Sesc

ORDEM DE SERVICO N2 08/2014
Dispde sobre o Edital de Processo de Selegao para a Contratacdo de

Funcionarios, revogando a Ordem de Servigo n2 32/2012.

A Diretoria Regional do Servico Social do Comércio — SESC, no Estado do Ceara, no exercicio de
suas atribuicdes legais e regulamentares;

CONSIDERANDO as orientagBes dos orgaos fiscalizadores e do Departamento Nacional;
CONSIDERANDO a necessidade de manter claros os critérios de selecdo para quadro de pessoal;

CONSIDERANDO os principios constitucionais da transparéncia, moralidade e igualdade de
oportunidade;

RESOLVE:
Fixar as diretrizes para normatizar os processos de selecdo para a contratacdo de funciondrios:

1. DO OBIJETO

O Servico Social do Comércio — SESC — Administragdo Regional/CE, por meio da Geréncia de
Recursos Humanos torna publico o Edital Padrao referente aos Processos de Selecdo, de acordo
com as normas da Instituicao.

2. DAS INSCRICOES

2.1. Asinscrigdes para participar de Processo Seletivo poderdo ser efetuadas através do cadastro
no site www.sesc-ce.com.br / Trabalhe Conosco, ou, dependendo da vaga, no endereco
disponibilizado em anuncio.

2.2. As informacgdes prestadas na inscricdao serdo de inteira responsabilidade do(a) candidato(a),
dispondo o SESC/CE do direito de excluir do Processo Seletivo aquele(a) que ndo preencher
o cadastro de forma completa e correta. Sob nenhum pretexto, havera divulgacdo de

: rU/C{;C cancelamento de inscri¢do. 1‘//

/o
o mi
lﬁ (9] ;’,7/'

Is

a O

o [/ J /. = s
5\\9#_’/ ~/Bertigo Social do Comércio Fortaleza Interior
_/-,Rv Duque de Caxias, 1701 Centro Unidade Fortaleza 0800 275 5250 Unidade Crato (88) 3523 4444
- CEP: 60035-111 Fortaleza - CE Unidade Centro (85) 3455 2103 Unidade Iparana (85) 3318 4949
Unidade Iracema (85) 3452 1242 Unidade Iguatu (88) 3581 1130
www.sesc-ce.com.br Educar SESC (85) 3230 4646 Unidade Juazeiro do Norte (88) 3512 3355

Teatro SESC Emiliano Queiroz (85) 3452 9066 Unidade Sobral (88) 3611 0954
SESC LER (85) 3452 9094



Sesc

2.3. A participacdao em processo seletivo implica a aceitacdo integral e irrestrita das condi¢Ges
estabelecidas neste Edital.

2.4. Da contratacao de parentes:

“Art. 29: NéGo poderéo ser admitidos como servidores do SESC parentes até o terceiro grau
civil (afim ou consanguineo) do Presidente, dos membros efetivos e suplentes do Conselho
Nacional, do Conselho Fiscal ou dos Conselhos Regionais do SESC e do SENAC, bem como de
dirigentes de entidades sindicais ou civis do comércio, patronais ou de empregados, na
jurisdi¢do da Administracdo Regional”.

§ Unico - A proibigéo é extensiva, nas mesmas condi¢des, aos parentes de servidores dos

6rgdos do SESC, ou do SENAC. Compreende-se como parente até o 32 grau:

e Ascendentes: pais, avds e bisavos;

e Descendentes: filhos, netos e bisnetos;

e Colaterais: irm3os, tios e sobrinhos;

e Afins: conjuge, sogros, cunhados, avés do cénjuge, sobrinhos e bisavés do conjuge,
madrasta, padrasto e enteado.

(Resolugdo SESC e Decreto Lei n® 61.843 de 05/12/1967).

3. DA DIVULGAGAO

As vagas serdo divulgadas através de anuncio veiculado em jornais de grande circulacdo e/ou
emissoras de radio, pelo site www.sesc-ce.com.br ou outros meios de comunicagdo estratégicos,
dependendo da vaga e da cidade onde acontecerd o processo seletivo.

4. DO PROCESSO SELETIVO

4.1. Serdo convidados para o Processo Seletivo aqueles candidatos que atenderem os requisitos
exigidos para cada vaga divulgada. O processo seletivo serd desenvolvido de acordo com o
perfil do cargo, sendo os candidatos submetidos a testes de conhecimentos técnicos, de
habilidades e entrevistas.

4.2. A ndo comprovagdo de algum pré-requisito ou o ndo comparecimento a qualquer uma das

etapas acarretara a desclassificagdo do(a) candidato(a) no processo seletivo.
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5. DAS ETAPAS DO PROCESSO SELETIVO

5.1. Andlise Curricular: refere-se a analise dos seguintes requisitos exigidos para o cargo:

a) Escolaridade/Especializacdo: avalia se o(a) candidato(a) possui escolaridade ou ndo possui
escolaridade ou possui escolaridade superior a exigida, de acordo com definicdo que
consta no Plano de Cargos e Salarios e conforme solicitacdo do cargo a ser selecionado.

b) Experiéncia Profissional: avalia se o(a) candidato(a) possui experiéncia na fungdo ou se
ndo possui experiéncia na fungdo ou se possui experiéncia superior a funcdo, de acordo
com definicdo que consta no Plano de Cargos e Salérios e conforme solicitagdo do cargo a
ser selecionado.

c) Fase de cardter eliminatdrio. Exige média minima 6,0 (seis) para aprovacgdo. Os curriculos
recebidos s3o analisados e pontuados de acordo com os requisitos estabelecidos (vide
Anexo | — Critérios para Analise de Curriculos);

5.2. O SESC reserva-se o direito de convocar, no maximo, os 30 (trinta) primeiros colocados.

5.3. Avaliacdo de Conhecimentos Técnicos: prova objetiva com questdes especificas relacionadas
ao cargo e conhecimentos necessarios para a atuagao. Fase de cardter eliminatdrio, avaliada

pela Geréncia de Recursos Humanos. Exige média minima 5,0 (cinco) para aprovagdo. Serd
excluido(a) do processo seletivo o(a) candidato(a) que ndo comparecer as avaliacdes.

5.4. Entrevista Comportamental: Sera realizada pelo(a) técnico(a) especializado(a) em selecdo de

pessoal, averiguando os seguintes critérios:

a) Experiéncia Profissional: engloba aspectos referentes a atuac3o prética, estabilidade
profissional, similaridade das atribui¢des funcionais, postura profissional, dominio do
assunto;

b) Adaptabilidade: levantamento de todos os aspectos familiares, sociais, econémicos,
funcionais que possam facilitar ou dificultar a sua adaptacdo as atribuicdes especificas
do cargo e a entidade;

c) Motivagdo e habilidade para o trabalho: aspectos referentes ao interesse especifico
pela 3drea de atuagdo e potencial de desenvolvimento, constando também de
verificacdo qualitativa das habilidades necessarias para o desempenho das funcdes
inerentes ao cargo;

S ORIGIEN d) Disponibilidade de hordrio e também para atuar aos fins de semana e feriados, assim
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5.4.1. Exige-se média minima de 6,0 (seis) para aprovacao nesta fase, excluindo-se do processo
seletivo o(a) candidato(a) que ndo comparecer as avaliagdes.

5.4.2. O SESC/CE reserva-se o direito de convocar o nimero maximo de 10 (dez) candidatos para
entrevista (individual ou coletiva).

5.5. Avaliacdo de Potencial: consiste na aplicagdo de provas situacionais, testes psicoldgicos,

préticos e/ou dindmicas de grupo, para averiguar e avaliar habilidades, atitudes, tracos de
personalidade e potencial para o desempenho do cargo. Nessa etapa, os candidatos
aprovados serdo classificados como apto e os desclassificados como inaptos.

5.6. Entrevista Técnica: de cardter eliminatdrio e classificatorio, realizada por comissdo composta
de 3 (trés) participantes. No caso da area fim, devem compor a comissdo o(a) gerente da

unidade ou o(a) diretor(a) da &rea, o(a) gerente do programa ou pessoa indicada, por
escrito, pelo(a) diretor(a) da area em que sera lotado o(a) candidato(a), e por técnico(a) de
elevado nivel de proficiéncia nas atividades da fungdo em processo. Ja para a drea meio, a
comissao deve ser composta do(a) gerente da area, seu(sua) diretor(a) ou pessoa indicada
por este(a), por escrito, e por técnico(a) de elevado nivel de proficiéncia nas atividades da
fungdo em processo. Exigida a média minima 6,0 (seis) para aprovacgéo (vide Anexo IIl). Nessa
etapa, serdo averiguados os seguintes critérios:

a) Experiéncia Profissional: engloba aspectos referentes a atuacdo pratica, estabilidade
profissional, similaridade das atribuigdes funcionais, postura profissional, dominio do
assunto;

b) Adaptabilidade: levantamento de todos os aspectos familiares, sociais, econémicos,
funcionais que possam facilitar ou dificultar a sua adaptac&o as atribuicdes especificas do
cargo e a Entidade;

c) Motivagdo para o trabalho: aspectos referentes ao interesse especifico pela area de
atuacao e potencial de desenvolvimento;

d) Disponibilidade de horario e também para atuar aos finais de semana e feriados, assim
como, para viagens a trabalho;

e) Conhecimento Técnico, que engloba os aspectos referentes ao dominio e capacidade
técnica para o exercicio da fungdo e postura profissional segura ao abordar temas

pertinentes a sua formacéo; :f/
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6. DA AVALIACAO DAS ETAPAS DO PROCESSO SELETIVO

6.1. A ordem das etapas do processo seletivo, as datas e horarios poderdo ser alterados pelo
SESC/CE.

6.2. Cada etapa terd pontuagdo maxima de 10 (dez) pontos, sendo atribuidas notas na escala de
0 (zero) a 10 (dez).

6.3. O SESC estabelece as seguintes notas minimas para aprova¢dao por etapa, nos niveis
Operacional, Médio e Superior:

a) Curriculo: 6,0

b) Prova Técnica: 5,0

c) Entrevista Comportamental: 6,0

d) Avaliagao de Potencial: apto

e) Entrevista Técnica: 6,0

f) Prova Pratica (prova situacional): 6,0

6.4. O(a) candidato(a) selecionado(a) sera aquele(a) que obtiver a maior soma de pontos entre
todos os participantes, conforme as médias exigidas para aprovacao, sendo que a pontuacao
da entrevista técnica tem peso 2 (dois).

7. DOS RESULTADOS DO PROCESSO SELETIVO

7.1. Decorridos os procedimentos constantes do item 5 deste edital, o(a) candidato(a)
classificado(a) em primeiro lugar receberad as orientagdes especificas para proceder a
contratacao.

7.2. Para fim de ranking (posicionamento) de classificacdo, a nota final de cada candidato(a) sera
obtida pela média aritmética simples composta das notas de todas as avaliagdes realizadas
(vide item 6.3).

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

e
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7.4. Os candidatos aprovados em todas as etapas do processo seletivo poderdo ser convocados,
segundo a ordem de classificagdo final, nos casos de:

a) desisténcia do(a) primeiro(a) colocado(a);
b) abertura de nova(s) vaga(s) com o mesmo perfil do cargo/funcgéo.

8. DA VALIDADE DO PROCESSO SELETIVO

Os candidatos classificados poderdo ser convidados a assumir o cargo no prazo de até 2 (dois)
anos, a contar da data de divulgacdo do resultado do processo seletivo, obedecida a ordem de
classificacao.

9. DO CONTRATO DE TRABALHO

As vagas serdo preenchidas sob o Regime da CLT - Consolidacdo das Leis Trabalhistas. Inicialmente,
a contratacao dar-se-a em carater de experiéncia, pelo prazo de 90 (noventa) dias. Cumprido esse
prazo, sera realizada avaliacdo do periodo de experiéncia, a partir do que, se for de interesse das
partes, o contrato prosseguira por tempo indeterminado, observado o dispositivo na Sistematica
de Cargos e Salarios.

10. DA ADMISSAO

10.1. E facultado ao SESC/CE exigir dos candidatos, na admissdo, além da documentac3o prevista
neste Edital (item 10.5), outros documentos que julgar necessarios.

10.2. A contratagao é condicionada a entrega, pelo(a) candidato(a), de toda a documentacdo
necessaria para a admissdo, bem como a assinatura do Contrato de Trabalho.

10.3. Durante o prazo de validade do Processo Seletivo, o(a) candidato(a) devera manter o seu
Cadastro atualizado (site), para eventuais convocacBes, ndo lhe cabendo, pois, qualquer
reclamagado, caso ndo seja possivel ao SESC/CE convoca-lo por falta da citada atualizacdo.

10.4. No caso de o(a) candidato(a) convocado(a) ndo aceitar ocupar o cargo vago, deverd assinar
um Termo de Desisténcia, sendo excluido(a) automaticamente da rela¢do de aprovados.
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10.5. No ato da contratacdo, o(a) candidato(a) devera entregar a documentagdo abaixo relacionada:

e ASO - Atestado de Saude Ocupacional (autorizado e encaminhado pelo SESC/CE);

e Em caso de Pessoa Deficiente, Laudo Médico;

e CTPS e PIS/PASEP;

e 01 (uma) Foto 3x4;

e RG/CI - Carteira de Identidade;

e CPF - Cadastro de Pessoa Fisica;

e Titulo Eleitoral;

e Reservista;

e Certificado de Alistamento Militar (para homens);

e Certificado de curso de graduagdo/especializacdo;

e Comprovante de registro profissional;

e Comprovante de quitagdo com o respectivo conselho da categoria profissional;

e Comprovante de contribuicdo sindical;

e Comprovante de endereco;

e Certid3ao de nascimento (para solteiros),

e Certiddo de casamento;

e Certiddo de nascimento dos filhos;

e Comprovante de vacinagao dos filhos até 7 (sete) anos;

e Comprovante da frequéncia escolar de filhos maiores de 7 (sete) anos;

e (Cartdo de vacinacao;

e (Carta de recomendacdo da ultima empresa;

e Folha corrida do instituto de identificagdo com autenticagdo do site (www.sspds.ce.gov.br);

e Folha corrida de antecedentes criminais (Férum Clévis Bevildqua) com autenticacdo do site
(www.tjce.jus.br);

e Declaragdo de parentesco;

e Declaracdo de Imposto de Renda; o

e Ficha admissional preenchida; <}

e Termo de compromisso salario familia;

e Vale-transporte.
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11. DAS DISPOSICOES FINAIS

11.1. A inscricdo para o Processo Seletivo implica o conhecimento e a tacita aceitagdao das
condicdes estabelecidas pelo SESC/CE neste Edital, das quais o(a) candidato(a) ndo podera,
em hipotese alguma, alegar desconhecimento.

11.2. A participagdo dos candidatos em processo seletivo ndao implica obrigatoriedade da sua
contratacdo, cabendo ao SESC/CE a avaliagdo da conveniéncia e oportunidade de aproveita-
los, em numero estritamente necessario, respeitado a ordem de classificacao.

11.3. Cada candidato(a) podera inscrever-se simultaneamente em 2 (duas) vagas no maximo, por
periodo de selecao.

11.4. O SESC/CE podera adiar, suspender, revogar ou anular o processo seletivo, sem que caiba
qualquer indenizagdo aos candidatos interessados.

11.5. E de total responsabilidade do(a) candidato(a), o custeio de despesas com deslocamento,
acomodacdo e alimentacdo, na ocasido de sua participacdo nas diversas etapas do processo
seletivo, bem como a eventual mudanca de domicilio dos candidatos aprovados, com a
finalizacao do processo.

11.6. Os candidatos portadores de necessidades especiais poderdo participar do processo seletivo,
desde que a necessidade seja compativel com as atribui¢des do cargo, devendo indicar que
deseja concorrer a vaga reservada ao portador de necessidade especial, mediante envio de
copia do documento de homologac¢ado ou lado médico que comprove a deficiéncia.

11.7. Qualquer pedido de esclarecimento de eventuais duvidas relativas ao processo seletivo
deverd ser encaminhado, por escrito, a GERH (Geréncia de Recursos Humanos), pelo
enderego eletrénico, selecao@sesc-ce.com.br até 2 (dois) dias apds a data do término do

processo seletivo.

11.8. A inexatid3o ou falsidade das informagdes ou irregularidades nos documentos, verificadas a
qualquer tempo, acarretara a nulidade da contratacdo, com todas as suas decorréncias, sem
prejuizo das demais medidas de ordens administrativa, civil ou criminal.

. Em caso de selecdo sem candidato(a) classificado(a), o material do respectivo processo
seletivo sera eliminado dos arquivos apds 1 (um) ano, ficando assegurado ao SESC o direito

' . de cancela-la antes da divulgacdo do resultado, desde que com a devida justificativa.
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11.10. Os casos ndo previstos neste Edital serdo analisados e decididos pela Comissao responsavel
pela selecdo de candidatos, ndo cabendo recurso por parte do(a) candidato(a).

11.11. Esta Ordem de Servigo entra em vigor na data de sua assinatura, revogadas as disposi¢des
em contrario, em especial a Ordem de Servico n2 32/2012, de 28 de novembro de 2012.

Fortaleza, 24 de fevereiro de 2014

Diretora Regional
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ANEXO |
CRITERIOS PARA ANALISE DE CURRICULO

A analise dos curriculos é efetivada por meio da pontuagao nos seguintes itens:

1) Formacdo académica (de O a 4,5): conhecimento formal da drea;

2) Histérico profissional (de 0 a 4,0): habilidades adquiridas na area;

3) Atualizacdo profissional (de 0 a 1,5): atitudes para a busca de aperfeicoamento na area.

1. NiVEIS OPERACIONAL E MEDIO (Pontuagdo de 0 a 10)

1.1. Formagdo académica
Nivel de escolaridade de acordo com o requisito divulgado: 4,5 pontos.

1.2. Histoérico profissional
De acordo com os requisitos divulgados, de 0 a 4 pontos. Pontuando 0,5 ponto por cada 6
meses de experiéncia. (N3o serdo computados os periodos de experiéncia fracionados e a
pontuacdo maxima sera de 4,0 pontos).

1.3. Atualizagdo profissional
Constar algum curso de capacitagdo compativel com a drea de atuagdo (aperfeicoamentos,
atualiza¢®es, congressos, simpdsios, semindrios, etc.) e/ou com conhecimentos especificos,
tais como informética e idiomas. 1,5 ponto. (Curriculos sem a formagdo minima exigida e/ou
com informacgdes incompletas serdo desclassificados).

2. NIVEL SUPERIOR (Pontuac3o de 0 a 10)

2.1. Formacdo académica (maximo de 4,5 pontos)
a) Formacdo académica divulgada: 3,0 pontos;
b) Curso de pds-graduagdo em andamento, na drea (ndo serdo computados cursos de pds-
graduagdo em outras areas): soma + 0,5 ponto;
) Curso de pés-graduacgdo concluido na drea: soma + 1,5 ponto;

RO d) Caso o candidato atenda aos itens “b” e “c”, a pontuagdo maxima total serd de 4,5

pontos;

t
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2.2. Histdrico profissional
De acordo com os requisitos divulgados, de 0 a 4,0 pontos, computando-se 0,5 ponto para
cada 6 meses de experiéncia na area (ndo serdo computados periodos de experiéncia
fracionados, inferiores a 6 meses).

2.3. Atualizacdo profissional
Constar algum curso de capacitagdo compativel com a drea de atuagdo (aperfeicoamentos,
atualizacdes, congressos, simpdsios, semindrios, etc.) e/ou com conhecimentos especificos,
tais como informatica e idiomas: 1,5 ponto.

Obs.: Curriculos sem a formacdo minima exigida e/ou com informagGes incompletas serdo
desclassificados.
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ANEXO Il
CRITERIOS DE MENSURAGAO PARA A ETAPA DE ENTREVISTA TECNICA

INDICADORES PARA MENSURACAO DA ENTREVISTA — CONHECIMENTOS ESPECIFICOS SOBRE A
AREA DE ATUACAO (valores mdltiplos de 0,5)

a) Notade 0,0 a 5,9 — abaixo do esperado quanto ao desempenho da funcdo (INSUFICIENTE);

b) Nota de 6,0 a 7,0 — atende parcialmente as expectativas para o desempenho da fungdo
(ACEITAVEL);

c) Nota de 7,1 a 8,5 — atende adequadamente as expectativas para o desempenho da fungdo
(BOM).

d) Nota de 8,6 a 10,0 — totalmente compativel com o desempenho da fung¢do (OTIMO).

p
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