Sesc

COMUNICADO DE PROCESSO SELETIVO SESC /DR AC N°004/2012

assemelhadas.

salvos 0s casos previstos em lei.

e mediante as condi¢cGes contidas neste Comunicado.

SERVICO SOCIAL DO COMERCIO-SESC - Administragdo Regional no Estado do Acre é uma
Entidade de direito privado, sem fins lucrativos, inscrita no CNPJ/MF sob o n° 03.616.827/0001-12, com
Sede na Avenida Getllio Vargas, n° 2472, 2° andar, bairro Bosque, na cidade de Rio Branco (AC), criada,
mantida e administrada pelo empresariado do comércio, de bens, servicos e turismo, com a finalidade de
prestar servicos de educagdo, saude, assisténcia e lazer aos trabalhadores do comércio e de atividades

Sendo uma empresa de direito privado, para suprir vagas em seu quadro de
colaboradores, 0 SESC realiza Processo Seletivo respeitando os direitos civis. O regime de contratacdo é
celetista (Consolidacdo das Leis do Trabalho — CLT), portanto ndo garante estabilidade aos aprovados,

O SESC torna publica a realizacdo de Processo Seletivo para os cargos:
ASSISTENTE DE ADMINISTRACAO E AUXILIAR DE ADMINISTRACAO conforme abaixo especificado

COD N° DE CARGOS REQUISITOS REMUNERACAO CARGA
VAGAS HORARIA
02 (duas) Auxiliar de | Ensino Médio e 44 horas
+ quadro de | Administragdo com | cursos em R$ 1.202,00 + semanais
01 reserva Cursos em | manutencao e beneficios CLT
manutencgéo e | suporte de
suporte de | informatica
informatica
01 (uma) Assistente de Ensino Médio, 44 horas
02 + quadro de | Administracdo com | experiéncia em R$ 1.551,00 + .
reserva experiéncia na area | Setor de Pessoal e beneficios sergiq_als
de pessoal cursos na area de
pessoal
01 (uma) Assistente de Ensino Médio,
+ quadro de | Administracdo com | experiéncia em R$ 1.551,00 + 44 horas
03 reserva experiéncia em secretariado e beneficios semanais
secretariado cursos na area de CLT
secretariado
01 (uma) Assistente de | Ensino Médio e 44 horas
04 + quadro de | Administracdo com | experiéncia em R$ 1.551,00 + .
reserva experiéncia em | linguagem de beneficios sergiprals
linguagem de | programacdo em
programacdo em | informética
informatica
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1.1 As inscrigbes serdo realizadas no periodo do dia 15 a 23/10/2012, das 08h00min as 12h00min e das
14h00min as 18h00min, na sede do SESC-DR/AC, situada na Avenida Getulio Vargas, n’ 2472, 2°
ansar, bairro Bosque, na cidade de Rio Branco (AC).

1.2 Antes de efetuar a inscricdo, o candidato devera inteirar-se do Comunicado de Processo Seletivo,
disponivel no Site do SESC (http://www.sescacre.com.br) e certificar-se de que preenche todos os
requisitos exigidos para o cargo pretendido.

1.3 Os(as) ex-funcionarios(as) do Servico Social do Comércio — SESC-DR/AC poderdo participar do
processo seletivo desde que tenham se desligado(a) da Entidade por motivo de pedido de demissédo ou
término de contrato por tempo determinado, com excecdo de contrato de experiéncia rescindido pela
Entidade.

1. DAS INSCRICOES:

2. DO PREENCHIMENTO DA FICHA DE INSCRIGAO E DO PAGAMENTO DA INSCRIGAO.

2.1 O candidato devera, obrigatoriamente, preencher a ficha de inscricdo, disponivel no ANEXO Il deste
comunicado, efetivar o pagamento da taxa de inscricdo e entregar no Setor de Recursos Humanos do
SESC-DR/AC, no endereco ja indicado.

2.2 Apo6s o preenchimento da ficha e pagamento do valor da taxa de inscri¢édo, o candidato levara consigo o
RECIBO de confirmacao de inscricdo, o qual devera ser apresentado no dia da realizacdo da prova tedrica,
juntamente com o documento de identificagdo com foto.

2.3 Somente o préprio candidato podera realizar a inscricdo no Processo Seletivo.

2.4 N&o serdo aceitas inscricdes que ndo apresentarem o comprovante de pagamento.

2.5 O valor da taxa de inscricdo sera de R$ 30,00 (trinta reais) que devera ser depositado em espécie
no Banco do Brasil, agéncia 0071-X, conta corrente 3379-0.

3. DA COMPOSICAO DO PROCESSO SELETIVO

3.1 O Processo Seletivo sera realizado em duas etapas, conforme abaixo:

3.1.1 12 ETAPA: Prova de conhecimento tedrico — classificatéria e eliminatéria.

3.1.2 Para os cargos: Auxiliar de Administracdo com cursos em manutencdo e suporte de

informatica e Assistente de Administracdo com experiéncia em linguagem de programacao em
informatica a prova sera composta por 40 questdes objetivas:

TIPO Area de Conhecimento N° DE PONTOS | Total de
QUESTOES | por cada | pontos
questao

Lingua Portuguesa 10 2,0 20

Informatica 10 2,0 20

OBJETIVA | Matematica 10 1,0 10

Conhecimentos Especificos 10 50 50

Total de pontos na prova 100

3.1.3 Para o cargo: Assistente de Administracdo para Setor de Pessoal a prova serd composta por 40
questdes (30 objetivas e 10 discursivas):

TIPO Area de Conhecimento N° DE PONTOS | Total de
QUESTOES | por cada | pontos
questdo

Lingua Portuguesa 10 2,0 20

Informatica 10 2,0 20

OBJETIVA | Matematica 10 1,0 10

DISCURSIVA| Conhecimentos Especificos 10 50 50

Total de pontos na prova 100
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3.1.3.1 As questbes dissertativas para o cargo acima mencionado serdo pontuadas de acordo com os
critérios descriminados no quadro abaixo:

Desenvolvimento do contelido Valor total (quest&o)
1. Compreensédo/conhecimento do conteldo proposto e propriedade de 15
resposta (CP)
2. Argumentacao pertinente e suficiente em relacdo a questdo apresentada 15
(AP)
3. Pontuacao — P e Ortografia — O 1,00
TOTAL 5,00

3.1.4 Para o cargo: Assistente de Administracdo com experiéncia em Secretariado a prova sera
composta por 35 questdes Objetivas e Redacéo:

TIPO Area de Conhecimento N° DE PONTOS | Total de
QUESTOES | por cada | pontos
questao

Lingua Portuguesa 10 2,0 20

Informatica 10 2,0 20

OBJETIVA | Matematica 10 1,0 10

DISCURSIVA| Conhecimentos especificos 05 4,0 20

Redacéo - - 30

Total de pontos na prova 100

3.1.4.1 Da redagéo para o cargo Assistente de Administracdo com experiéncia em Secretariado:

A redacéo valera 30,00 pontos e consistira da redagdo de documento oficial, acerca dos conhecimentos
especificos.

A redacgédo serd avaliada e pontuada segundo os critérios estabelecidos no subitem 3.1.4.2 deste edital e
devera ser manuscrita, em letra legivel, com caneta esferografica de tinta preta ou azul.

A folha de texto definitivo da redacdo sera o Unico documento valido para avaliacdo e ndo podera ser
rasurada.

A folha de texto definitivo ndo sera substituida por erro de preenchimento do candidato.

3.1.4.2 DOS CRITERIOS DE AVALIACAO DA REDACAO

A redacao versara sobre um documento oficial.

A avaliagcdo da redacdo abrangera a estrutura oficial do documento, o desenvolvimento e a adequacgéo da
argumentacao, a objetividade e a seqiiéncia I6gica do pensamento e o emprego correto do vocabulério e
das normas gramaticais (serdo aceitas a antiga e a nova regra gramatical). Em caso de fuga ao tema, e de
nao haver desenvolvido nenhum tema e/ou que tenha desenvolvido em local indevido, sera atribuido nota
zero ao candidato.

A correiéo da redaiéo sera feita com base nos seiuintes critérios:

Estrutura oficial do documento

10
Desenvolvimento e a adequacdo da
argumentacgao 10
Objetividade e a seqiéncia légica do
pensamento 5
Emprego correto do vocabulario e das
normas gramaticais 5

Total =30
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3.1.5 O local darealizagao das provas sera divulgado no site do SESC (http://www.sescacre.com.br).

3.1.5.1 Os candidatos deverdo chegar ao local da prova com no minimo 30 minutos de antecedéncia
munidos de documentos de identificacdo com foto.

3.1.6 Os candidatos serao classificados para a préxima etapa, por cargo, a partir do total de pontos obtidos,
sendo eliminado o candidato que obtiver aproveitamento inferior a 40% (quarenta por cento) do total da
pontuacdo do conjunto das provas, ou seja, nota inferior a 40 pontos. Sera, ainda, eliminado, o candidato
que obter zero em qualquer uma das Areas de Conhecimentos. Havendo empate na totalizac&o,
prevalecera o candidato que:

a) Maior nota na prova de Conhecimentos Especificos;

b) Maior nota na prova de Portugués;

¢) Maior nota na prova de Informatica;

d) Maior nota na prova de Matematica,

e) Maior idade.

3.1.7 Serdo convocados para a préxima etapa (andlise curricular) os 15 (quinze) primeiros candidatos
classificados para cada cargo.

3.2 22 Etapa: Analise curricular — classificatéria.

3.2.1 Os curriculos deverdo ser entregues, pelo proprio candidato, no setor de Recursos Humanos do
SESC, na Avenida Getulio Vargas, n® 2472, 2° andar, bairro Bosque, na cidade de Rio Branco (AC), no
horario das 08h00min as 12h00min e das 14h00min as 18h00min.

3.2.2 Os documentos de comprovagédo dos titulos (copia dos certificados de conclusdo de escolaridade, dos
cursos e comprovante de experiéncia do cargo) que ndo estiverem anexados ao curriculo ndo contaréo
pontos na andlise curricular

3.2.3 Os curriculos serdo pontuados seguindo os critérios da tabela abaixo:

. Descricao dos Pontuacdo Minima Pontuacdo Maxima | CondicOes especiais
Critérios Critérios
Graduacgéao 20 pontos
N 10 pontos .
Formacéo Seré&o atribuidos 10 pontos a Considera-se apenas
Académica cada graduacgéo, com no curso de relevancia
méaximo duas para o cargo
Curso técnico
05 pontos para cada
Serao atribuidos 5 pontos a curso técnico 15 pontos
cada curso, com no maximo
trés cursos
05 Pontos Apresentar cOpia do
Ensino Médio 05 pontos certn:mado de_
concluséo do ensino
médio
A ~ o Receberéo pontuacgéo
Experiéncias Serdo atribuidos 5 pontos a em experiéncia
Profissionais cada periodo de 6 meses apenas as
completos de comprovagéo 05 pontos 30 Pontos declarac@es na area
de experiéncia de atuacao no cargo
pretendido.
3 N Seréo considerados
Cursos na area de atuacao apenas 0S cursos
Atualizagéo Ser&o pontuados por curso 5,0 pontos 20 Pontos com carga horéria
Profissional com no méaximo quatro igual ou superior a
Cursos. 40 (quarenta) horas.
5,0 pontos 10 Pontos N .
Curso de informatica Seréo considerados
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apenas 0S cursos

com carga horaria
igual ou superior a 40

(quarenta) horas

Serdo pontuados por curso,
com no méaximo dois cursos.

TOTAL
100 pontos

4. Do Resultado Final
4.1 A nota final sera obtida mediante média das etapas do processo de sele¢éo:

NF = PCT(100) + AC(100)= 100
2

PCT — Prova de conhecimento teérico
AC — Andlise curricular

4.2 Em caso de empate na totalizacéo prevalecera o candidato que obtiver:
a) Maior nota na prova de Conhecimentos Especificos;

b) Maior nota na prova de Portugués;

¢) Maior nota na prova de Informatica;

d) Maior nota na prova de Matematica

d) Maior tempo de experiéncia no cargo pretendido;

e) Maior idade.

5. DA PUBLICAGCAO DOS ATOS

5.1 Os resultados de cada etapa do presente Processo Seletivo, bem como todas as comunicagdes oficiais
de interesse dos candidatos, serdo disponibilizados para consulta no endereco eletrdnico
http://www.sescacre.com.br.

5.2 E de inteira responsabilidade do candidato a obtencéo das informacdes oficiais através dos meios
disponibilizados pelo SESC-DR/AC, ndo podendo o candidato alegar desconhecimento de qualquer
publicacéo oficial divulgada dentro dos termos especificados no item 5.1 do presente Edital.

5.3 Néo serdo fornecidas informacdes atraveés de telefone, fax, correios, correios eletrénicos (e-mail) ou
qualquer outra forma que néo as especificadas no item 5.1.

6. DAS DISPOSICOES FINAIS:

6.1 A inscricdo do candidato implicara no seu conhecimento e na tacita aceitagdo das normas e condigdes
estabelecidas neste Edital das quais ndo podera alegar desconhecimento. Antes de efetuar a inscrigdo, o
candidato devera conhecer o edital e certificar-se de que preenche todos os requisitos exigidos.

6.2 O SESC-DR/AC, nédo se responsabiliza por quaisquer cursos, textos, apostilas e outras publicagbes que
venham a ser comercializadas, referentes a preparagdo de candidatos a este Processo Seletivo.

6.3 Nao serdo dadas, por telefone, informacdes a respeito de datas, locais e horarios da realizagdo das
provas. O candidato devera observar, rigorosamente, os Editais e os comunicados a serem divulgados no
Site: http://www.sescacre.com.br

6.4 Os itens deste Edital poderdo sofrer eventuais alteracdes, atualizagBes ou acréscimos, enquanto ndo
consumada a providéncia ou evento que lhes disser respeito, ou até a data de convocacao dos candidatos
para a prova correspondente, circunstancia que serd mencionada em Termo de Retificacdo a ser
publicado na forma do item 5.1 do presente Edital.
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6.5 Cabera ao SESC-DR/AC a homologacdo do Resultado Final, o qual sera publicado no site:
http://www.sescacre.com.br.

6.6 Qualquer pedido de esclarecimento acerca de eventuais duvidas referente ao presente processo

seletivo devera ser encaminhado por escrito para a comisséo organizadora, situado no SESC — Bosque na

Avenida Getulio Vargas, n° 2472 — 2° andar, Bairro Bosque, até 3 (trés) dias apés a data de divulgacao, por

meio de documento escrito entregue no setor de protocolo do SESC Bosque no 2° andar.

6.7 Decorridos 180 (cento e oitenta) dias apés a homologacéo do Resultado Final, e ndo se caracterizando
gualquer Obice, é facultada a incineragdo das provas e demais registros escritos dos candidatos
desclassificados, mantendo-se, porém, pelo prazo de validade do Processo Seletivo, 0s registros
eletrdnicos.

6.8 Aos casos omissos serdo resolvidos pela Comisséo do Processo Seletivo.

6.9 A Comissdo do Processo Seletivo podera anular a inscricdo, prova ou admissédo do candidato, a
qualquer tempo, desde que seja verificada falsidade de declaracao ou irregularidade nas provas em que se
submeter.

6.10 O Processo Seletivo tera validade de 01 (um) ano, a contar da data de Homologag¢édo do Resultado
Final, podendo ser prorrogado por igual periodo.

6.11 O candidato aprovado obriga-se a manter atualizado seu endereco, junto ao SESC-DR/AC, enquanto
perdurar a validade do Processo Seletivo.

6.12 O presente Edital entra em vigor na data de sua publicacdo, revogadas as disposi¢cdes em contrario.

6.13 Os candidatos estrangeiros deverdo estar com a situagéo regularizada no Pais.

7. DA ADMISSAO

7.1 Os candidatos aprovados serdo admitidos em ordem classificatéria, de acordo com o nimero de vagas,
quando se caracterizar a necessidade efetiva e ficam comprometidos a cumprir o horario estabelecido
conforme necessidade do SESC.

7.2 Os candidatos aprovados, serdo convocados pelo site do SESC/AC no endereco:
www.sescacre.com.br, e terdo o prazo de 05 (cinco) dias Uteis ap6s a publicacdo para a entrega da
documentacéo.

7.3 O candidato aprovado que ndo cumprir o prazo estabelecido para a entrega da documentacéo
perdera a vaga. Ao SESC/AC reserva-se o direito de convocar o préoximo candidato, respeitando a
ordem de classificacéo.

8. DA DOCUMENTACAO PARA ADMISSAO

8.1 — Os candidatos aprovados deverdo providenciar toda a documentacao, listadas abaixo, e entrega-la no
setor de Pessoal atendendo o prazo previsto no item 7.2.

RG (cépia)

CPF (copia)

Titulo de eleitor (cépia)

Grupo Sanguineo

PIS (copia)

Comprovante de endereco (copia)

Certiddo de nascimento ou Certidao de casamento (cépia)
Certiddo de nascimento dos filhos menores (copia)

Cartao de vacina dos filhos com até 7 anos (cépia)
Comprovante escolar de freqiiéncia (c6pia)

Certificado de conclusdo do Ensino Fundamental, Médio ou Superior (cOpia autenticada)

AN N N N N SN
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Carteira de reservista (copia)

CTPS (cOpia e original)

Uma foto 3x4

Comprovante de conta corrente (do Banco do Brasil ou da Caixa Econémica Federal)
Exame Médico Admissional (Realizado pelo SESC)

Atestado de Sanidade Fisica e Mental

Atestado de Antecedentes Criminais (Policia Federal)

Antecedente Criminal (Policia Civil).

ASENENENENENENEN

9. CRONOGRAMA DO PROCESSO SELETIVO

Periodo de inscricao 15 a 23/10/2012
Data das Provas escritas 04/11/2012
Divulgagéo do Gabarito Oficial 07/11/2012
Resultado da Prova Obijetiva 14/11/2012
Entrega de curriculos dos 15 primeiros classificados 19/11/2012
para cada cargo

Divulgacéo do Resultado da Andlise Curricular 22/11/2012
Resultado Final do Processo 26/11/2012
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ANEXO |

CONTEUDO PROGRAMATICO

ESCOLARIDADE: NIiVEL MEDIO

CARGO 01: AUXILIAR DE ADMINISTRACAO — COM CURSO EM MANUTENGCAO E SUPORTE DE
INFORMATICA.

REQUISITOS: Diploma devidamente registrado de conclusdo de curso de Nivel Médio fornecido por
instituicdo reconhecida pelo Ministério da Educacdo e Curso em manutencdo e suporte de informatica.
Experiéncia na area de informética.

ATRIBUICOES DO CARGO: Desenvolver suporte técnico, realizar tarefas referentes a seguranca, apoio
aos usuarios que utilizam recursos de Tl, monitorar e controlar sua utilizacdo, de acordo com as normas e
procedimentos internos.

LINGUA PORTUGUESA: Interpretacdo de texto; Fonologia: conceito, encontros vocalicos, digrafos,
ortoépia, divisdo silabica, prosddia, pontuacdo; Morfologia: Estrutura e formacéo das palavras, classes de
palavras; Sintaxe: Termos de oragéo, periodo composto, conceito e classificagdo das oracdes, concordancia
verbal e nominal, regéncia verbal e nominal, crase, pontuacdo; Semantica e Estilistica: A palavra e seu
significado no texto figuras de linguagem e versificacao.

MATEMATICA: Matemaética Financeira: razbes e propor¢cdes. Regra de trés simples e composta.
Porcentagens. Juros simples e compostos. Aplicagdo. No¢bes de Estatisticas: Tabelas e graficos (barras,
setores e segmentos), médias. Problemas simples de probabilidade. Jogos légicos, problemas envolvendo
raciocinio légico.

INFORMATICA: Conceitos de Internet e suas ferramentas como: navegadores, correio Eletronico e site de
Busca e Pesquisa; Conceitos basicos de operacdo de arquivo em ambiente Windows; Conhecimentos
bésicos de arquivos pastas (diretérios); Utilizagdo do Windows Explorer: copiar, mover arquivos, criar
diretdrios; Conhecimentos basicos de editor de texto e planilhas (ambiente Windows): criagdo de um novo
documento, formatacdo e impresséo.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: Fundamentos de computacdo: Organizacdo e arquitetura de
computadores. Componentes de um computador (hardware e software). Sistemas de entrada e saida.
Principios de sistemas operacionais. Caracteristicas dos principais processadores do mercado. Ambientes
Windows, Linux e Unix. Meméria, FSB e Discos Rigidos. 2. Redes de comunica¢&o: Meios de transmisséo.
Técnicas basicas de comunicacdo. Técnicas de comutagdo de circuitos, pacotes e células. Topologias de
redes de computadores. Arquitetura e protocolos de redes de comunicacdo. Modelo de referéncia OSI.
Arquitetura cliente-servidor. Tecnologias de redes locais Ethernet/Fast, Ethernet/Gigabit, Ethernet.
Cabeamento: par trancado sem blindagem - categoria 5E e 6, cabeamento estruturado (norma EIA/TIA 568,
568A e 568B); fibras opticas: fundamentos e padrdes. Redes sem fio (wireless). Elementos de interconexao
de redes de computadores (gateways, hubs, repetidores, bridges, switches, roteadores), Cabeamento
estruturado. 3 Geréncia de redes: Protocolo SNMP. Gerenciamento de dispositivos de rede, servidores e
aplicacbes. Geréncia de falha, de capacidade e de mudanca. 4. Seguranca da informacao: Politicas de
seguranca da informacdo. Seguranca de redes de computadores. Segurancga fisica e légica. Métodos de
autenticacdo (senhas, tokens, certificados e biometria). Copias de seguranca (backup): tipos, ciclos e
principais dispositivos e meios de armazenamento. Combate a virus de computador. Conceito de DMZ.
Conceito de filtragem de pacotes e firewall. Criptografia. Conceitos basicos de criptografia. Sistemas
criptogréaficos simétricos e assimétricos. Infraestrutura de chave publica (PKI). 5. Sistemas operacionais
Windows 2003 e 2008 Server, Linux: Fundamentos. Instalacéo, administracdo e configuracao. Performance
e deteccédo de problemas. 6. Banco de dados: Conceitos basicos.
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CARGO 02: ASSISTENTE DE ADMINISTRAGCAO — COM EXPERIENCIA EM SETOR DE PESSOAL.

ESCOLARIDADE: NiVEL MEDIO

REQUISITOS: Diploma devidamente registrado de conclusdo do Nivel Médio fornecido por instituicao
reconhecida pelo Ministério da Educacao e Cursos na area de pessoal. Experiéncia na area de setor de
pessoal.

ATRIBUICOES DO CARGO: Orientar, executar e responder pelo registro e controle de pessoal; Analisar e
informar a Direcdo Administrativa, aspectos relacionados com o turn-over e absenteismo; Organizar e
acompanhar a escala de férias dos servidores do Regional; Atualizar o quadro de horario de trabalho e
demais ocorréncias, encaminhando proposicbes e/ou indicando necessidades de novas normas e
procedimentos para a area; Prestar informacdes e fornecer os dados necessarios para a confeccéo da folha
de pagamento; Digitar os elementos para manutencao e processamento de dados necessarios a emissao
de relatérios de area; Providenciar a distribuicdo dos contracheques; Efetuar registro de empregados e
anotacdes em carteira; Atualizar ficha financeira e de registro de pessoal; Efetivar o cadastramento no PIS
de novos contratados e os recolhimentos de encargos trabalhistas, tributarios e previdenciarios; Atuar na
programacdo e execucdo das atividades de recrutamento, sele¢do, admissdo e acompanhamento de
pessoal; Acompanhar a legislagdo pertinente e cumprir as exigéncias dela decorrentes; Elaborar contratos
de trabalho, rescisdo e demais instrumentos operacionais da area, esclarecendo duvidas e atendendo
necessidades do quadro de pessoal e, externamente, com agéncias da comunidade para recrutamento e
selecdo; Manter contatos com bancos, INSSN TEM, e outros, para troca de informacbes e/ou
acompanhamento de processos especificos da area de pessoal; Atualizar e controlar o registro de pontos
dos servidores; Elaborar relatério da area; Participar de reunibes e grupos de trabalho; Orientar e
acompanhar o funcionamento da CIPA, elaborar a DCTF, DACON, SEFIP, CAGED e executar outras
atribuicdes compativeis com a natureza do cargo.

LINGUA PORTUGUESA: Interpretacdo de texto; Fonologia: conceito, encontros vocalicos, digrafos,
ortoépia, divisdo silabica, prosodia, pontuacéo; Morfologia: Estrutura e formacéo das palavras, classes de
palavras; Sintaxe: Termos de ora¢éo, periodo composto, conceito e classificacdo das oragbes, concordancia
verbal e nominal, regéncia verbal e nominal, crase, pontuacdo; Seméntica e Estilistica: A palavra e seu
significado no texto figuras de linguagem e versificacao.

MATEMATICA: Matemaética Financeira: razdes e proporcdes. Regra de trés simples e composta.
Porcentagens. Juros simples e compostos. Aplicagdo. Nogfes de Estatisticas: Tabelas e graficos (barras,
setores e segmentos), médias. Problemas simples de probabilidade. Jogos l6gicos, problemas envolvendo
raciocinio légico.

INFORMATICA: Conceitos de Internet e suas ferramentas com: navegadores, correio Eletrénico e site de
Busca e Pesquisa; Conceitos basicos de operacdo de arquivo em ambiente Windows; Conhecimentos
basicos de arquivos pastas (diretérios); Utilizagcdo do Windows Explorer: copiar, mover arquivos, criar
diretérios; Conhecimentos basicos de editor de texto e planilhas (ambiente Windows): criacdo de um novo
documento, formatacéo e impressao.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: Rotinas de departamento de pessoal: Folha de pagamento, férias,
rescisdo, encargos sociais, contribuicdes sindicais, admissdes, controle de férias, controle de beneficios,
arquivos. Técnicas de atendimento e técnicas de negociacdo. Etica profissional. Relagbes publicas e
interpessoais. Calculos trabalhistas: Férias, décimo terceiro, rescisdo, folha e admissdo, vinculo
empregaticio e outras informagfes solicitadas. Compra de vale transporte. Guia de recolhimento de
encargos trabalhista, tributério e previdenciério. Quadro de horéario. Penséo alimenticia. Cadastramento no
PIS, CIPA, RAIS, CAGED, DCTF, DACON, IRRF.
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CARGO 03: ASSISTENTE DE ADMINISTRAGCAO — COM EXPERIENCIA EM SECRETARIADO.

ESCOLARIDADE: NiVEL MEDIO

REQUISITOS: Diploma devidamente registrado de conclusdo de curso de Nivel Médio fornecido por
instituicdo reconhecida pelo Ministério da Educacdo e Cursos na area de Secretariado. Experiéncia na area
de secretariado.

ATRIBUICOES DO CARGO: Realizar servicos de digitacdo de documentos, como: oficios, memorandos,
atas, proposicdes, exposi¢do de motivos, atas e relatorios; Receber e expedir documentos; Atender ligagdes
internas e externas; Organizar reunides, sempre que solicitado pela diretoria; Responsavel pela agenda da
diretoria; Responsavel por organizar eventos e viagens e executar outras tarefas correlatas com as

previstas no cargo/funcéo e/ou de acordo com as necessidades do SESC.

LINGUA PORTUGUESA: Interpretacdo de texto; Fonologia: conceito, encontros vocalicos, digrafos,
ortoépia, divisdo silabica, prosodia, pontuagdo; Morfologia: Estrutura e formacao das palavras, classes de
palavras; Sintaxe: Termos de ora¢éo, periodo composto, conceito e classificacdo das oracdes, concordancia
verbal e nominal, regéncia verbal e nominal, crase, pontuacdo; Seméntica e Estilistica: A palavra e seu
significado no texto figuras de linguagem e versificacao.

MATEMATICA: Matematica Financeira: razdes e propor¢cbes. Regra de trés simples e composta.
Porcentagens. Juros simples e compostos. Aplicagdo. No¢Oes de Estatisticas: Tabelas e graficos (barras,
setores e segmentos), médias. Problemas simples de probabilidade. Jogos l6gicos, problemas envolvendo
raciocinio légico.

INFORMATICA: Conceitos de Internet e suas ferramentas com: navegadores, correio Eletrénico e site de
Busca e Pesquisa; Conceitos basicos de operacdo de arquivo em ambiente Windows; Conhecimentos
basicos de arquivos pastas (diretorios); Utilizagdo do Windows Explorer: copiar, mover arquivos, criar
diretérios; Conhecimentos basicos de editor de texto e planilhas (ambiente Windows): criacdo de um novo
documento, formatacéo e impressao.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: Organizacdo do Trabalho Secretarial: atendimento ao publico e
atendimento telefénico; Cerimonial, Protocolo e Etiqueta; Ordem Geral de Precedéncia; Organizagédo de
Eventos; Etiqueta Empresarial; Comunicacdo Profissional; Comunicacdo Interna: Endomarketing;
Planejamento e organizacdo de viagens; Preparacdo de Reunifes; Organizacdo da Agenda; GED -
Gerenciamento Eletrénico de Documentos; Técnicas Modernas a servico dos Arquivos. REDACAO sobre
assunto especifico da area de atuacéo.
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CARGO 04: ASSISTENTE DE ADMINISTRAGAO COM EXPERIENCIA EM LINGUAGEM DE
PROGRAMACAO EM INFORMATICA.

ESCOLARIDADE: NiVEL MEDIO

REQUISITOS: Diploma devidamente registrado de conclusdo de curso de Nivel Médio fornecido por
instituicdo reconhecida pelo Ministério da Educacéo. Experiéncia na area de linguagem e programacdo em
informatica

ATRIBUICOES DO CARGO: Programador de Sistemas: Exercer as atividades de execucdo especificas
do cargo de Programador de Sistemas, tais como: propor ao responsavel da area de trabalho, sempre que
se fizerem necessarias, sugestdes de melhoria no desempenho de seu setor, de forma a viabilizar junto ao
6rgdo competente as condicdes e 0s recursos necessarios ao continuo aperfeicoamento das atividades,
bem como desenvolver e criar condicdes de desenvolvimento a sua equipe de trabalho, contribuindo dessa
forma para a melhoria dos resultados da Instituicdo SESC; desenvolver programas para processamento de
dados em computador, codificando e realizando testes através de sua experiéncia profissional e seguindo
as diretrizes e orientacdes recebidas, normas e procedimentos internos, de forma a sanar falha, aperfeicoar
e manter atualizados os programas utilizados pelo SESC; dar suporte aos usuérios, desenvolvendo
programas aplicativos para emissdo de relatérios mensais e outros, criacdo de arquivos para obtencéo de
informacdes bancérias, tributérias e fiscais através de sua experiéncia profissional e seguindo as diretrizes e
orientacdes recebidas, normas e procedimentos internos, garantindo assim o apoio técnico necessario as
diversas unidades do SESC.

LINGUA PORTUGUESA: Interpretacdo de texto; Fonologia: conceito, encontros vocalicos, digrafos,
ortoépia, divisédo silabica, prosddia, pontuacéo; Morfologia: Estrutura e formacdo das palavras, classes de
palavras; Sintaxe: Termos de oragdo, periodo composto, conceito e classificacdo das orac¢des, concordancia
verbal e nominal, regéncia verbal e nominal, crase, pontuacdo; Semantica e Estilistica: A palavra e seu
significado no texto figuras de linguagem e versificacao.

MATEMATICA: Matematica Financeira: razbes e propor¢cbes. Regra de trés simples e composta.
Porcentagens. Juros simples e compostos. Aplicacdo. NocOes de Estatisticas: Tabelas e graficos (barras,
setores e segmentos), médias. Problemas simples de probabilidade. Jogos l6gicos, problemas envolvendo
raciocinio légico.

INFORMATICA: Conceitos de Internet e suas ferramentas como: navegadores, correio Eletronico e site de
Busca e Pesquisa; Conceitos bésicos de operacdo de arquivo em ambiente Windows; Conhecimentos
bésicos de arquivos pastas (diretérios); Utilizagdo do Windows Explorer: copiar, mover arquivos, criar
diretdrios; Conhecimentos basicos de editor de texto e planilhas (ambiente Windows): criacdo de um novo
documento, formatacdo e impresséo.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: Programador de Sistemas, no¢bes bésicas de arquitetura de
computadores. Noc¢Bes basicas sobre redes de computadores (protocolos de rede, clientes e servidores).
Algoritmos: elaboracéo e interpretacdo de algoritmos utilizando pseudocddigo, fluxograma e diagrama de
Chapin. estruturas de controle béasicas (sequencial, iterativa e condicional); algoritmos classicos. Estrutura
de dados: representacdo e manipulacdo de matrizes, listas, filas, pilhas e arvores. Linguagens de
programacao - conceitos gerais, Java, PHP, C++. Bases de dados - organizacdo da informacdo em bases
de dados relacionais, linguagem SQL ANSI, MySQL e DB2. Sistemas operacionais: Windows XP, Windows
Vista, Linux (distribuicbes baseadas em Debian).

A COMISSAO DO PROCESSO SELETIVO

PRESIDENTE: ELAINY DA SILVA CAMILO LOIOLA

MEMBRO: MARIA RILZIMAR B. DE ARAUJO
MEMBRO: RODRIGO SILVA SOUZA
MEMBRO: FLORIZA SILVA ANDRADE

Rio Branco-Acre, 13 de outubro de 2012.
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ANEXO 11
SERVIGO SOCIAL DO COMERCIO - SESC
DEPARTAMENTO REGIONAL NO ESTADO DO ACRE
FICHA DE INSCRICAO DO PROCESSO SELETIVO 04/ 2012

NOME DO CARGO:

NOME DO CANDIDATO:

N° RG: CPF: -

SEXO: ( )M ( )F DATA DE NASCIMENTO: / /
ENDERECO:
COMPLEMENTO: NP
BAIRRO: CEP: -
CIDADE: ESTADO:

TELEFONE PARA CONTATO:

E-MAIL:

REQUERIMENTO:
Declaro sob as penas de Lei que:
e  Os dados informados nesta solicitagédo sdo verdadeiros;
. Preencha todas as condic¢des exigidas no Edital de Abertura de Inscri¢des;
e  Mesmo aprovado, ndo poderei ser admitido no cargo ao qual estou me candidatando se ndo comprovar habilitacéo legal e as
demais condi¢6es exigidas no Edital de Abertura de Inscrigées;
e  Estou quite com as obrigag6es eleitorais e militares;
e  Tenho pleno conhecimento das normas e métodos do Processo Seletivo a que me submeto;
e  Estou ciente de que a inexatid&o ou irregularidade destas afirmativas, ainda que verificadas posteriormente, ocasionara
minha eliminagéo do Processo Seletivo, com a anulagdo de todos os atos praticados, sem prejuizo das demais medidas de
ordem administrativas, civil ou criminal.

De acordo com Artigo 50, Titulo Xll, do Regime do SESC: n&o poderdo ser admitidos como servidores do SESC, parentes até
o terceiro grau civel (afim ou consangiiineo) do presidente, ou dos membros, efetivos e suplentes do Conselho Nacional e do
Conselho Fiscal ou dos Conselhos Regionais do SESC ou do SENAC, bem como de dirigentes de entidades sindicais ou civis
do comeércio, patronais ou de empregados, da correspondente area territorial.

Paragrafo Unico: A proibicdo é extensiva, nas mesmas condi¢des, aos parentes de servidores dos 6rgéos do SESC ou do
SENAC.

E parente: () Sim ( )néo

Local e Data: Rio Branco / /

Assinatura do Candidato Recebido por:

Comprovante de inscricdo Processo Seletivo SESC-DR/AC 04/2012

NOME DO CANDIDATO:

NOME DO CARGO:

N° RG: CPF:

Local e Data: Rio Branco / /

Assinatura do Candidato Recebido por:
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