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COMUNICADO DE ABERTURA DO PROCESSO SELETIVO — N° 028.2025
DESTINADO AO PREENCHIMENTO DE VAGA NO MUNICIPIO DE
ARAPIRACA
GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS SESC/AL
SERVIGO SOCIAL DO COMERCIO

De acordo com a Resolugdo de n°® 1590/2024, que dispde sobre as normas do processo
seletivo para contratacdo de empregados do Servigo Social do Comércio — SESC
declaramos aberto o processo de recrutamento e selecao, conforme Comunicado.

1. DAS INFORMACOES DAS VAGAS:

Cargo: Assistente Administrativo
Pré-Requisitos minimos obrigatorios:

e Nivel médio.

e Conhecimento em pacote office.

Atribuicoes do cargo:

e Atender e prestar servicos aos clientes;

Captar e agendar visitas as empresas contribuintes do comércio de bens, servicos e
turismo;

Redigir minutas de correspondéncias;

Realizar venda de servigos;

Realizar atendimento de reserva e hospedagem:;

Realizar recebimento, conferéncia de valores e encerramento de caixas;
Realizar conferéncia dos boletins de caixa;

Registrar e conferir as receitas e despesas no sistema financeiro;
Efetuar registros especificos no sistema de ponto;

Elaborar a prestacdo de contas dos auxilios financeiros (projetos);
Operacionalizar equipamentos para realizagao de videoconferéncias;
Realizar a logistica de viagens institucionais;

Elaborar minutas de instrumentos contatuais;

Elaborar pesquisas de mercado;

Efetuar compra de materiais;

Fiscalizar os servigos terceirizados;

Participar de projetos/agdes com outras areas;

Realizar atividades técnico-administrativas;

Executar outras atividades correlatas a natureza do cargo.

Carga Horaria: 40 horas semanais
Horario: Segunda a Sexta - 8:00h as 17:00h
Salario: R$ 3.427,00
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Jurisdicao: Arapiraca

Obs.: O candidato devera comprovar sua residéncia no municipio onde estéa localizada a Unidade
de trabalho e ter disponibilidade para viagens intermunicipais, inclusive em feriados e finais de
semana, incluindo pernoite quando necessario.

*Vaga também destinada a Pessoas com Deficiéncia (PCD)

Para candidatar-se, ¢ necessario que os interessados anexem o laudo médico atualizado
que comprove a condi¢cdo de deficiéncia no momento da inscrigao.

Se vocé se identifica com a vaga e atende aos requisitos, nao deixe de se candidatar!

1.1 Beneficios* Empregados

Vale transporte (nos termos da Lei 7.418/85 e seu regulamento, Decreto 95.247/87);
Assisténcia Médica (opcional — com participagdo financeira do empregado).
Auxilio Creche;

Credencial Sesc (hospedagem pousada Sesc, viagens turisticas, recreagdo no
balneario a pre¢o do comerciario);

e Assisténcia odontoldgica do Sesc;

e Assisténcia nutricional do Sesc;

e 1% modalidade esportiva integral e, a partir da 2%, sendo 50% do valor integral do
trabalhador do comércio;

Restaurante Sesc ou Vale Refei¢ao;

Vale Alimentagdo (Cesta bésica);

Auxilio Educacdo para os dependentes na escola Sesc Jaragua;

Programa de Formagao e Capacitagao.

Day off de aniversario.

(*) sujeitos a analise de margem disponivel. Desde que sejam cumpridas as exigéncias
contidas nas normas internas e legais.

2. DAS CONDICOES PRELIMINARES:

2.1. O processo seletivo sera regido por este comunicado e executado pelo SESC/AL e a
divulgacdo realizada no site (www.sescalagoas.com.br) do SESC/AL, menu “Trabalhe
Conosco”, na area superior do site;

2.2. O Sesc - Administra¢do Regional de Alagoas - bem como a Administragdo Nacional
e suas demais Administra¢cdes Regionais, € uma institui¢do de direito privado e suas
contratacdes sdo realizadas pelo regime da Consolidac¢do das Leis do Trabalho — CLT. A
realizagdo do presente processo seletivo ndo se configura, em qualquer hipotese, como
concurso publico, bem como a aprovagao do candidato em todas as etapas do processo ndo
obriga o Sesc a sua contratagao.
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2.3 Da contratagdo de parentes:

“Nao poderdo ser admitidos como empregados do
SESC parentes até o terceiro grau civil (afim ou sanguineo)
do presidente ou dos membros, efetivos e suplentes do
Conselho Nacional e do Conselho Fiscal ou dos Conselhos
Regionais do SESC e SENAC, bem como de dirigentes de
entidades sindicais ou civis do Comércio, patronais ou de
empregados, da correspondente area territorial”. (Decreto n®
61.843/1967, art.44).

A proibicdo ¢ extensiva, nas mesmas condi¢des, aos parentes dos empregados das
instituicdes SESC e SENAC. Compreendem-se como parentes até o terceiro grau:

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

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

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

“Afins: conjuge, sogro (s), cunhado (s), avos do conjuge, sobrinho (s) e
bisavo (s) do conjuge, madrasta, padrasto e enteado (s);

2.4 O candidato que, mesmo preenchendo as condi¢des requeridas para a vaga, venha
participar do presente processo seletivo sera excluido deste, caso a condi¢ao de parentesco
seja verificada, independentemente da etapa em que o processo seletivo se encontre;

2.5 Poderdo se inscrever para participar do presente Processo Seletivo os empregados do
SESC — Administragdo Regional de Alagoas, que tenham interesse nas vagas oferecidas,
desde que contem no minimo com um ano de emprego na data da divulgacdo do
comunicado e que preencham todos os requisitos basicos do cargo;

2.6 O candidato que necessitar de atendimento diferenciado para realizagdo da avaliacao
deverd, no ato da sua inscri¢do, indicar o tipo de necessidade especial;

2.7 A solicitacdo sera indeferida, caso o recebimento dela ocorra apods a inscrigdo. A
solicitagdo de condicdes especiais sera atendida, segundo os critérios de viabilidade e de
razoabilidade;

2.8 E de total responsabilidade do candidato o custeio de despesas com o deslocamento,
acomodacao e alimentacdo, na ocasido de sua participacdo nas diversas etapas do processo
seletivo;

2.9 E de inteira responsabilidade do candidato, acompanhar todas as etapas referentes ao
processo seletivo, por meio deste comunicado e dos comunicados publicados no site da
instituicao;

2.10 Todos os candidatos, no ato da convocacao para a admissdao, devem possuir em sua
integralidade a documentagdo comprobatéria dos pré-requisitos exigidos para o cargo.

3. DO PROCESSO DE INSCRICAO E DA VALIDACAO
3.1 Os candidatos interessados deverdo exclusivamente fazer o seu cadastro através do link
a seguir e inscrever-se na vaga para participar do processo seletivo:
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https://bit.ly/sescalagoas, de 03/06/2025 (terca-feira) até¢ dia 07/06/2025 (sabado) até as
23h59min.

3.2 O candidato podera inscrever-se em mais de um cargo, no entanto, caso a realizagdo
da prova seja realizada no mesmo dia e horario, ele devera optar por qual cargo ira
concorrer.

3.3 O candidato devera ter idade minima de 18 anos completos no ato da inscri¢ao;

3.4 A inscri¢do do candidato implicara no conhecimento e aceitacdo tatica das normas e
condi¢cdes da selecao, tais como se acham estabelecidas neste comunicado, bem como em
eventuais aditamentos, comunicados e instrugdes especificas para realizagdo deste, em
relagcdo aos quais nao poderdo alegar desconhecimento;

3.5. Ex-colaboradores do Sesc somente poderdo participar do processo seletivo caso se
enquadre nas condigdes abaixo apresentadas:

a) nao ter sido demitido por justa causa, nos termos do art. 482 da CLT;

b) nao ter sido dispensado da Empresa durante o contrato de experiéncia, por inadequagao
apurada em procedimento de avaliagdo de periodo experiéncia.

¢) Ex-colaboradores que sairam da empresa que nao se enquadrem em nenhum dos itens
acima citados, poderdo participar dos processos seletivos respeitando o periodo de 90 dias.
3.5.1. Caso ndo atendam as condic¢des do subitem 4.5, assim que seja apurada essa situacao,
o candidato serd eliminado do processo seletivo.

3.6 Candidatos reprovados em etapa de Entrevista individual — Técnica/Comportamental
ficardo impossibilitados de concorrer em processo seletivo do mesmo cargo pelo periodo
de 3 meses.

3.7 O candidato, antes de realizar sua inscri¢do, devera se certificar de que preenche todos
os pré-requisitos para o cargo pretendido;

3.8. Poderao ser selecionados até 20 (vinte) curriculos por cargo;

4. DAS ETAPAS DO PROCESSO SELETIVO (*) E DURACAO DAS
AVALIACOES:

A) Andlise curricular:

v" Etapa eliminatoria;

v" Serdo considerados na analise curricular o atendimento dos seguintes itens:
escolaridades, experiéncia profissional, certificagdes (quando houver) no item 1
deste comunicado.

v" Todas as informagdes relativas aos pré-requisitos da vaga, mencionadas no item
1 deste comunicado devem estar descritas de forma explicita no curriculo.

B) Avaliagdo tedrica de conhecimento técnico:
v Etapa eliminatoria;
v Objetiva-se com essa etapa possibilitar um maior conhecimento do candidato,
com levantamento de informagdes que permitem a avaliagdo técnica.
v A avaliagdo tedrica de conhecimento técnico contera até 10 questdes objetivas
de multipla escolha.

v Assuntos pertinentes a area de atuacdo descritos na atribui¢do de cada cargo;
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v Avalia¢do de conhecimento com duracdo de até 50 minutos cada.

v O candidato devera chegar ao local da avaliagdo com no minimo 30 (trinta)
minutos de antecedéncia, munido de documento de identificagdo original com
foto e caneta esferografica preta ou azul,;

C) Entrevista — Técnica/Comportamental:
v' Etapa eliminatéria
v A entrevista individual sera realizada por um representante do RH e pela area
requisitante.
v Nesta etapa sera avaliado competéncias técnicas e comportamentais pertinentes
ao cargo pretendido.
v A entrevista individual tera durac¢do de até 30 minutos.

5. DA DIVULGACAO DOS PARTICIPANTES

5.1 A relagdo dos curriculos selecionados, assim como a data e horario para as etapas serao
disponibilizadas dia 17/06/2025 no site do SESC/ AL, assim como outras informagdes
necessarias, como data, local etc.

5.2 Qualquer alteracao na data sera publicada.

5.3 As etapas subsequentes poderdo acontecer 24h apos a publicagdo dos resultados.

6. DA CLASSIFICACAO

6.1 Serdo classificados em cada etapa os candidatos que obtiverem nota igual ou superior
a 6,0 (seis) pontos.

6.2 O candidato que desejar esclarecer duvidas referentes ao resultado das etapas devera
encaminhar e-mail para processoseletivo@sescalagoas.com.br, em até 24h (um) dia ap6s
a divulgacao do resultado de cada etapa.

6.3 Nao serdo aceitos esclarecimentos de duvidas apds prazo estipulado ou entregues de
qualquer outra forma que ndo seja a estabelecida no item 6.2 deste Comunicado.

7. DA VALIDADE

7.1 O processo seletivo tera validade de 01 (um) ano, a contar da data da publicacdao do
resultado final, podendo ser prorrogado por igual periodo, critério do SESC/AL.

8. DA EXCLUSAO DO CANDIDATO NO PROCESSO SELETIVO

8.1 Sera excluido do processo seletivo o candidato que em qualquer uma das avaliagdes ou
etapas, além das demais hipoteses previstas neste Comunicado:
e Apresentar-se apos o hordrio estabelecido nos Editais de Convocagdo para
realizagdo das avaliacdes;
e Naio comparecer a qualquer uma das avaliagdes, seja qual for o motivo;

SESC - Servigo Social do Comércio - Administragdo Regional no Estado de Alagoas - CNPJ: 04.342.459/0001-24
www.sescalagoas.com.br

Rua Pedro Paulino, n° 40 - Pogo - Macei6/AL CEP. 57025-340 Tel. (82) 2123-2440 Fax (82) 3221-4532


mailto:processoseletivo@sescalagoas.com.br

Sesc

Fecomércio
senac

Servigo Social do Comércio
Regional Alagoas

e Desistir no decorrer das avaliagdes;
e Nao apresentar documento que bem o identifique.

9. DA CONTRATACAO

9.1 Para contratagdo, devera o candidato brasileiro nato ou naturalizado comparecer a
Geréncia de Recursos Humanos, apds o contato realizado por esta, e apresentar a
documentagao comprobatéria completa abaixo discriminada, sob pena de ser considerado
desistente do processo seletivo:

Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS);

Certidao de Nascimento e/ou Certiddo de Casamento;

Comprovante de Residéncia;

Conta corrente do Banco do Brasil;

Copia da CTPS, foto e registro profissional;

01 foto 3x4 recente;

Comprovante de Escolaridade (diploma e/ou historico escolar) e cursos recentes;

Comprovante de inscri¢do e regularizagdo do CPF — Cadastro de Pessoas Fisicas;

Certiddao de nascimento dos filhos com até 21 anos de idade ou até 24 anos, se

universitarios, com comprovante de escolaridade;

e Certidao de nascimento com cartdo de vacinagao atualizada dos filhos menores de 14
anos;

e Numero do PIS;

9.2 O candidato devera apresentar a disponibilidade necessaria para a instituigdo a fim de
comprovar estar apto a contratagdo. Caso o candidato apresente disponibilidade diferente
sera automaticamente desclassificado.

9.3 Para contratagcdo, devera o candidato ser considerado apto em exame médico pré-
admissional realizado pela clinica cadastrada e indicada pelo Sesc AL.

9.4 O candidato que, injustificadamente, deixar de comparecer ao exame médico pré-
admissional na (s) data (s) e horario (s) previstos serd considerado desistente do processo
seletivo.

9.5 O candidato que ndo iniciar o exercicio da fun¢do na data pela Unidade serd
considerado desistente do processo seletivo.

10. DO PROVIMENTO DOS CARGOS

10.1 A aprovagdo em todas as etapas do processo seletivo ndo gera compromisso de
contratacdo por parte do Sesc AL.

10.2 O provimento dos cargos ficard a critério da Administracdo do Servigo Social do
Comércio e  obedecerd, rigorosamente, ordem de  classificacdio  por
Cargo/Area/Especialidade;

11. DAS DISPOSICOES FINAIS
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11.1 Apos a contratagdo, o funcionario podera viajar pelos regionais do pais caso seja
necessario, recebendo neste caso, os valores para custeio das necessidades estabelecidas
por normas internas.

11.2 Estard ciente, também, e concorda que a prestagdo de seus servicos se dara em
qualquer Unidade do Sesc/AL, conforme constara no contrato de Trabalho, nos termos do
que dispoe o 1° artigo 469, da Consolidacdo das Leis do Trabalho.

11.3 A inexatidao das informagdes ou a irregularidade dos novos documentos, verificadas
a qualquer tempo, em especial por ocasido da contratagdo, acarretard a exclusdo do
candidato do processo seletivo, sem prejuizo das demais medidas de ordem administrativa,
civil ou criminal.

11.4 O nao atendimento, pelo candidato, das condigdes estabelecidas no presente
comunicado implicard em sua exclusdo do processo seletivo, a qualquer tempo.

11.5 Os itens deste Comunicado poderdo sofrer eventuais alteragdes, atualizagdes ou
acréscimos, enquanto nao consumados a providéncia ou evento que lhes disser respeito ou
até a data da homologag¢do do processo seletivo.

11.6 E de inteira responsabilidade do candidato acompanhar os comunicados e demais
publicagdes referentes a este processo seletivo, através do site.

11.7 Ao encaminhar o curriculo candidato deve estar ciente que seu nome sera divulgado
no site institucional de maneira publica, conforme classificacdo nas etapas do processo
seletivo, seguindo as orientagdes da LGPD (lei geral de prote¢ao de dados)
operacionalizando conforme as centenas de leis e regulamentos de privacidade.

Macei¢/AL, 03 de junho de 2025.

GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS
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ANEXO 1
CRONOGRAMA PREVISTO DO PROCESSO SELETIVO
COMUNICADO 027/2025
ETAPAS PREVISTAS DATAS JURUSDICAO
03/06/2025
Inscrigao a
07/06/2025
Divulgacao dos classificados — 2* Etapa 17/06/2025
Avaliacdo tedrica de conhecimento técnico — 2 Etapa | 25/06/2025 Arapiraca
Entrevista (individual e/ou de grupo) — 3 etapa. 25/06/2025 Arapiraca
Resultado final 02/07/2025
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