativos e gerenciais.

DESCRIGAO DETALHADA:
ATRIBUICOES COMUNS AS AREAS MEIO E FIM

Participar do processo de planejamento estratégico-operacional, da elaboragdo de orcamentos, relatérios, projetos e outros, efetuando pesquisas,
selecionando informagdes, emitindo pareceres e avaliando resultados, a fim de prever os meios adequados a programacao.

Administrar acdes e projetos, realizando reunides periddicas propondo o melhor processo de trabalho, criando e analisando instrumentos técnicos, de
forma a otimizar resultados.

Favorecer a ampliagdo do conhecimento técnico, mantendo-se atualizado e indicando referencial bibliogréfico e a¢des de capacitacdo, com vistas a
qualificagdo profissional propria e das equipes de trabalho.

Orientar usudrios, internos e externos, das diversas dreas do SESC, prestando informagdes e esclarecendo duvidas, a fim de atender solicitagdes
especificas.

Pesquisar e propor medidas voltadas a promogdo de clima institucional satisfatério, promovendo a integracdao com as demais equipes de trabalho, com
vistas a obter um entrosamento adequado no desenvolvimento das a¢des programaticas.

Avaliar o nivel de seguranca e a qualidade dos controles, processos, sistemas e da gestdo, propondo solugGes voltadas a melhoria dos procedimentos e
métodos de trabalho, a fim de obter eficiéncia e eficacia da atuagdo institucional.

Manter a seguranga dos bens mdveis e imoveis, valores e documentos dos servigos sob sua responsabilidade, preservando o patriménio e o acervo
existente, no propdsito de assegurar sua adequada utilizagdo.

Promover a padronizagdo de materiais de uso habitual; zelar pela sua observancia; efetuar especificagdes técnicas; propor a incorporagdo de novos
produtos e materiais no almoxarifado, bem como receber, conferir, classificar e conservar em condi¢es de uso e seguranga o material adquirido, a fim
de obter maior qualidade e menor custo para o suprimento.

Propor a aquisi¢do de bens e materiais, controlando sua utilizagdo e verificando o nivel de estoque, a fim de prover o adequado suprimento para
funcionamento do servico.

Orientar o arquivamento dos documentos da drea, estabelecendo o processo de ordenacdo e classificagdo, a fim de atualizar, preservar os dados e
facilitar o acesso a sua consulta.

Receber e controlar adequadamente os fundos de suprimento, comparando as despesas, realizando e encaminhando as presta¢des de contas nos prazos
estabelecidos, a fim de agilizar as aquisicGes emergenciais conforme as normas em vigor.

Controlar a movimentagdo de valores e as disponibilidades financeiras, avaliando os recursos disponiveis, de forma a promover o adequado equilibrio
econdmico.

Realizar andlise do comportamento das receitas, avaliando tendéncias, com vistas a subsidiar a tomada de decisdes.

Responsabilizar-se tecnicamente pela area de atuagdo, quando delegado pelo Sesc/DF, acompanhando visitas de fiscalizagdo e participando de reunides
especificas, assinando e encaminhando documentos pertinentes, estabelecendo um contato eficiente entre a Entidade e os 6rgdos fiscalizadores, a fim
de obter os laudos respectivos de funcionamento.

Supervisionar os estagidrios e trabalhadores aprendizes da area, participando do processo seletivo, orientando, acompanhando e avaliando as atividades
desenvolvidas pelos estudantes, a fim de possibilitar o correto desenvolvimento dos trabalhos.

Participar do recrutamento e sele¢do de talentos humanos da area, elaborando, corrigindo e respondendo questGes especificas da Avaliagdo de
Conhecimentos Técnicos, contribuindo com a Avaliagdo de Habilidades e Atitudes, Entrevista Pessoal e demais etapas existentes, quando solicitado, a fim
de colaborar com o processo de triagem de novos profissionais.

Desempenhar quaisquer outras atribuigdes que, pela sua natureza, possam ser incluidas em sua esfera de competéncia.

AREA MEIO

Coordenar e supervisionar os procedimentos necessarios para recrutamento, selegdo, admissdo, movimentagdo e demissdo de funcionarios, efetuando
os registros devidos e cumprindo as normas e a legislagdo em vigor, a fim de possibilitar a execuc¢do de todas as atividades de administracgdo de pessoal.

Pesquisar informacdes pertinentes sobre o mercado de trabalho, consultando empresas e/ou entidades similares, a fim de obter subsidios para atualizar
e otimizar processos na Coordenagdo de Gestdo de Pessoas.

Coordenar as atividades atinentes a administragdo de cargos e salarios e de progressdo funcional, mantendo atualizados os instrumentos pertinentes,
com o proposito de dispor de informagdes para a tomada de decisOes.

Supervisionar e coordenar os procedimentos de confec¢do informatizada da folha de pagamento dos servidores e estagidrios, utilizando programa
especifico para langamento de dados mensais, tendo em vista a otimizagdo dos processos de pagamento e de recolhimentos de encargos.

Supervisionar as ocorréncias verificadas no relatério do ponto eletronico, analisando as justificativas, horas-extras e compensagao de horario, tendo em
vista obter o controle da frequéncia dos servidores.

Supervisionar e coordenar a elaboragado da escala de férias, preparando o processo para sua concessao, a fim de atender as exigéncias legais.

Supervisionar, coordenar e elaborar os documentos a serem enviados ao érgdo da Previdéncia Social, referente a concessdo de beneficios de auxilio-
doenga, aposentadoria e outros, solicitando e analisando dados pessoais comprobatdrios, de forma a habilitar o servidor ao recebimento do beneficio.

Prover as atividades de seguranca e medicina do trabalho, atentando para o cumprimento da legislagdo trabalhista e previdenciaria, com a finalidade de
manter a integridade fisica e psicoldgica dos servidores.

Receber os atestados médicos encaminhados pelos servidores, verificando sua legalidade, a fim de cumprir a legislagdo vigente.
Coordenar e supervisionar o sistema de beneficios, utilizando os recursos disponiveis, a fim de promover o bem-estar social dos servidores.

Coordenar e supervisionar a elaboragdo e execu¢do de programas de capacitagdo e de avaliagdo de desempenho, articulando com as diferentes dreas de
trabalho, a fim de viabilizar os meios para a atualizagdo técnica e a ampliagdo de competéncias.
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Realizar o diagndstico de necessidades de contratagdo de estagidrios e o processo seletivo respectivo, monitorando, controlando e avaliando as agdes
referentes as bolsas de estagio e propondo convénios com instituicdes de ensino, acompanhando sua elaboracdo e aprovagao, a fim de operacionalizar o
programa de bolsas de estégio.

Emitir pareceres e relatdrios, quanto a aplicagdo de normas e procedimentos acerca da Coordenacgdo de Gestdo de Pessoas, assistindo as diversas areas
da Entidade, a fim de subsidiar a tomada de decisdes.

Supervisionar e orientar os servigos de limpeza, manutengdo e pequenos consertos, verificando as solicitagdes e a qualidade dos trabalhos, a fim de
assegurar padrdes desejaveis de execugdo.

Distribuir tarefas, acompanhando a execugdo de servigos de marcenaria, carpintaria, reformas, hidraulica e sistema elétrico, orientando os servigos
quanto aos materiais e ferramentas a serem utilizados, prazos de execugdo, medidas, especificagdes e outras necessarias, a fim de suprir as demandas de
manutencao das instalagdes.

Controlar e acompanhar o servigo de vigilancia, verificando a frequéncia, avaliando a qualidade do trabalho, a fim de preservar adequadamente o
patrimonio.

Proporcionar o apoio logistico a eventos internos e externos, acompanhando a equipe de manutengdo para montagem, desmontagem e transporte dos
equipamentos e materiais, a fim de apoiar as diversas dreas na realizagdo da programacdo.

Controlar o uso e manutencgdo dos veiculos, autorizando e programando as saidas, itinerarios e revisGes, com o propdsito de racionalizar sua utilizagdo e
durabilidade.

Controlar o consumo e o pagamento das tarifas dos servigos publicos de luz, dgua, esgoto e telefone, acompanhando os registros, consolidando,
comparando e avaliando dados, a fim de promover sua adequada utilizagdo.

Controlar os seguros contra incéndio, fidelidade, transporte de valores e veiculos, propondo seus contratos e respectivas renovagdes, com o propdsito de
resguardar o patriménio institucional.

Controlar a documentagdo referente ao funcionamento da Entidade, providenciando alvaras, certidGes negativas e outros, a fim de acatar a legislagdo
vigente.

Receber, protocolar, expedir, registrar, arquivar e acompanhar o tramite de correspondéncias, organizando e controlando os documentos por meio de
sistema informatizado, de forma a preservar e manter atualizados os processos de comunicagdo, de arquivo e de protocolo.

Descartar periodicamente papéis, livros e documentos arquivados e considerados sem valor, procedendo a levantamentos regulares, consultando os
setores interessados, em conformidade com a normatizagdo em vigor, a fim de preservar adequadamente a memdria e racionalizar a utilizagdo dos
espagos disponiveis.

Registrar, em livro préprio, todos os atos normativos, cuidando de sua organizagdo e distribui¢do, a fim de preservar e difundir a informagdo institucional.
Supervisionar os processos de aquisicdo de materiais, equipamentos e servigos, analisando as solicitacdes, especificagdes e prazos, dando os
encaminhamentos necessarios, a fim de atender as demandas.

Selecionar fontes de suprimento de materiais, cadastrando fornecedores, coletando informagdes comerciais, consultando publica¢cdes e efetuando
contatos, de forma a dar agilidade ao processo de compras.

Elaborar editais de licitagdo para aquisicdo de materiais, equipamentos e servigos, baseando-se em normas vigentes, redigindo de acordo com padrdes
estabelecidos, tendo em vista realizar as aquisi¢des necessarias ao funcionamento da Entidade.

Elaborar e controlar contratos firmados com pessoas juridicas e fisicas para a prestacdo de servigos, obedecendo a critérios, prazos e clausulas
especificas, acompanhando e certificando seu cumprimento, com a finalidade de atender as necessidades dos servigos.

Receber, conferir, classificar e conservar em condi¢des de uso e seguranca do material a ser estocado no almoxarifado, por meio de sistema
informatizado, estabelecendo periodicamente os indices ideais de estoque e formas de distribuigdo, mantendo em dia os registros de movimentagdo e
efetuando o inventario fisico no final do exercicio, a fim de suprir as diversas areas de forma sistematica, racional e efetiva.

Supervisionar a aquisi¢do, chapeamento, destinagdo, transferéncia e empréstimo dos bens, efetuando registros especificos e inventarios, por meio
eletronico, tendo em vista manter sob controle o patriménio da Entidade.

Organizar e manter atualizado o cadastro dos bens mdveis e imdveis, providenciando a documentacdo legal pertinente, fornecendo, periodicamente, aos
responsaveis, a relagdo dos bens sob sua guarda, a fim de controlar o patrimonio da Entidade.

Supervisionar as agbes referentes a seguranga do patrimonio da Entidade, adotando medidas de prevengdo de incéndio, acompanhando a atuac¢do dos
vigilantes e apurando o desaparecimento de bens, de forma a prevenir perdas e danos ao patriménio.

Propor inquérito administrativo na ocorréncia de danos causados aos bens patrimoniais, informando a drea competente, a fim de que sejam identificadas
as responsabilidades e providenciado o ressarcimento.

Propor normas e critérios que orientem os investimentos na aquisicdo de imdveis, na construgdo, na reforma e na conservagdo desses bens, levantando
dados, realizando analises e elaborando documentos pertinentes, monitorando a execu¢do com a finalidade de ampliar a infra-estrutura fisica e zelar por
sua manutencgao.

Coordenar, orientar e avaliar a elaboragdo de projetos arquitetdnicos, layout, as especificacGes e orgamentos de obras e equipamentos, articulando as
diversas areas e propondo as contratagdes necessdrias, tendo em vista viabilizar construgdes adequadas aos recursos disponiveis e as finalidades
institucionais.

Supervisionar a elaboragado da prestagdo de contas, dos balangos, dos balancetes mensais e dos demonstrativos necessarios, subsidiando apreciagdo dos
atos e fatos administrativos e dos resultados patrimonial, econdmico e financeiro, a fim de atender as determinagdes do plano de contas e demais
instrugdes normativas vigentes.

Orientar a execugdo da classificagdo contabil, acompanhando o processamento da documentagdo recebida, adequando-a ao plano de contas vigente,
com vistas a preparar os demonstrativos econdmico-financeiros mensais.

Supervisionar a tomada de contas dos responsaveis por fundos de suprimento, acompanhando e controlando a movimentagdo realizada, informando as
irregularidades por ventura encontradas, de forma a cumprir as normas em vigor.

Supervisionar o processamento da documentagdo referente aos pagamentos e recebimentos, conferindo, registrando e encaminhando para autorizagao,
a fim de assegurar o cumprimento das normas financeiras e contdbeis.

Orientar e controlar os servigos de Caixa, prestando esclarecimentos e determinando o cumprimento das normas vigentes, de forma a viabilizar os
adequados recebimentos e pagamentos.

Controlar os recursos e gastos provenientes de convénios, de subsidios recebidos da Administragdo Nacional, bem como dos diversos fundos mantidos
por ela, contabilizando e prestando contas, tendo em vista as normas em vigor.
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Acompanhar os valores em estoque no almoxarifado, conferindo a movimentagao, procedendo a registros sistematicos e a conciliagdo contabil, a fim de
apurar sua disponibilidade.

Controlar os recebimentos e os pagamentos devidamente autorizados, aferindo valores e disponibilidades, emitindo cheques e ordens de transferéncias,
elaborando boletins didrios das operagdes em dinheiro e em cheque, com o propédsito de possibilitar a movimentagao financeira e de manter os registros
de caixa atualizados.

Providenciar aberturas de contas em estabelecimentos bancdrios autorizados, contatando os responsaveis e fornecendo dados, a fim de possibilitar a
movimentacgdo de valores.

Supervisionar, acompanhar e monitorar os servigos de matricula, orientando as empresas e a clientela sobre as formas de habilitacdo, a fim de assegurar
0 acesso as programacgdes do Sesc.

Analisar o comportamento da receita de servigos, apurando o custo das diversas atividades e elaborando demonstrativos especificos, a fim de subsidiar a
definigdo da politica de pregos praticada pela Entidade.

Elaborar relatérios econdmico-financeiros, analisando dados do comportamento da receita e da despesa, com o propdsito de subsidiar a administracdo
superior.

Supervisionar o atendimento a empresas contribuintes, gerindo informagGes, orientando os servidores sobre o trabalho a ser realizado, a fim de
possibilitar um atendimento de qualidade.

Administrar os convénios de arrecadacao direta realizados com empresas e instituigdes, orientando quanto a operacionalizagdo e estabelecendo formas
de acompanhamento, com o propdsito de ampliar o atendimento e a arrecadagdo.

Administrar os recursos disponiveis do Fundo de Atendimento ao Comercidario — FUNAC, orientando os servidores sobre critérios de utilizagdo,
acompanhando os contratos efetuados, a fim de favorecer o acesso da clientela as programagdes.

Acompanhar a receita de servigos e a cobranga dos pagamentos ndo efetuados, conciliando os boletos bancarios, o atendimento e a receita, a fim de
aferir resultados e controlar a inadimpléncia.

Acompanhar os contratos de cessdo de instalagdo, orientando quanto a emissdo das faturas, conciliando as receitas arrecadadas, com vistas a
manutengdo e renovagao dos contratos.

Efetuar analises e estudos necessarios a fundamentagdo das estimativas das receitas da Entidade, comparando os indices de crescimento, para fins de
previsdo orgamentaria.

Efetuar analises econdmico-financeiras sobre a aplicagdo dos recursos, elaborando previsdes de fluxo de caixa, acompanhando e avaliando os resultados,
para subsidiar a gestdo financeira.

Apoiar e assistir o Diretor Regional no desempenho de suas fungdes, preparando sua agenda, correspondéncia e atos normativos; acompanhando
processos e projetos externos e o desenvolvimento organizacional; supervisionando as atividades de apoio administrativo, a organizagdo de reunides,
solenidades e recepgdes, a fim de otimizar o trabalho da Diregdo Regional.

Coordenar, acompanhar e supervisionar projetos especiais, articulando parcerias, com vistas a integrar recursos e a ampliar o atendimento a clientela.
Analisar processos administrativos e técnicos e avaliar resultados, conferindo informagdes e instruindo procedimentos, de forma a aferir sua legalidade e
ampliar o nivel de seguranga.

Propor padrdes, sistemas e métodos de avaliagdo e acompanhamento da qualidade e da produtividade das atividades, envolvendo os diferentes setores
e sugerindo novos procedimentos de trabalho, a fim de implementar agdes voltadas a modernizagdo institucional.

Acompanhar o trabalho das auditorias externas, de sindicancias e inquéritos especificos, bem como auditorias internas preventivas e corretivas,
realizando contatos com os responsaveis pelos diversos setores, providenciando dados e informacdes, a fim de favorecer o processo de controle.

Analisar a proposta anual de prestacdo de contas, comparando dados e informagGes, com o propdsito de verificar sua adequagdo as normas e
regulamentos vigentes.

Gerenciar o sistema de planejamentos e avaliagdo de desempenho de projetos e atividades, bem como exercer o controle da execu¢do orcamentaria,
definindo instrumentos, elaborando relatérios e estabelecendo rotinas especificas, a fim de possibilitar a analise e apreciagdo dos resultados e subsidiar a
tomada de decisdes.

Definir cenarios de conjuntura e identificar seus impactos nas atividades realizadas, promovendo estudos e analises comparativas, com vistas a
apresentar previsdes e perspectivas futuras.

Subsidiar a agdo técnica, realizando estudos das caracteristicas socio-econdmicas da clientela e do atendimento realizado, mantendo atualizada uma base
de dados estatisticos, tendo em vista 0 monitoramento e avaliagdo dos resultados.

Coordenar a elaboragdo do programa anual de trabalho e do orgamento-programa e de seus retificativos, envolvendo todas as areas, controlando e
avaliando a execugdo, de forma a atender as normas em vigor.

Elaborar relatdrio anual da Administracdo Regional, coletando informagdes, analisando relatérios técnicos, apreciando dados estatisticos, registrando o
desenvolvimento das a¢gBes programaticas do exercicio, a fim de atender exigéncias legais.

Planejar, supervisionar e coordenar a politica de comunicagdo social da Entidade, envolvendo as atividades de imprensa, edigdo, marketing, publicidade,
relagGes publicas e audiovisuais, estabelecendo as ag¢bes, custos e meios, com o propdsito de divulgar os fatos de interesse institucional.

Supervisionar a elaboragdo de folhetos informativos, folders, programas, agendas, dentre outros, definindo o texto, o projeto grafico, impressdo e
distribuicdo, tendo em vista informar e divulgar o trabalho e a programagao institucional.

Promover o fortalecimento das relagdes institucionais, contatando drgdos e entidades congéneres, a fim de assegurar os interesses do Sesc.

Coordenar e supervisionar as agdes de relacionamento com o cliente, estabelecendo sistematica de funcionamento, padroniza¢do dos ambientes e dos
servigos, a fim de viabilizar a Quadrix no atendimento.

Supervisionar e acompanhar o servigo de cerimonial e protocolo, coordenando a organizagdo e a promogao de eventos, de forma a possibilitar o éxito da
programagao.

Assegurar a cobertura jornalistica e de registro de imagem da programagao desenvolvida, contatando profissionais habilitados, estabelecendo pautas e
delegando tarefas, no propdsito de produzir material para divulgagdo e para o arquivo da memdria institucional.

Revisar textos, atentando para as expressOes utilizadas, sintaxe, morfologia e semantica; controlando imperfei¢des linguisticas, como gerundismos e
repeticGes desnecessarias; adequando a linguagem aos padrdes gramaticais e de comunicagdo; cuidando da consisténcia da informagdo, da revisdo
tipografica, da padronizacdo de tabelas, quadros e figuras, a fim de assegurar correcdo, clareza, concisdo e harmonia do texto, tornando-o inteligivel ao
leitor.
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Coordenar, implementar e articular a execugdo de projetos especiais voltados a divulgagdo e promogdo institucional, envolvendo as areas especificas,
tendo em vista fortalecer o trabalho desenvolvido pela Entidade.

Examinar, emitir pareceres e informagdes sobre assuntos de cunho juridico e legal, nas areas do Direito, especialmente, Administrativo, Trabalhista, Civil
e Constitucional, elaborando e examinando minutas, pronunciando-se sobre a execugdo de acordos, contratos, convénios, atos normativos e editais, de
forma a resguardar os interesses da Entidade.

Representar judicial e extrajudicialmente a Entidade, providenciando defesas, instruindo e acompanhando processos, com o propdsito de assegurar os
interesses institucionais.

Supervisionar o desempenho de comissGes disciplinares e de sindicancias, orientando os integrantes e respeitando sua autonomia, com vistas a aferir a
correta aplicagdo da legislagdo vigente.

Administrar e dar suporte técnico a rede corporativa, aos recursos audiovisuais e a telefonia, definindo, desenvolvendo, implantando, monitorando e
avaliando os sistemas de informagdo, em integragdo com os usuarios, tendo em vista a eficiéncia, eficacia e efetividade do trabalho realizado.

Promover solugBes tecnoldgicas nas areas de computagdo, informagdo e comunicagdo, desenvolvendo sistemas préprios ou terceirizando, com vistas ao
aumento da seguranca da informacdo, da agilidade dos dados, da corporatividade e da produtividade.

Propor as diretrizes e normas reguladoras da utilizacdo do processamento eletrénico de dados, analisando e acompanhando a evolugéo tecnoldgica e
definindo os recursos adequados e necessarios, com vistas a otimizar os sistemas de informagao.

Elaborar o planejamento de necessidades de equipamentos e softwares, propondo quantitativo, estrutura e qualidade adequados, com vistas a atender a
demanda.

Coordenar os servicos de manutengdo preventiva e corretiva nos equipamentos informatizados de comunicagdo, utilizando recursos préprios ou
terceirizados, de forma a propiciar agilidade de acesso aos equipamentos disponiveis.

Viabilizar a protegdo fisica e virtual dos recursos tecnoldgicos e a guarda da documentagdo informatizada, desenvolvendo sistemas de seguranca e
promovendo o repasse da informagdo entre a equipe, a fim de salvaguardar o acervo existente e o atendimento ao usuario.

Realizar tratamento fonoaudioldgico para prevengdo, habilitagdo dos servidores, aplicando protocolos e procedimentos especificos de fonoaudiologia.
Avaliar e realizar diagndstico fonoaudioldgico; orientar, servidores, atuando em programas de preveng¢do, promog¢do da saude e qualidade de vida;
exercendo atividades técnico-cientificas por meio da realizagdo de pesquisas, realizando trabalhos especificos, organizando e participando de eventos.
Avaliar déficits, realizando exames fonéticos e de linguagem, audiometria, gravagdo e outras técnicas proprias, estabelecendo o plano de treinamento ou
terapéutico para programar, desenvolver e supervisionar o treinamento de voz, fala, linguagem, expressdo do pensamento verbalizado, compreensao do
pensamento verbalizado e outros, orientando e fazendo demonstragoes de respiragdo funcional, empostagdo de voz, treinamento fonético, auditivo, de
dic¢do e organizacdo do pensamento em palavras, para reeducar e/ou reabilitar o servidor.

Emitir parecer técnico quanto ao aperfeicopamento ou a praticabilidade de reabilitagdo fonoaudioldgica, elaborando relatérios, para complementar o
diagnéstico.

AREA FIM

Planejar, organizar, dirigir e controlar as agdes finalisticas - educagdo, saude, turismo, lazer, alimentagdo, cultura, esporte e agdo social, supervisionando
equipes, monitorando a execugdo, analisando os resultados esperados e obtidos, assumindo a responsabilidade técnica sempre que necessario, a fim de
otimizar e manter o fluxo normal dos trabalhos, minimizar custos e obter melhores padrées de seguranga, qualidade e quantidade dos servigos.
Articular-se com érgdos, entidades sindicais, profissionais, patronais e instituicdes da comunidade, mantendo contatos e estabelecendo parcerias, para
ampliagdo dos servigos de atendimento, com vistas a promover o intercdmbio de métodos e de técnicas de trabalho.

Acompanhar a elaboragdo dos relatdrios estatisticos mensais e de avaliagdo qualitativa, comparando os resultados obtidos, propondo revisdo no curso
das agOes desenvolvidas, a fim de favorecer o alcance dos objetivos e metas propostos.

Participar na divulgagdo das atividades desenvolvidas e servigos oferecidos pela Entidade, fornecendo informagdes aos drgdos competentes, tendo em
vista a maior participagdo da clientela nas atividades promovidas.

Propor e controlar os contratos de cessdo de instalagdes, analisando e negociando propostas, supervisionando o servigo prestado, buscando a eficiéncia
da arrecadagdo e adequada prestagdo de servigos, a fim de otimizar espagos e ampliar recursos a disposi¢do da clientela.

Propor métodos de trabalho que propiciem a inovagdo, a otimizagdo de resultados e a unidade filoséfica das agdes, sugerindo novas abordagens e
técnicas, com o propdsito de incrementar e transformar os referenciais tedrico e pratico vigentes.

Supervisionar os trabalhos das clinicas médica e odontolégica e das unidades méveis, orientando a operacionalizagdo dos servigos, acompanhando os
procedimentos técnicos e os recursos disponiveis, a fim de assegurar o adequado atendimento a clientela.

Planejar, organizar, executar, monitorar e avaliar as agdes de enfermagem referidas a promogado e recuperagdo da saude das pessoas, efetuando controle
epidemioldgico e prevengdo de doengas, participando na programacdo da area de saude, coordenando a realizagdo de palestras, orientagdes em grupo e
de campanhas educativas, dando unidade técnica ao trabalho desenvolvido, com vistas a interferir positivamente no processo satide-doenca, favorecer a
ampliagdo do nivel de informagdo e melhoria da qualidade de vida da clientela.

Executar métodos e técnicas fisioterapicas na atengdo primaria em saude, favorecendo a recuperagdo de movimentos e da capacidade motora perdidas,
participando de equipes multiprofissionais, promovendo agbes terapéuticas preventivas, definindo procedimentos fisioterapicos conforme prescrigdo
médica, com vistas ao bem-estar, a qualidade de vida e a reinsergdo social das pessoas.

Realizar atendimentos nutricionais individualizados e palestras de educagdo nutricional, colocando em pratica as técnicas académicas, de forma
humanizada, a fim de contribuir para a qualidade no atendimento e para a educagdo para a saude.

Supervisionar os trabalhos dos restaurantes, orientando os servidores nos procedimentos de recepg¢ao, conferéncia e definigdo do quantitativo diario de
refei¢des e na manipulagdo dos alimentos, tendo em vista a qualidade do atendimento e a manutengdo da seguranca alimentar em padrdes adequados,
conforme normas estabelecidas.

Elaborar e supervisionar os carddpios de refei¢cdes, provendo o balanceamento nutricional e definindo custo compativel com o orgamento previsto, a fim
de assegurar a qualidade dos servigos prestados.

Prover a segurancga alimentar dos servigos de nutricdo, inclusive os servigos terceirizados, supervisionando o atendimento, coletando amostras dos
alimentos preparados diariamente para fins de controle da qualidade, realizando o controle do armazenamento de alimentos e das condigdes de higiene,
a fim de preservar a saude da clientela.

Desenvolver programacgées de educa¢do em saude, alimentar e dietoterdpica, promovendo campanhas, realizando palestras e orientagdes especificas,
com vistas a melhoria da qualidade de vida da clientela.
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Supervisionar a produgdo da merenda escolar e dos lanches oferecidos aos estudantes, mantendo a qualidade nutricional dos alimentos, a fim de atender
as necessidades nutricionais da clientela atendida pela Edusesc.

Organizar e manter em funcionamento a biblioteca, a gibiteca e a cedeteca, propondo a aquisi¢cdo do acervo e de materiais especificos, promovendo o
processamento técnico respectivo, efetuando a catalogagdo e a inclusdo dos dados em sistema informatizado, distribuindo os livros e demais impressos
nos espacos disponiveis, zelando pela conservacdo, seguranca e pela disciplina dos usuarios, dando baixa no material danificado e/ou obsoleto, tendo em
vista estimular o habito de leitura e a busca de novos conhecimentos.

Planejar, organizar, coordenar e executar atividades artistico-culturais, realizando festivais, feiras, mostras, exposi¢ées, concursos e outros, a fim de
estimular a manifestagdo artistica e a divulgacdo de valores culturais.

Planejar, coordenar e executar atividades de desenvolvimento artistico-cultural, formando grupos de teatro, coral e vocal; repassando informag&es sobre
musica, artes plasticas, visuais e cénicas; conduzindo ensaios; programando seminarios, palestras, debates e oficinas, a fim de transmitir e incentivar o
exercicio da criatividade.

Planejar, organizar, coordenar e executar a¢Ges relacionadas ao desenvolvimento fisico-esportivo, lazer, recreagdo e turismo social, orientando a
operacionalizagdo dos servigos, acompanhando os procedimentos técnicos e os recursos disponiveis, a fim de assegurar o adequado atendimento a
clientela.

Planejar, organizar, coordenar e executar agbes relacionadas ao turismo social, propondo politicas, normas e procedimentos; administrando e
operacionalizando o turismo emissivo e receptivo, tendo em vista viabilizar o acesso da clientela as viagens de lazer.

Supervisionar, coordenar e avaliar as a¢des relativas a trabalho com grupos e a¢do comunitdria, promovendo a participacdo e integragdo da clientela,
com vistas ao desenvolvimento da cidadania e da insergdo social.

Planejar e coordenar as atividades da area de Educacdo, referentes a educagdo infantil; fundamental; ensino médio; de jovens e adultos; complementar e
cursos de valorizagdo social, elaborando projetos e propostas pedagdgicas, acompanhando e controlando o desenvolvimento do trabalho educacional, a
fim de assegurar a eficiéncia do processo ensino-aprendizagem.

Trabalhar as relagbes humanas na escola, apontando solugbes para situagdes que fogem da competéncia técnica profissional do professor e/ou do
orientador educacional, disponibilizando-se a ouvir e orientar individualmente alunos e professores, favorecendo o desenvolvimento da auto-estima das
equipes docente e discente, avaliando os alunos e sugerindo encaminhamentos a profissionais especializados e assessorando a dire¢do pedagogica,
tendo em vista o desenvolvimento pessoal do aluno, o alcance da harmonia e a integragdo dos envolvidos no processo educacional.

Zelar pelo cumprimento das normas de biosseguranga, utilizando os equipamentos de protecdo individual no exercicio da fungdo, com vistas a prevenir
doengas e acidentes de trabalho.

Zelar pelas instalagGes, equipamentos e materiais de uso, desenvolvendo agbes voltadas para sua correta utilizagdo, estimulando a corresponsabilidade
da clientela, cuidando da organizagdo e limpeza do ambiente de trabalho, tendo em vista manter adequadas condi¢des de funcionamento e de
preservagdo dos bens.

Responsabilizar-se tecnicamente pela drea de atuagdo, quando delegado pelo SESC/DF, acompanhando visitas de fiscalizagdo e participando de reunides
especificas, assinando e encaminhando documentos pertinentes, estabelecendo um contato eficiente entre a Entidade e os 6rgdos
fiscalizadores/regimentares, a fim de obter os laudos respectivos de funcionamento.

Desempenhar quaisquer outras atribuigdes que, pela sua natureza, possam ser incluidas em sua esfera de competéncia.
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ANEXO Il - CONTEUDO PROGRAMATICO

AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS — CARREGAMENTO DE PESO E JARDINAGEM

LINGUA PORTUGUESA/INTERPRETAGAO DE TEXTO

Concordancia;
Significado das palavras: sinénimos, antonimos, denotac¢do e conotagdo.

1. Compreensdo e interpretagdo textual;

2. Género e numero dos substantivos;

3. Ortografia: acentuagdo, emprego de letras e divisao sildbica;
4. Coletivos;

5. Pontuagdo;

6.

7.

CONHECIMENTOS SESC

Servigos prestados pelo Sesc/DF;

O que é o Sesc — Finalidade;

Clientela Preferencial;

Programas de Atuagdo: Educagdo, Saude, Cultura, Lazer e Assisténcia;
Programa Mesa Brasil;

Grupo dos Mais Vividos;

Projetos Sociais: Programa Esportivo Social e Cidadania — PESC; Sesc Olimpico;
Salde: Passaporte para a Saude; Odontosesc;

Cultura;

Educacdo: Edusesc;

Esporte, Turismo e Lazer;

Cédigo de Etica e Conduta;

Missdo, Visdo e Valores do Sesc/DF.

LNV AEWNR

el el el =
wNEROo

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

1. Higiene e Limpeza: Cuidados com a saude, qualidade de vida, higiene e limpeza, utensilios de limpeza;

2. Normas regulamentadoras de seguranga e saude no trabalho: Norma Regulamentadora N2 24 - Condi¢Ges Sanitarias e de Conforto nos Locais de
Trabalho;

3. Postura Profissional: Principios fundamentais para o bom atendimento. Relagdes humanas no trabalho. Postura profissional e apresentagdo pessoal.

Etica profissional;

Destinagdo do lixo e reciclagem. Cuidados com o meio ambiente;

Equipamentos de Seguranca Individuais e Coletivos — EPI e EPC;

Controle de Estoque de Material, prazo de validade de produtos quimicos e de limpeza;

Plantio de mudas;

Poda em diferentes tipos de plantas;

Adubacgdo.

wWoN©MA

AUXILIAR TECNICO/ADMINISTRATIVO

LINGUA PORTUGUESA/INTERPRETACAO DE TEXTO

Compreensdo e interpretagao textual;

Género e numero dos substantivos;

Ortografia: acentuagdo, emprego de letras e divisdo sildbica;

Coletivos;

Classes e emprego de palavras;

Sintaxe da oragdo;

Pontuagdo;

Concordancia;

Significado das palavras: sindnimos, anténimos, denotagdo e conotagdo.

LoONOUAEWNR

RACIOCINIO LO6GICO

Problemas e calculos envolvendo raciocinio Iégico basico;
Algebra das Proposicdes: proposicdes, tabela verdade, operacdes com proposicdes, tautologia e contradicdo;
Silogismos: todo, algum e nenhum;
Andlise Combinatdria: principio aditivo e multiplicativo, permutacdo, arranjo e combinagdo;
Probabilidades: experimentos aleatdrios, espago amostral, eventos;
Estrutura ldgica de relagOes arbitrarias entre pessoas, lugares, coisas, ou eventos ficticios;
Deducdo de novas informagdes das relagées fornecidas, e avaliagdo das condigbes usadas para estabelecer a estrutura daquelas relagées. Compreensio
do processo légico que, a partir de um conjunto de hipéteses, conduz, de forma vélida, a conclusdes determinadas.
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CONHECIMENTOS SESC

Servigos prestados pelo Sesc/DF;

O que é o Sesc — Finalidade;

Clientela Preferencial;

Programas de Atuagdo: Educagdo, Saude, Cultura, Lazer e Assisténcia;
Programa Mesa Brasil;

Grupo dos Mais Vividos;

Projetos Sociais: Programa Esportivo Social e Cidadania — PESC; Sesc Olimpico;
Saude: Passaporte para a Saude; Odontosesc;

Cultura;

Educacdo: Edusesc;

Esporte, Turismo e Lazer;

Cédigo de Etica e Conduta;

Missdo, Visdo e Valores do Sesc/DF.

LoONOURAWNR

el el
WwNEROo

CONHECIMENTOS DE INFORMATICA

Pacote Microsoft Office 2016;

Programa de correio eletronico: Outlook web;
Nocdes de sistema operacional: ambiente Windows;
Conceitos e ferramentas de Internet e Intranet.

PWNPE

CONHECIMENTO ESPECIFICO

Comunicagdo Oral e Escrita: atendimento ao publico, relagdes humanas, comunicagdo;

Comunicagdo Organizacional, eficiéncia nas comunica¢des administrativas, correspondéncia oficial;
Cartas Comerciais, fraseologia adequada e redagao oficial;

AbreviagGes, formas de tratamento;

Documentagdo e Arquivos: pesquisas, documentagdo, arquivo, sistemas e métodos de arquivamento;
Conceitos basicos de leitura X e redugdo Z de impressora fiscal;

Conhecimento basico de fluxo de caixa;

Conhecimento basico de documentos fiscais (NFe e NFCe).

NGO RWNERE

COZINHEIRO

LINGUA PORTUGUESA/INTERPRETACAO DE TEXTO

Compreensdo e interpretagao textual;

Género e numero dos substantivos;

Ortografia: acentuagdo, emprego de letras e divisao sildbica;

Coletivos;

Pontuacdo;

Concordancia;

Significado das palavras: sinénimos, antonimos, denotagdo e conotagdo.

NouspwNR

MATEMATICA BASICA

Adigdo;
Subtragdo;
Multiplicagdo;
Divisdo.

PWNR

CONHECIMENTOS SESC

Servicos prestados pelo Sesc/DF;

O que é o Sesc — Finalidade;

Clientela Preferencial;

Programas de Atuacdo: Educagdo, Salde, Cultura, Lazer e Assisténcia;
Programa Mesa Brasil;

Grupo dos Mais Vividos;

Projetos Sociais: Programa Esportivo Social e Cidadania — PESC; Sesc Olimpico;
Saude: Passaporte para a Saude; Odontosesc;

Cultura;

Educacdo: Edusesc;

Esporte, Turismo e Lazer;

Cédigo de Etica e Conduta;

Missdo, Visdo e Valores do Sesc/DF.

VRN EWNR

el el el =
wNERo

Edital 003/2018 — Selegdo de Pessoal — Sesc/DF - Pagina 29 de 34



CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Nog0es de segurancga no trabalho;

Conhecimentos da legislagdo RDC N2 216/04 ANVISA;

Boas praticas de manipulagdo;

Conhecer a linguagem técnica e interpretar pedidos, comandas, procedimentos e receitas, pré-preparo e preparo dos alimentos de acordo com os
métodos de coccdo, tipos de cortes, manuseio e higienizacdo dos equipamentos e utensilios.

PWNPE

MOTORISTA

LINGUA PORTUGUESA/INTERPRETACAO DE TEXTO

Compreensdo e interpretagao textual;

Género e numero dos substantivos;

Ortografia: acentuagdo, emprego de letras e divisdo sildbica;

Coletivos;

Classes e emprego de palavras;

Sintaxe da oragdo;

Pontuagdo;

Concordancia;

Significado das palavras: sindnimos, anténimos, denotagdo e conotagdo.

LNV REWNR

RACIOCINIO LOGICO

Problemas e calculos envolvendo raciocinio ldgico basico;

Algebra das Proposi¢des: proposicdes, tabela verdade, operagdes com proposicdes, tautologia e contradig3o;

Silogismos: todo, algum e nenhum;

Andlise Combinatdria: principio aditivo e multiplicativo, permutacdo, arranjo e combinagao;

Probabilidades: experimentos aleatdrios, espago amostral, eventos;

Estrutura ldgica de relagdes arbitrarias entre pessoas, lugares, coisas, ou eventos ficticios;

Deducdo de novas informacdes das relagGes fornecidas, e avaliagdo das condigGes usadas para estabelecer a estrutura daquelas relagées. Compreensio
do processo légico que, a partir de um conjunto de hipoteses, conduz, de forma vélida, a conclusGes determinadas.

NounhkwNeE

CONHECIMENTOS SESC

Servicos prestados pelo Sesc/DF;

O que é o Sesc — Finalidade;

Clientela Preferencial;

Programas de Atuacdo: Educacgdo, Salde, Cultura, Lazer e Assisténcia;
Programa Mesa Brasil;

Grupo dos Mais Vividos;

Projetos Sociais: Programa Esportivo Social e Cidadania — PESC; Sesc Olimpico;
Saude: Passaporte para a Saude; Odontosesc;

Cultura;

Educacdo: Edusesc;

Esporte, Turismo e Lazer;

Cédigo de Etica e Conduta;

Missdo, Visdo e Valores do Sesc/DF.

RNV RAWNR

el el el
wNERo

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Postura Profissional: Principios fundamentais para o bom atendimento;

RelagBes humanas no trabalho;

Etica profissional;

Diregdo defensiva: Normas de Conduta;

Primeiros Socorros: Conceitos, as fases dos primeiros socorros, Aspectos legais do socorro;
Mecanica/Elétrica: Conhecimentos bésicos de Mecéanica e Eletricidade Automotiva;
Defeitos mais frequentes em veiculos;

Lubrificagdo de pinos e verificagdo de nivel de dleo e estado dos filtros;

BRASIL. Lei n29.503, de 23 de setembro de 1997. Institui o Cédigo de Transito Brasileiro.

LNV AEWNR

CONTEUDO PROGRAMATICO COMUM AOS CARGOS DE TECNICO DE NiVEL SUPERIOR

LINGUA PORTUGUESA/INTERPRETACAO DE TEXTO

1. Compreensdo e interpretagdo de textos de géneros variados;
2. Reconhecimento de tipos e géneros textuais;
3. Dominio da ortografia oficial;
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4. Dominio dos mecanismos de coesdo textual: Emprego de elementos de referenciagdo, substituigdo e repeticdo, de conectores e de outros elementos
de sequenciacdo textual. Emprego de tempos e modos verbais;

5. Dominio da estrutura morfossintatica do periodo: Emprego das classes de palavras. Relages de coordenagdo entre oragdes e entre termos da oragdo.
RelagGes de subordinagdo entre oragdes e entre termos da oragdo. Emprego dos sinais de pontuagdo. Concordancia verbal e nominal. Regéncia verbal
e nominal. Emprego do sinal indicativo de crase. Colocagdo dos pronomes atonos;

6. Reescrita de frases e paragrafos do texto: Significagdo das palavras. Substituicdo de palavras ou de trechos de texto. Reorganizagdo da estrutura de
oracdes e de periodos do texto. Reescrita de textos de diferentes géneros e niveis de formalidade.

CONHECIMENTOS SESC

Servigos prestados pelo Sesc/DF;

O que é o Sesc — Finalidade;

Clientela Preferencial;

Programas de Atuagdo: Educagdo, Saude, Cultura, Lazer e Assisténcia;
Programa Mesa Brasil;

Grupo dos Mais Vividos;

Projetos Sociais: Programa Esportivo Social e Cidadania — PESC; Sesc Olimpico;
Saude: Passaporte para a Saude; Odontosesc;

Cultura;

Educacdo: Edusesc;

Esporte, Turismo e Lazer;

Cédigo de Etica e Conduta;

Missdo, Visdo e Valores do Sesc/DF.

LNV AEWNR

el
wnNEeo

CONHECIMENTOS DE INFORMATICA

Pacote Microsoft Office 2016;

Programa de correio eletronico: Outlook web;

Nogoes de sistema operacional: ambiente Windows;

Programas de navegacdo: Internet Explorer; Google Chrome, Mozilla Firefox;

Ferramentas de busca e pesquisa na Internet;

Seguranca da informagdo: nogdes de pragas virtuais, worms e virus; aplicativos de seguranca;
Conceitos e ferramentas de Internet e Intranet.

NowunswNR

RACIOCINIO LOGICO

Problemas e calculos envolvendo raciocinio Idgico basico;

Algebra das Proposi¢des: proposicdes, tabela verdade, operagdes com proposicdes, tautologia e contradigdo;

Silogismos: todo, algum e nenhum;

Andlise Combinatdria: principio aditivo e multiplicativo, permutagdo, arranjo e combinagdo;

Probabilidades: experimentos aleatdrios, espago amostral, eventos;

Estrutura ldgica de relagdes arbitrarias entre pessoas, lugares, coisas, ou eventos ficticios;

Dedugdo de novas informagdes das relagdes fornecidas, e avaliagdo das condigdes usadas para estabelecer a estrutura daquelas relagdes. Compreensdo
do processo légico que, a partir de um conjunto de hipdteses, conduz, de forma valida, a conclusdes determinadas.

NounpwNR

CONTEUDO PROGRAMATICO ESPECIFICO AOS CARGOS DE TECNICO DE NiVEL SUPERIOR

ARTES CENICAS (CULTURA)

NogGes basicas sobre Patrimoénio Cultural;

NogGes basicas de Acessibilidade em espagos culturais;

NogGes sobre as Leis de incentivo a Cultura, em nivel Federal (Lei Rouanet) e do Distrito Federal;
Multiculturalidade, interculturalidade e diversidade.

hPWNR

BIBLIOTECA

Fundamentos da Biblioteconomia e Ciéncia da Informacéo;
Gestdo de Documentos;

Organizagdo e Administragdo de Bibliotecas;
Biblioteconomia e Sociedade.

PwWwNPE

CONTROLADORIA

1. Matematica:
Juros simples, taxa, porcentagem, razao e proporgao.
2. Contabilidade:
Conceitos basicos e principios contdbeis;
Resolugdo CFC n? 750/93 e alteragbes conforme Resolugdo CFC n2. 1.282/10;
Patrimonio, contas, plano de contas e demonstragdes contdbeis;
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Lei n2 6.404/76 com alteragdes introduzidas pela Lei n® 11.638/07 e suas altera¢des;

Receita e Despesas: conceito, classificagdo, estagios, exercicio financeiro, balangos e demonstragdes;

Lei 4.320/64 e suas alteragdes.

LicitacGes e Contratos:

Principios, defini¢gdes, modalidades, limites, tipos, dispensa, inexigibilidade, habilitagdo, recursos, formalizagdo, reajuste, repactuagdo, revisdo,
inexecugdo e rescisdo;

Lei n2 8.666/93 e alteracdes;

Resolugdo SESC n2 1.252/12;

Lei n2 10.520/02 e Decreto n2 5.450/2005.

Gestdo de Riscos:

ABNT NBR ISO 31.000/2009 e ABNT NBR ISO/IEC 31.010/2012: Conhecimento de controles internos fundamentados nas recomendagbes COSO;
atendimento a auditorias, fiscalizagGes e drgdos de controle.
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ANEXO IV — SINTESE DESCRITIVA DAS COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS - SESC/DF

SINTESE DESCRITIVA
DAS
COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

Nucleo de Recrutamento e Sele¢do - NURES

Abaixo, segue breve resumo das vdrias competéncias estabelecidas de
acordo com os perfis previamente levantados nos Processos Seletivos para
os diversos cargos e fun¢des existentes no Sesc/DF.

A etapa de Avaliagdo de Competéncias Comportamentais é classificatoria e
tem como finalidade o levantamento de informagGes relevantes para o
desenvolvimento profissional no Sesc/DF.

Para tanto, foi necessario realizar um levantamento do perfil esperado para
atuagdo no Sesc, definir as competéncias humanas essenciais e elaborar um
roteiro de condugdo da entrevista comportamental (semi-estruturada).

O Formulario de Avaliagdo possui competéncias previamente definidas para
o cargo especifico analisado. Este é aplicado individualmente e visa apurar
as condigdes necessarias para a adaptabilidade e o bom desempenho do
candidato no futuro exercicio do cargo.

Definicdo das Competéncias

Comprometimento: Demonstra vontade em atuar no cargo especifico para
o qual estd participando da selegdo, identificando-se com as atividades e
com a visdo, missdo e valores da instituigdo.

Comunicagdo: Capacidade de expressdo de ideias e de entendimento das
informagdes repassadas, argumentacdo, negociacado e assertividade.

Atencado Concentrada: Capacidade de manter o foco nas tarefas rotineiras

e nos projetos institucionais. Capacidade de andlise e sintese das
informagdes repassadas, com organizagdo e interpretagdo dos estimulos
recebidos, possibilitando identificar demandas e acontecimentos
necessarios a eficacia do trabalho.

Comportamento Etico: Demonstrar lealdade, seriedade, discrigdo, retiddo

e responsabilidade no tratamento de questdes empresariais e relagdes de
trabalho.

Experiéncias/Atividades Profissionais: Conhecimento sobre as atividades

exigidas para o cargo. As fungbes que sdo e/ou foram exercidas pelo
individuo, voltadas ao cargo proposto e todos os aspectos comuns ou
exclusivos de suas atribuigdes.

Criatividade / flexibilidade: Capacidade de adaptagdo nas mais distintas

situagGes e com grupos de pessoas diferentes. Trata-se de uma qualidade
que possibilita que a pessoa entenda e saiba valorizar as diferengas entre
pontos de vista diversos, adaptando-se quando necessario.

Relacionamento Interpessoal: Possuir habilidade de empatia na

interacdo com outra pessoa, no atendimento ao cliente, de forma
cordial, solicita e humana.

Inteligéncia Emocional: capacidade de canalizar emogdes para
situagGes adequadas. Atuagdo de forma consensual na resolugdo de
conflitos.

Linguagem Corporal / Apresentacdo pessoal: Apresentagdo pessoal
adequada ao contexto e no que se refere a aparéncia e

comportamento. A vestimenta deve estar adequada para a ocasido
da entrevista. E importante que o candidato ndo se apresente com
roupas inadequadas (curtas, com decotes, sem higiene...).

Visao de Futuro: Capacidade de percepcdo e de se antecipar, inovar,
prever e preparar-se para novos desafios. Demonstra como o
candidato pretende ser no futuro, incorporando suas ambicdes e
descrevendo o quadro que anseia atingir, com adequacdo a realidade
Institucional.

Visdo Social: Perfil social de tolerancia para lidar com os colegas de
trabalho e diferencas individuais, afinidade com o desenvolvimento
social da atividade, assimilando e integrando os valores
organizacionais.

Visdo Sistémica: Capacidade de se perceber e se posicionar na
estrutura organizacional e compreender seu papel como membro de
uma equipe na execugdo das tarefas inerentes ao cargo dentro da
drea organizacional em que ira atuar.

Lideranca: A lideranca é uma forma de influéncia, que conduz a
equipe para alcangar condicbes de avango para o alcance dos
objetivos organizacionais.

Motivacdo pessoal: Envolve a saude global (fisica e emocional),
interesse, disposigdo, satisfacdo e disponibilidade diante da proposta
institucional.

Planejamento/Organizacdo: Capacidade do individuo de perceber a
realidade, avaliar alternativas, construir um referencial futuro,

estruturando o tramite adequado e reavaliando todo o processo a
que o planejamento se destina.
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ANEXO V — FORMULARIO DE RECURSO SESC/DF

TIPO DE RECURSO

( ) Contra Resultado de Avaliagdo de Conhecimentos Técnicos;
() Contra Resultado da Avaliagdo de Habilidades e Atitudes;
( ) Contra Resultado Final do Processo;

() Outros: Especifica

INFORMAGOES DO CANDIDATO

1. Nome completo:

2. Cargo concorrido:

3. Telefones: 4. e-mail:

DO OBJETO DO RECURSO, ARGUMENTAGCAO E PEDIDO

Descrever sinteticamente o objeto do recurso, suas justificativas, a argumentagdo da contestacdo e, ao final, destacar o pedido.

Brasilia/DF, de de

Nome e CPF do Candidato

Edital 003/2018 — Selegdo de Pessoal — Sesc/DF - Pagina 34 de 34




