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PROCESSO SELETIVO N2 18/2025 — ANALISTA DE SUPORTE A GESTAO

O Servigo Social do Comércio - Sesc-DF torna publico processo seletivo para Analista de Suporte a Gestao. Nossos
processos seletivos sdo definidos por normas e procedimentos prdprios e serdo regidos pelo Manual do Candidato e
por este Descritivo, desta forma é importante que vocé tome conhecimento do que estd disposto em ambos os
documentos.

Para vocé que se identifica com nossos valores e deseja contribuir com nossa missao, esta vaga pode ser sual

1. INFORMAGOES PRELIMINARES
1.1. O processo seletivo sera executado pelo RECRUTAMENTO BRASIL.
1.2. Fazem parte deste Descritivo os seguintes Anexos:
1.2.1. ANEXO | - CONTEUDO PROGRAMATICO
1.2.2. ANEXO Il — INSTRUCOES DA 12 FASE: AVALIAGAO TEORICA
1.2.3. ANEXO Il - INSTRUGCOES DA 22 FASE: COMPROVAGAO DE REQUISITOS
1.2.4. ANEXO IV - INSTRUGOES DA 32 FASE: AVALIACAO PRATICA
1.2.5. ANEXO V- INSTRUGOES DA 42 FASE: AVALIACAO TECNICO-COMPORTAMENTAL

1.3. O SESC-DF oferece, além do salario, os seguintes beneficios, mediante a observancia de suas normas
internas:

e Previdéncia privada;

e Seguro de vida em grupo;

e Auxilio-alimentac&o e/ou refeicdo;

e Auxilio-creche;

e Credenciamento no Sesc na modalidade Trabalhador do Comércio de Bens, Servigos e Turismo;
e Auxilio Formacao;

e Descontos nos servicos educacionais e odontoldgicos prestados pelo Sesc-DF;

e Programa de Incentivo ao Esporte do Sesc — PIES;

e Assisténcia Médica (opcional)

1.4. A vaga disponivel apresenta as caracteristicas e requisitos conforme abaixo:
Cargo Analista de Suporte a Gestdo
Quantidade de Vagas Banco de Talentos
Modalidade de Contagao Prazo Indeterminado, presencial.
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Salario

RS 7.831,39

Taxa de Inscrigdo

RS 50,00

Carga Horaria

40 horas semanais

Descrigdo Sumaria do Cargo

Acompanhar o planejamento orgamentario avaliando os resultados desse.
Propor indicadores e padrdes de desempenho para melhoria de resultados
e controles das dreas.

Participar das acdes sociais e demais eventos promovidos pela instituicdo.
Prestar suporte técnico na elaboracdo, organizacdo, interpretacdo e
atualizacdo de normas e procedimentos.

Acompanhar o trabalho de consultorias e auditorias internas e externas,
visando o cumprimento das normas e padrdes regulamentadores.

Prestar assisténcia técnica em questdes que envolvam matéria de natureza
administrativa, analisando e emitindo informacdes e pareceres.

Realizar previsGes e estudos orcamentdrios e estatisticos, propondo
melhores praticas e estratégias.

Elaborar e interpretar fluxogramas, organogramas, esquemas, tabelas,
graficos e outras ferramentas administrativas e gerenciais.

Executar outras atividades, correlatas as descritas, desde que de mesma
natureza e equivalentes graus de responsabilidade;

Elaborar e Analisar, termos de referéncia, estudo técnico preliminar,
pesquisa de mercado, pesquisa de precos, edital e pareceres referente
processos licitatérios e dispensas de licitagdes.

Realizar licitagcbes presenciais e em plataformas de compras (comprasnet
ou equivalentes)

Elaborar pareceres referente ao processo licitatorio.

Requisitos Exigidos (obrigatdrios)

e Graduacdo completa nas dreas de Administracao, Direito, Contabilidade,

Engenharia, Gestdo Publica ou outras d4reas compativeis com a
atividade-fim.

e Certificado de curso de formacdo de Pregoeiros (Carga horaria minima

de 40h). — O curso precisa ser atualizado, preferencialmente com énfase
na Lei 14.133/2021, indicando o ano de conclus3o.

e Experiéncia minima de 6 (seis) meses como Analista em processos de

Licitacdo e contratagdes diretas, em entidades do sistema S ou
Administragdo Publica.

e Experiéncia minima de 6 (seis) meses como Pregoeiro.
e Experiéncia minima de 6 (seis) meses em compras em entidades do

sistema S ou Administracdo Publica.

Requisitos Desejaveis

e Certificado ou Declaragao com o Histérico Escolar de curso completo de

P&s-Graduacgao, cuja formagdo contemple conhecimentos de processos
de Compras, Contratos, Licitagdes, Direito, Administracdo, ou areas
correlatas (carga horaria minima de 360h).

e Experiéncia profissional em empresas do Sistema “S”;
e  Experiéncia profissional em processos de credenciamento e demais

procedimentos auxiliares, em entidades do sistema S ou Administracao
Publica.

e Experiéncia em planejamento, pesquisa de mercado, pesquisa de

precos, elaboragao e andlise de termo de referéncia, elaboracao e
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analise de edital, atuagdo no comprasnet e negociagdo em processos de

compras.
Experiéncia profissional em procedimentos de compras e Licitacao;

Atuacdo como pregoeiro e como membro de CPL - Comissao
Permanente de Licitacdo

CRONOGRAMA DO PROCESSO SELETIVO

As datas constantes no cronograma abaixo sdo estimativas e podem sofrer alteracdes a qualquer momento
a critério do Recrutamento Brasil e do SESC-DF, devendo o candidato acompanhar diariamente o portal do

Recrutamento Brasil, portal.recrutamentobrasil.com.br.

DATAS PREVISTAS

RESUMO - FASES DO PROCESSO SELETIVO

06/06/2025 a 20/06/2025

PERIODO PARA INSCRICAO

06/06/2025 a 20/06/2025

PERIODO PARA SOLICITACAO DE PROVA ESPECIAL

06/06/2025 a 08/06/2025

PERIODO PARA PEDIDO DE ISENCAO DA TAXA DE INSCRICAO

09/06/2025

PUBLICAGCAO DA LISTA DE CANDIDATOS SOLICITANTES DE ISENCAO

10/06/2025 a 11/06/2025

PRAZO PARA RECURSO CONTRA LISTA DE CANDIDATOS SOLICITANTES DE ISENGAO

13/06/2025

PUBLICAGAO DA LISTA FINAL DE CANDIDATOS SOLICITANTES DE ISENGAO
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20/06/2025

PRAZO PARA PAGAMENTO DAS INSCRICOES

23/06/2025

PUBLICAGAO LISTA DE INSCRITOS NO PROCESSO SELETIVO

24/06/2025 a 25/06/2025

PRAZO PARA RECURSO CONTRA A LISTA DE INSCRITOS NO PROCESSO SELETIVO

26/06/2025 PUBLICAGCAO DA LISTA FINAL DE INSCRITOS NO PROCESSO SELETIVO
e  PUBLICACAO DA CONVOCAGCAO PARA PROVA TEORICA
30/06/2025 -
e RELACAO DOS LOCAIS DE PROVA
06/07/2025 12 FASE — DATA DA APLICACAO DA AVALIAGAO TEORICA
07/07/2025 PUBLICACAO DO GABARITO PRELIMINAR DA PROVA TEORICA + CADERNO DE QUESTOES

08/07/2025 a 09/07/2025

PRAZO PARA RECURSO CONTRA O GABARITO PRELIMINAR DA PROVA TEORICA

15/07/2025

e PUBLICACAO DO GABARITO DEFINITIVO DA PROVA TEORICA

e DISPONIBILIZAGCAO DAS RESPOSTAS AOS RECURSOS INTERPOSTOS, ATRAVES DA AREA
DO CANDIDATO

e  PUBLICAGAO DA CLASSIFICACAO PRELIMINAR
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15/07/2025 a 16/07/2025

PRAZO PARA RECURSO CONTRA A CLASSIFICAGAO PRELIMINAR

e PUBLICAGCAO DA CLASSIFICACAO PRELIMINAR

17/07/2025 .
e EDITAL DE CONVOCACAO PARA A 22 FASE
22 FASE - PRAZO PARA ENVIO DOS DOCUMENTOS DA ETAPA DE COMPROVAGAO DE
22/07/2025 REQUISITOS
30/07/2025 RESULTADO PRELIMINAR DA COMPROVACAO DE REQUISITOS

30/07/2025 a 31/07/2025

PRAZO PARA RECURSO CONTRA O RESULTADO DA COMPROVAGAO DE REQUISITOS

e  RESULTADO DEFINITIVO DA COMPROVAGAO DE REQUISITOS

04/08/2025 Ny _ )
e CONVOCACAO PARA AVALIACAO PRATICA
\ ~ N . )
10/08/2025 32 FASE — DATA DE APLICACAO DA AVALIACAO PRATICA
18/08/2025 RESULTADO DA AVALIACAO PRATICA

18/08/2025 a 19/08/2025

PRAZO PARA RECURSO CONTRA O RESULTADO DA AVALIAGAO PRATICA
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21/08/2025

e RESULTADO DEFINITIVO DA AVALIAGAO PRATICA
e CONVOCAGAO PARA ENTREVISTA COMPORTAMENTAL

27/08/2025; e/ou

42 FASE — DATA PARA ENTREVISTA COMPORTAMENTAL

28/08/2025
02/09/2025 RESULTADO DA ENTREVISTA COMPORTAMENTAL

02/09/2025 a 03/09/2025 PRAZO PARA RECURSO CONTRA O RESULTADO DA ENTREVISTA COMPORTAMENTAL
05/09/2025 e  RESULTADO DEFINITIVO DA ENTREVISTA COMPORTAMENTAL

e  CLASSIFICACAO FINAL DE TODAS AS ETAPAS

2. REQUISITOS PARA CONTRATAGAO:

a.

b.

Ter sido aprovado em todas as fases do processo seletivo.

Comprovar idade minima de 18 (dezoito) anos.

Estar em dia com as obrigacGes eleitorais.

Apresentar certificado de reservista ou de dispensa de incorporagao, em caso de candidato do sexo
masculino.

Ter aptidao fisica e mental para o exercicio das atribuicdes do espago ocupacional.

Encontrar-se no pleno exercicio de seus direitos civis e politicos.

Comprovar os Requisitos Exigidos, conforme especificado na Tabela I, deste Descritivo.

Apresentar toda a documentag¢do quando da sua convocag¢do para contratagao.

Fica vedada a contratagdo aos candidatos que tenham sido demitidos do Sesc-DF por justa causa;
tenham sido dispensados da entidade durante o contrato de experiéncia, por inadequacdo apurada
em procedimento de avaliacdo de periodo experimental, nos ultimos 24 meses a contar da data de
publicacdo do respectivo Descritivo; e tenham saido da Instituicdo mediante adesdo a um programa

de incentivo ao desligamento de empregados.

3. FASES DA SELECAO
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3.1.0 processo seletivo constara das seguintes fases, na ordem apresentada:

12 Fase: Avaliagdo Tedrica: Prova Tedrica - De carater eliminatério e classificatorio; (Instrugdes contidas
no Anexo Il deste Descritivo)

22 Fase: Comprovagao de Requisitos - De carater eliminatério; (Instrugdes contidas no Anexo lll deste
Descritivo)

32 Fase: Avaliacdo Pratica - de carater eliminatdrio e classificatério. (Instrugdes contidas no Anexo IV
deste Descritivo)

42 Fase: Avaliagdo Técnico-Comportamental - de cardter eliminatério e classificatério. (Instrugoes
contidas no Anexo V deste Descritivo)

INSCRICOES

O candidato interessado em participar do processo seletivo deverd acessar o endereco eletrénico
portal.recrutamentobrasil.com.br e seguir os itens abaixo:

Realizar o cadastro no sistema disponibilizado;
Vincular o cadastro na (s) vaga (s) de interesse;

IMPORTANTE: Apods a realizagcdo do cadastro no sistema, o candidato receberd um e-mail automatico de
confirmacdo de cadastro. O cadastro ndo significa que o candidato esta inscrito na vaga. O candidato devera
realizar a inscricdo na vaga cujos requisitos sdo os compativeis com sua formacdo académica e experiéncia
profissional;

As inscricdes iniciardo na data estipulada no Cronograma, podendo ser prorrogadas a critério do SESC-DF.

N3o haverd, por parte do RECRUTAMENTO BRASIL e do SESC-DF, conferéncia/validacdo das informacdes
fornecidas pelos candidatos no ato da inscricdo, sendo de inteira responsabilidade de cada candidato o
correto preenchimento das informag¢des solicitadas, bem como a veracidade e fidedignidade dessas
informacdes.

O RECRUTAMENTO BRASIL e o SESC-DF ndo se responsabilizam por inscricées ndo realizadas por motivos de
ordem técnica de computadores, falhas de comunicagao, congestionamento das linhas de comunicag¢do, bem
como outros fatores de ordem técnica que impossibilitem a transferéncia de dados.

A inscricdo do candidato implicard no conhecimento e a tdcita concordancia das normas e condigdes
estabelecidas neste Descritivo, em relagdo as quais ndo podera alegar desconhecimento.

A pessoa com deficiéncia é assegurado o direito de se inscrever neste processo seletivo, desde que as
atribui¢des do Espago Ocupacional pretendido sejam compativeis com a deficiéncia de que é portador,
conforme estabelecido no Decreto Federal n2 3.298, de 20/12/1999, alterado pelo Decreto Federal n2 5.296,
de 02/12/2004.

4.6.1. Os candidatos com deficiéncia poderdo, nos termos do presente Descritivo, concorrer ao espago
ocupacional divulgado em igualdade com os demais candidatos.

4.6.2. As pessoas que se declararem com deficiéncia, classificadas e aprovadas no processo seletivo,
deverdao submeter-se a pericia médica promovida pelo SESC-DF, que verificard sobre a sua
qualificagdo como deficiente ou ndo, bem como sobre a compatibilidade entre as atribuicdes do
espaco ocupacional e a deficiéncia apresentada, quando da sua convocacdo para contratagao.


https://iuds.org.br/informacoes/2504/

4.6.3.

4.6.4.
4.6.5.

4.7.

4.8.

4.9.

4.10.

4.10.1.

4.10.2.

4.11.

4.12.

4.13.

4.14.

4.15.
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O candidato que necessitar de atendimento especial para a realizagdo das Avaliagdes deverd indicar, na
solicitacdo de inscricdo, os recursos especiais necessadrios e ainda, enviar até a data estipulada no
Cronograma, impreterivelmente, o laudo médico atualizado que justifique o atendimento especial solicitado.

4.6.3.1. S6 serdo aceitos os pedidos de atendimento especial para as seguintes condicdes:
4.6.3.1.1.Sala de facil acesso;

4.6.3.1.2.Prova Ampliada (o nimero da fonte serd tamanho 22);

4.6.3.1.3.Ledor;

4.6.3.1.4.Transcritor; e

4.6.3.1.5.Candidata Lactante.

Apds esse periodo, a solicitagao ndo sera aceita.

A solicitacdo de condicGes especiais sera atendida segundo os critérios de viabilidade e da razoabilidade.

4.6.5.1. A prova ampliada citada no item 4.6.3.1.2 trata-se apenas do caderno de provas, a folha de
resposta (gabarito) sera disponibilizada em tamanho padrao.

4.6.5.2. Caso o candidato necessite de auxilio para preenchimento da folha de resposta (gabarito) o mesmo
devera solicitar um transcritor, além da solicitacdo de prova ampliada.

4.6.6. A relacdo dos candidatos que tiveram o seu atendimento especial deferido serd divulgada pela
Internet, no enderego eletrénico portal.recrutamentbrasil.com.br, por ocasido da divulgacdo do
Descritivo de locais e horarios de realizacdo da 12 Fase.

Serd de responsabilidade do candidato, buscar as informacGes referentes a cada etapa da sele¢do, ndo tendo
o RECRUTAMENTO BRASIL e o SESC-DF obrigacdo de realizar a convocacdo e ndo cabendo ao candidato
alegar desconhecimento das datas, locais e demais informagdes contidas neste documento.

A realizagdo das fases de selegdo sera definida pelo RECRUTAMENTO BRASIL e o SESC-DF de acordo com o
volume de candidatos aprovados na fase anterior e/ou disponibilidade de espacos para realizagcdo das
mesmas e/ou virtuais de acordo com o cenario atual.

No preenchimento do formulario de inscricdao o candidato é obrigado a anexar seu curriculo atualizado, sob
pena de eliminagdo do Processo Seletivo.

Haverd isenc¢do total da taxa de inscrigdo para o candidato que:
Comprovar estar inscrito no Cadastro Unico para Programas Sociais do Governo Federal — CadUnico; ou
Comprovar ser doadores de medula 6ssea — REDOME

O candidato que preencher os requisitos do subitem anterior e desejar isen¢do do pagamento da taxa de
inscricdo neste Processo Seletivo devera solicitar através do formulario de inscri¢dao, no enderego eletronico
portal.recrutamentobrasil.com.br

As informacgGes prestadas no requerimento de isencdo serdo de inteira responsabilidade do candidato,
respondendo este por qualquer falsidade.

O RECRUTAMENTO BRASIL consultard o 6rgdo gestor do CadUnico para verificar a veracidade das
informacdes prestadas pelo candidato.

Os candidatos cujos pedidos de isencdo forem DEFERIDOS, deverdo efetuar as inscricdes normalmente,
deixando de pagar a taxa de inscricdo correspondente e aguardar a confirmacgdo definitiva no site, apds a
publicacdo da relacdo de isengdes concedidas.

A isencdo devera ser solicitada mediante requerimento do candidato, contendo:


https://www.sebrae.com.br/sites/PortalSebrae/ufs/sp/trabalhe_conosco?codUf=26
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4.15.1. Indicagdo do Nimero de Identificacdo Social — NIS, atribuido pelo CadUnico, referente a isen¢io mencionada

noitem4.9.1; e

4.15.2. Comprovante de doador de medula éssea através da carteirinha de doador, referente a isengao mencionada

5.
5.1

5.2

53

5.4

55

5.6

6.1
6.2

6.3

6.4

6.5

6.6

6.7

7.

no item 4.9.2.

RESULTADO DO PROCESSO SELETIVO

Os candidatos que chegarem até a Ultima fase do processo seletivo serdo classificados por ordem
decrescente da pontuagado.

Serd habilitado o candidato que obtiver a maior pontuacdo, com a soma da pontuacdo de cada etapa
realizada, comparativamente aos demais candidatos.

Se houver empate no resultado final serdo adotados os seguintes critérios para desempate:
a. Maior pontuacdo na etapa de Avaliagdo Pratica (quando houver);

b. Maior pontuacdo na etapa de Avaliacdo Individual Comportamental (Entrevista comportamental,
quando houver);

c. Maior tempo de experiéncia no cargo; e
d. Maior nivel de escolaridade

O resultado do processo seletivo estara disponivel para consulta no endereco eletronico do RECRUTAMENTO
BRASIL e do SESC-DF.

O candidato habilitado para a fase de contratacdo, devera apresentar as vias originais dos documentos
enviados durante a fase de comprovacao documental e demais documentos que se fizerem necessarios.

O candidato que ndo apresentar a documentacdo exigida, sera desclassificado.

RECURSOS

Serdo admitidos RECURSOS em todas as etapas do processo seletivo.

O prazo para interposicdo de recurso contra qualquer etapa serd de até 2 (dois) dias Uteis, de acordo com os
prazos estipulados em Cronograma.

Todos os recursos devem ser fundamentados e interpostos através da “Area do Candidato”, no enderego
eletronico portal.recrutamentobrasil.com.br

N3o serd aceito recurso enviado por correspondéncia (Sedex, AR, telegrama etc.), e-mail, telefone ou outro
meio que nado seja o estabelecido no item 6.3

Em hipdtese alguma sera aceita a revisdo de recurso ou recurso do recurso, independente da etapa.

Se o recurso resultar em anulagdo ou alteracdo de item de questdo objetiva integrante da Prova Tedrica, a
pontuac¢do correspondente a esse item serd atribuida a todos os candidatos, independentemente de terem
interposto recurso ou n3o.

A Banca Examinadora constitui ultima instancia para todos os recursos, sendo soberana em suas decisdes,
razao pela qual ndo caberdo recursos adicionais.

PROTEGCAO DE DADOS PESSOAIS
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No momento da inscri¢do, o candidato estara ciente e em concorddncia com os termos que constam neste

descritivo, bem como aceita que os seus dados pessoais, sensiveis ou ndo, sejam tratados e processados de
forma a possibilitar a efetiva execucdao do processo seletivo publico, com a aplicacdo dos critérios de
avaliacdo e selecdo, autorizando expressamente a divulgacdo de seus nomes e numeros de inscricdes, no
Portal de vagas SESC-DF e no Sistema de Inscrigdo do RECRUTAMENTO BRASIL
(portal.recrutamentobrasil.com.br) em observancia aos principios da publicidade e da transparéncia que
regem a Administracdo Publica e nos termos da Lei 13.709, de 14 de agosto de 2018.

8. DO CADASTRO RESERVA

8.1.
8.2.

8.3.

8.4.

8.5.

Todos os processos seletivos do SESC-DF serdo para formacgao de cadastro reserva.

Os candidatos pertencentes ao cadastro reserva serdo convocados mediante o surgimento de novas vagas,
obedecendo a ordem de classificacdo e as demais definicGes desse Descritivo.

O processo seletivo e o cadastro reserva permanecerdo ativos por 12 (doze) meses contatos a partida da
publicacdo do resultado final do presente processo seletivo, podendo o referido prazo ser prorrogado, uma
Unica vez, por igual periodo, a critério do SESC-DF.

O candidato convocado em processo, poderd no prazo de 2 (dois) dias Uteis, contados do ato da convocacao,
solicitar, por uma Unica vez, seu reposicionamento para o final da lista do cadastro reserva.

Em conformidade com o disposto no item 8.4, é essencial que o candidato que solicite o reposicionamento
para o final da fila esteja plenamente ciente da possibilidade de ndo ser convocado, seja devido ao término
do prazo de validade do descritivo em questdo ou o preenchimento de todas as vagas.

9. CONTRATAGCAO

9.1

9.2

9.3

9.4

9.5

Apds a aprovagao em todas as etapas do processo seletivo e casa haja vaga disponivel, o candidato
habilitado sera convocado pelo SESC-DF, para realizagdo de exame médico admissional de carater
eliminatdrio.

Em obediéncia a legislagdao pertinente, bem como ao Regime Juridico disciplinado pela Consolida¢do das Leis

do Trabalho — CLT, o contrato podera possuir prazo determinado, indeterminado ou intermitente.

O candidato aprovado e convocado para admissdo, sera contratado por prazo determinado ou
indeterminado, sendo que os primeiros 90 (noventa) dias sdo considerados periodo de experiéncia.

A assinatura do contrato, estard condicionada a prestacdo de toda documentacdo original exigida na relagdo
de documentos enviadas pelo SESC-DF e aos procedimentos de Medicina do Trabalho previstos em lei.

Nos casos em que o registro de classe for obrigatdrio, serd necessario que o candidato apresente o registro
ativo, vigente no Distrito Federal, no momento da admissdo. A inobservancia desse quesito podera acarretar
a exclusao do candidato do processo admissional.

10. DISPOSIGOES FINAIS

10.1.

10.2.

O prazo de validade do processo seletivo sera de 1 (um) ano, a contar da data de divulga¢do do resultado
final no endereco eletrénico do SESC-DF, prorrogavel por mais 1 (um) ano, por conveniéncia do SESC-DF.

Sao de responsabilidade do candidato despesas com deslocamento, estadia, alimentacdo e qualquer outro
custo relacionado com a sua participagdao em todas as fases do processo seletivo.

10



Fecomércio
Senac
16.4. Nao serd permitido ao candidato a participagdo em quaisquer das fases previstas neste Processo Seletivo, em
local, data ou horario diferente dos predeterminados nos Descritivos.

16.5. O ndo comparecimento a qualquer uma das fases implicara na eliminacao automatica do candidato.

16.6. A participacdo do candidato neste processo seletivo ndo implica obrigatoriedade em sua contratagao,
cabendo ao SESC-DF a avaliacdo da conveniéncia e oportunidade de aproveita-los em nimero estritamente
necessario, respeitando a ordem de classificagdo.

16.7. A qualquer tempo, o presente processo seletivo pode ser alterado, suspenso ou cancelado, de acordo com a
necessidade e conveniéncia do SESC-DF, mediante Descritivo em seu portal na internet.

ANEXO | - CONTEUDO PROGRAMATICO

LINGUA PORTUGUESA

1. Compreensdo e interpretacdao de textos de géneros variados; 2. Dominio da ortografia oficial; 3.
Emprego de tempos e modos verbais; 4. Emprego das classes de palavras; 5. Emprego dos sinais de
pontuacdo; 6. Concordancia verbal e nominal; 7. Emprego do sinal indicativo de crase; 8. Reorganizacdo da
estrutura de oragdes e de periodos do texto; 9. Figuras de linguagem.

RACIOCINIO LOGICO
1. Andlise combinatéria; 2. Probabilidade; 3. Raciocinio Légico aritmético e geométrico.

Uso de Tecnologia na Educagdo e Informdtica Basica: 1. Seguranca da informacdo; 1.1. no¢Ges de virus e
pragas virtuais; 1.2. Procedimentos de backup; 2. Conhecimento da plataforma Google; Google
Documentos, Google Planilha; 3. Sistema operacional e ambiente Windows; 3.1. Edicao de textos, planilhas
e apresentacdes em ambiente Windows; 4. Conceitos basicos, ferramentas, aplicativos e procedimentos de
Internet; 5. Conceitos de organizacdo e de gerenciamento de informacdes, arquivos, pastas e programas.

CONHECIMENTOS GERAIS DO SESC

Missdo, Visdo e Valores do SESC-DF; Compreensdo da Missdo, Identificacdo dos valores e Aplicacdo;
Natureza Juridica, Origem e Financiamento; o que é o SESC, Sistema S; Identificacdo das Areas;
Abrangéncia dos programas; Relevancia Social e Impacto do SESC.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

1. Resolugdo N2 1.593/2024 — Regulamento de Licitagcdes e Contratos do Servico Social do Comércio - Sesc;
2. Lein214.133/2021 (Nova Lei de Licitacbes e Contratos); 3. LicitacBes e contratos no Sistema S; 4. Nocdes
de Direito Administrativo Aplicado as Licita¢cdes; 5. Controle e Transparéncia nas LicitacGes, 6. Pratica
Operacional e Procedimentos Licitatdrios, 7. Sistemas e Plataformas Eletronicas utilizadas para licitacGes, 8.
Modalidades de Licitagdo, 9. Plano anual de contratacdes, 10. Elaboracdo de estudos técnicos preliminares,
termos de referéncias e editais de licitacdo em conformidade com o Regulamento de LicitagGes e Contratos
e o objeto a ser adquirido/contratado, 11. Servigos Sociais Autdbnomos.
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ANEXO Il - 12 FASE: AVALIACAO TEORICA: PROVA TEORICA

1. PROVA TEORICA- 12 FASE

1.1.
1.2.

1.3.
1.4.

1.5.

Os candidatos inscritos nesta vaga serdo submetidos a Prova Tedrica.

A Prova Tedrica constard de 50 (cinquenta) questdes de multipla escolha, com 5 (cinco) alternativas (A a E) e
apenas 1 (uma) resposta correta;

Os assuntos versardo sobre os itens contidos no Anexo | deste Descritivo - Contelddo Programatico.
A Prova Tedrica constara dos seguintes contetidos e respectivo nimero de questdes:

a) 5 (cinco) questdes de Lingua Portuguesa;

b) 5 (cinco) questbes de Raciocinio Légico;

c) 5 (cinco) questdes de Nocgbes de Informatica;

d) 5 (cinco) questdes de Conhecimentos Gerais do Sesc; e

e) 30 (trinta) questdes de Conhecimentos Especificos.

Para a correcdo da Prova Tedrica serdo adotados os critérios estabelecidos no item 3 deste Anexo.

2. REALIZACAO DA PROVA TEORICA

2.2.
2.3.

2.4.
2.5.

2.5.1.

2.6.

2.7.

2.8.
2.9.

As confirmagcGes sobre data, horario e local estardo disponiveis no endereco eletrénico
portal.recrutamentobrasil.com.br, através do Descritivo de Convocagao.

Ao candidato s6 serd permitida a participacdo na respectiva data, hordrio e local a serem divulgados.

A Prova Tedrica tera inicio no hordrio e local estipulado no Descritivo de Convocacdo ndo sendo permitida a
participacao de candidatos apds o horario indicado, seja qual for o motivo alegado para justificar o atraso.

N3o havera segunda chamada em nenhuma hipdtese no caso de auséncia do candidato.

N3do serd permitido ao candidato, durante a realizacdo da Prova Tedrica, utilizar qualquer material de
consulta, como: calculadora, agenda eletronica, gravador, telefone celular, maquina fotografica, palmtop,
tablete, Ipad, Ipod, entre outros.

O descumprimento desta instrucdo implicard na eliminacdo do candidato do processo seletivo, constituindo
tentativa de fraude.

A Prova Tedrica terd a duracdo de 3 (trés) horas.

2.6.1. A duracdo de 3 (trés) horas citada acima serd para preenchimento completo do cartdo resposta da
prova objetiva e preenchimento completo do cartdo resposta da prova de redagao.

Para a realiza¢do da Prova Tedrica, o candidato lera as questdes e marcard suas respostas no cartdo resposta
disponibilizado pelo Fiscal de Sala.

Nao serdo consideradas questdes nao respondidas.

O gabarito das questdes da Prova Tedrica sera divulgado no préximo dia util subsequente a realizagdo da
prova, através do site portal.recrutamentobrasil.com.br
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3.

3.1.
3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.
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CORREGCAO DA PROVA TEORICA

A Prova Tedrica sera corrigida utilizando-se a escala de 0 (zero) a 10 (dez) pontos.

A nota, em cada questdo da Prova Tedrica, serd igual a 0,2 ponto, caso a resposta do candidato esteja em
concordancia com o gabarito oficial definitivo da prova.

Serdo considerados habilitados na Prova Tedrica e consequentemente classificados para a fase subsequente
os candidatos que atingirem o minimo de 60% (sessenta por cento) de acertos em toda prova, ou seja,
minimo de 30 acertos.

Serd publicada, somente, a relacdo dos candidatos habilitados indicando a classificacdo de acordo com a
pontuacdo obtida na Prova Tedrica.

O candidato ndo habilitado na Prova Tedrica serd eliminado do processo seletivo.

Respeitando os critérios acima, a divulgacdo dos habilitados para a proxima fase atendera o critério de
ordem alfabética.

ANEXO Il - 22 FASE: COMPROVAGAO DE REQUISITOS

Os candidatos habilitados na etapa anterior deverdo comprovar, através de documentos, os itens descritos
em requisitos exigidos, conforme item 8 deste anexo.

Os documentos necessarios para comprovag¢ao dos requisitos exigidos deverdo ser anexados através da
“Area do Candidato” no endereco eletrénico portal.recrutamentobrasil.com.br. Acesse o site

portal.recrutamentobrasil.com.br, clique no campo “Area do Candidato” e em seguida clique em
”COMPROVACAO DE REQUISITO".

O RECRUTAMENTO BRASIL e o SESC-DF ndo se responsabilizam por falta de entrega de documentos por
motivos de ordem técnica de computadores, falhas de comunicagdao, congestionamento das linhas de
comunicag¢do, bem como outros fatores de ordem técnica que impossibilitem a transferéncia de dados.

N3o serd permitida a entrega de documentos fora dos prazos definidos neste Descritivo.

Os candidatos com documentos ilegiveis, informag¢des incompletas ou que n3ao condizem com o que foi
solicitado, ndo estardo habilitados para seguirem na selecao.

Documentos enviados com escrita em lingua estrangeira deverdao ser encaminhados com traducgdo
juramentada.

A analise da documentacgdo sera efetuada com base nos critérios de entrega, autenticidade e validade
dos documentos e seguindo o item Requisitos Exigidos — Tabela I.

A comprovacdo dos requisitos exigidos (escolaridade e experiéncia) far-se-a mediante:
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REQUISITOS EXIGIDOS

DOCUMENTOS VALIDOS PARA COMPROVAGAO

e Graduagao completa nas areas
de Administragao, Direito,
Contabilidade, Engenharia, Gestao
Publica ou outras dreas compativeis
com a atividade-fim.

e Certificado de curso de
formacao de Pregoeiros (Carga
horaria minima de 40h). - O
curso precisa ser atualizado,
preferencialmente com énfase
na Lei 14.133/2021, indicando o
ano de conclusdo.

Copia simples, frente e verso, de diploma ou declaragdes ou
certificados de conclusdo ou atestados de colacdo de grau,
acompanhados do histérico escolar, reconhecidos pelo MEC

Experiéncia minima de 6 (seis)
meses como Analista em processos
de Licitagdo e contratagdes diretas,
em entidades do sistema S ou
Administragao Publica.

Experiéncia minima de 6 (seis)
meses como Pregoeiro.

Experiéncia minima de 6 (seis)
meses em compras em
entidades do sistema S ou
Administragao Publica.

Para o candidato que atua ou atuou em empresa/instituicio privada:
Declaragdo do empregador em papel timbrado, com CNPJ, nome,
telefone e assinatura do responsavel pela emissao da declaragdo que
informe o periodo e a espécie do servigo realizado, com descrigdo das
atividades desenvolvidas, ACRESCIDA da Carteira de Trabalho e
Previdéncia Social (CTPS) contendo as paginas de identificagdo do
candidato e do registro do empregador (com inicio e fim, se for o
caso), para comprovar o vinculo.

Para o candidato que atua ou atuou em empresa publica, sociedade
de economia mista e drgdos publicos: Declaragdo ou certiddo de
tempo de servico que informe o periodo e a espécie do servico
realizado com a descri¢dao das atividades desenvolvidas, ACRESCIDA
de copia simples da nomeagdo no Didrio Oficial da Unido, ou do
Estado ou do Municipio.

Para o candidato que atua ou atuou como proprietario ou
sécio de empresa/instituicido  privada/servico prestado como
auténomo enviar um dos itens abaixo:

Contrato social de empresa em que tenha participagdo
societdria (com as devidas assinaturas) ACRESCIDO contrato de
prestagdo de servigos constando os dados da empresa contratante,
dados da empresa contratada e nome do profissional que prestou o
servico, ou Nota Fiscal discriminando o servico e contendo a
identificacdo do profissional que prestou o servico ou recibo de
pagamento autonomo — RPA discriminando o servico e contendo a
identificacdo do profissional que prestou o servico ou Declaracdo do
contratante discriminando o servi¢o realizado, em papel timbrado,
CNPJ do contratante e do contratado, nome do profissional que
prestou o servico, endereco e assinatura do contratante.

Copia simples da Declaragdo do contratante discriminando
servigo realizado, em papel timbrado, com o nome do profissional
que prestou o servico, com CNPJ, endereco e assinatura do
contratante ACRESCIDO de cépia simples do contrato de prestagdo de
servicos, ou Nota Fiscal discriminando o servico e contendo a
identificagdo do profissional que prestou o servico ou recibo de
pagamento autonomo — RPA discriminando o servico e contendo a
identificagdo do profissional que prestou o servigo.
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ou

3. Copia simples da Ficha Cadastral Simplificada ou Comprovante
de Inscricdo e de Situagdo Cadastral da empresa registrada em seu
nome ACRESCIDO de cdpia simples do contrato de prestagdo de
servigos constando os dados da empresa contratante, dados da
empresa contratada e nome do profissional que prestou o servico ou
Nota Fiscal discriminando o servico e contendo a identificagdo do
profissional que prestou o servigo ou recibo de pagamento auténomo
— RPA discriminando o servico e contendo a identificagdo do
profissional que prestou o servico ou Declaragdo do contratante
discriminando servigo realizado, em papel timbrado, com o nome do
profissional que prestou o servico, com CNPJ, enderego e assinatura
do contratante.

e ATENCAO: Os documentos acima serdo validados desde que fique
clara a atuacgdo exigida.

E facultado ao RECRUTAMENTO BRASIL e ao SESC-DF, a qualquer momento, promover diligéncia destinada a
esclarecer ou comprovar as informagGes constantes na (s) declaracdo (Oes) e, portanto, podera ser
reprovado o candidato se constatada alguma irregularidade quanto a fidelidade e legitimidade das
informacdes constantes dos documentos apresentados.

O candidato que ndo enviar algum dos documentos exigidos, conforme item Requisitos Exigidos — Tabela |,
dentro do prazo estabelecido, serd desclassificado e, portanto, eliminado do processo seletivo.

Documentos complementares poderao ser solicitados ao longo de todo o processo seletivo.

ANEXO IV - 32 FASE: AVALIAGAO PRATICA

A Avaliacdo Pratica consiste na simulacdo e/ou execucdo de uma pratica de trabalho do cargo/profissdo ou
realizacdo de um Projeto e/ou Estudo de Caso a fim de avaliar as habilidades dos candidatos em sua area de
atuacgao.

Essa etapa é eliminatdria e classificatoria.

A etapa é eliminatdria e classificatdria, com pontuagdo de 0,00 (zero) a 10,00 (dez). A nota minima para
aprovacdo nesta etapa é de 6,0 (seis)pontos.

Esteja preparado para permanecer por pelo menos 30 minutos realizando a etapa na data e horario
estipulados.

N3o sera disponibilizado tempo adicional.

O detalhamento da Avalia¢do Pratica sera divulgado ao candidato no dia da publicagao da convocagao para
avalia¢do pratica.

O ndo comparecimento na data agendada significara a eliminag¢do do candidato no processo seletivo.
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ANEXO V - 42 FASE: AVALIACAO TECNICO-COMPORTAMENTAL

1. A Avaliagdo técnico-comportamental, quando aplicada, sera exclusiva para os candidatos aprovados na etapa
de Avaliagcdo Pratica ou na etapa anterior realizada.

2. A Avaliacdo Comportamental visa verificar a aderéncia as caracteristicas e atitudes esperadas para a funcao,
como também o alinhamento com o cargo, area e institui¢do.

3. Essa etapa é eliminatdria e classificatoria.

4, A Banca sera comporta por minimamente 2 (dois) profissionais.

5. Esta etapa pode ser composta por dindmica de grupo e/ou avaliagdo comportamental e/ou psicoldgica.

5.1 Dinamica de Grupo: Consiste na reunido de 02 (dois) ou mais candidatos para realizagdo de
atividades de interagdo entre os participantes onde seja possivel observar com o (s) candidato (s) se
comporta(m), a fim de identificar as habilidades do(s) profissional (is).

5.2 Avaliagao Psicoldgica: Visam a identificacdo de perfis comportamentais, tracos de personalidade e
cognicdo. Os candidatos convocados para etapa de Avalicdo Técnico-Comportamental e que forem
submetidos a testagem psicoldgica, serdo pontuados de acordo com recomendacdo abaixo:

PONTUACAO DESCRICAO
0 Ndo recomendado
10 Recomendado
6. Serdo avaliadas as habilitadas necessdrias para o desempenho do espago ocupacional ao qual concorre,

tendo por referéncia:

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

NiVEIS

TIPOS

M | COMPROMETIMENTO: | entregando o seu melhor todos os dias; Responsabiliza-se por eventuais erros

Administra questdes pessoais com equilibrio, evitando que interfiram nas
entregas e no ambiente de trabalho; E consistente na execucdo de seu trabalho,

cometidos, buscando solugdes para corrigi-los e evitar a sua reincidéncia ao
invés de buscar culpados.

TODOS:

COMUNICAGCAO PARA

Recebe feedback com equilibrio emocional e disposicdo em ouvir e refletir,
encarando-o como oportunidade de desenvolvimento mesmo que discorde do
ponto de vista.

M | COOPERAGAO:

Auxilia os colegas de trabalho de forma colaborativa, inclusive em assuntos que
fogem da sua rotina profissional, contribuindo para um ambiente de
cooperagao
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FOCO NO CLIENTE

Compreende as necessidades dos clientes internos e externos, tomando as

INTERPESSOAL:

| (INTERNO/EXTERNO): _ac;oles nece.s:sa,rlas para melhor atendé-los dentro das diretrizes do Sesc-DF ao
invés de critica-los.
7 RELACIONAMENTO Trata as pessoas com educacdo, respeito e cordialidade, sem distingGes,

discriminagdes ou exclusodes, criando um ambiente de acolhimento.

M | VISAO DO TODO:

prejudicar os resultados.

Zela pela imagem do Sesc-DF, sinalizando ou corrigindo desvios (pessoas,
processos, produtos, infraestrutura, etc.) que possam ferir os valores e

7. Os candidatos serdo avaliados e pontuados em cada uma das Habilidades/Atitudes, considerando o nivel de
proficiéncia demonstrado durante a Avaliacdao, conforme critérios definidos a seguir:

MENCAO CRITERIO DE AVALIACAO PONTUACAO

EXCELENCIA Ha plena indicacio de presengca da competéncia pela significativa 1,60
frequéncia e/ou intensidade do comportamento.

APLICA Ha indicacdo de presenca da competéncia pela moderada frequéncia e/ou 1,0
intensidade do comportamento

ABAIXO DO NECESSARIO Ha pouca indicacdo de presenca da competéncia pela baixa frequéncia e/ou 0,70
intensidade do comportamento.

NAO APLICA A raridade ou auséncia da evidéncia indica que muito dificilmente a 0,30

competéncia esta presente.
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