RETIFICATIVO

PROCESSO SELETIVO SESC DR AC 001/2013

O SESC-DR/AC informa a retificagdo no Edital do processo seletivo 001/2013.

DO CONTEUDO PROGRAMATICO

ONDE LE-SE:

CARGO 06: ASSISTENTE DE ADMINISTRAGAO Il
ESCOLARIDADE: NIVEL MEDIO

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: Gestao de Pessoas. Rotinas de departamento de pessoal e
Recursos Humanos: CLT, orientagdes trabalhistas, folha de pagamento, férias, rescisdo, encargos
sociais, contribuigcdes sindicais, Contrato de trabalho e seus elementos, controle de férias, controle de
beneficios, arquivos. Técnicas de atendimento e técnicas de negociagéo. Etica profissional. Relagées
publicas e interpessoais. Recrutamento e Sele¢ao de Pessoas, estratégia de decisao para selegao,
andlise do cargo, empregabilidade. Célculos trabalhistas: Férias, décimo terceiro, rescisdo de contrato
de trabalho, fechamento da folha de pagamentos processos admisséo e demiss&o, vinculo
empregaticio e outras informagdes solicitadas. Beneficios de vale transporte. Guia de recolhimento de
encargos trabalhista, tributario e previdenciario. Quadro de horario. Pensao alimenticia.
Cadastramento no PIS, CIPA, RAIS, CAGED, DCTF, DACON, IRRF.

LINGUA PORTUGUESA: Interpretacéo de texto; Fonologia: conceito, encontros vocalicos, digrafos,
ortoépia, divisdo silabica, prosddia, pontuagdo; Morfologia: Estrutura e formagdo das palavras,
classes de palavras; Sintaxe: Termos de oragéo, periodo composto, conceito e classificacdo das
oragdes, concordancia verbal e nominal, regéncia verbal e nominal, crase, pontuacdo; Semantica e
Estilistica: A palavra e seu significado no texto figuras de linguagem e versificagéo.

MATEMATICA: Matematica Financeira: razdes e proporgdes. Regra de trés simples e composta.
Porcentagens. Juros simples e compostos. Aplicacdo. Nogdes de Estatisticas: Tabelas e gréficos
(barras, setores e segmentos), médias. Problemas simples de probabilidade. Jogos ldgicos,
problemas envolvendo raciocinio logico.

LEIA-SE:

CARGO 06: ASSISTENTE DE ADMINISTRAGAO I
ESCOLARIDADE: NIVEL MEDIO

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: Gestao de Pessoas. Rotinas de departamento de pessoal e
Recursos Humanos: CLT, orientagdes trabalhistas, folha de pagamento, férias, rescisdo, encargos
sociais, contribuigdes sindicais, Contrato de trabalho e seus elementos, controle de férias, controle de
beneficios, arquivos. Técnicas de atendimento e técnicas de negociagéo. Etica profissional. Relagées
publicas e interpessoais. Recrutamento e Sele¢ao de Pessoas, estratégia de decisao para selegéo,
andlise do cargo, empregabilidade. Célculos trabalhistas: Férias, décimo terceiro, rescisdo de contrato
de trabalho, fechamento da folha de pagamentos processos admisséo e demiss&o, vinculo



empregaticio e outras informagdes solicitadas. Beneficios de vale transporte. Guia de recolhimento de
encargos trabalhista, tributario e previdenciério. Quadro de horério. Penséo alimenticia.
Cadastramento no PIS, CIPA, RAIS, CAGED, DCTF, DACON, IRRF.

LINGUA PORTUGUESA: Interpretacéo de texto; Fonologia: conceito, encontros vocalicos, digrafos,
ortoépia, divisdo silabica, prosddia, pontuagdo; Morfologia: Estrutura e formagdo das palavras,
classes de palavras; Sintaxe: Termos de oragdo, periodo composto, conceito e classificagcdo das
oragdes, concordancia verbal e nominal, regéncia verbal e nominal, crase, pontuacdo; Semantica e
Estilistica: A palavra e seu significado no texto figuras de linguagem e versificagéo.

MATEMATICA: Matematica Financeira: razdes e proporgdes. Regra de trés simples e composta.
Porcentagens. Juros simples e compostos. Aplicacdo. Nogdes de Estatisticas: Tabelas e gréaficos
(barras, setores e segmentos), médias. Problemas simples de probabilidade. Jogos ldgicos,
problemas envolvendo raciocinio logico.

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

A COMISSAO DO PROCESSO SELETIVO

Rio Branco (AC), 12 de julho de 2013.



