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PROCESSO SELETIVO N°01/2024
AUXILIAR ADMINISTRATIVO — ATENDIMENTO AO CLIENTE

O Servico Social do Comércio — Sesc — Administracdo Regional do Para (AR/PA), Instituicdo de Direito
Privado, sem fins lucrativos, informa, nos termos das Resolugcfes Sesc n® 1296/2015, a abertura do Processo
Seletivo para preenchimento de 4 (quatro) vagas para o cargo de Auxiliar Administrativo | — Atendimento
ao Cliente e formacdo de cadastro reserva para lotacdo nas Unidades do Sesc em Belém e Ananindeua. A
contratacdo é regida pelas leis trabalhistas (CLT) por prazo indeterminado, nas condic¢des abaixo alinhadas.

1. INFORMAGCOES SOBRE A VAGA

Cargo Escolaridade Vaga Salario Jornada
Semanal
Auxmar_ admlnlstrat_lvo | — Nivel Médio 04 + CR RS 2.620.00 o
Atendimento ao Cliente

*Cadastro Reserva

Beneficios:
e Plano de Saude, ticket Alimentacdo, auxilio creche e seguro de vida.

Horario de Trabalho:
e Conforme unidade de lotacdo, com possibilidade de escala aos finais de semana.

Local de Trabalho:

e As vagas disponibilizada para provimento imediato e cadastro reserva serd para unidades do Sesc em
Belém e Ananindeua;

e O candidato devera ter disponibilidade para deslocamentos ou viagens.

2. PRE-REQUISITOS E SINTESE DAS ATIVIDADES
2.1. Escolaridade:
e Certificado de Ensino Médio, expedido por Instituicdo de Ensino devidamente credenciada.

2.2. Experiéncia Profissional:
e Experiéncia sdlida com atendimento ao publico e rotinas administrativas.
e Desejavel experiéncia em operacdo de caixa.

2.3. Cursos/conhecimentos:
e Conhecimento basico em informatica;

Desejavel:
e Curso de atendimento ao cliente ou correlacionados;

2.4. Atribuicgdes do cargo:

e Atender aos clientes efetivos e potenciais, informando os diversos servigos oferecidos pelo Sesc;

e Informar aos clientes sobre os documentos necessarios para realizar o credenciamento no Sesc e seus
direitos e deveres;

e Efetuar o cadastro do cliente e gerar o cartdo do Sesc em sua versao fisica ou virtual:

e Efetuar o registro de inscri¢cdes nas realizacdes, venda de servigos, recebimento de taxas e operacao de
caixa, quando for necessario;

e Realizar controles e conferir documentos relacionados aos clientes e empresas do comércio;
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e Efetuar acOes de promocdo e visitas as empresas;

e Realizar procedimentos administrativos necessarios para a execucdo das tarefas e operar sistemas
informatizados de gerenciamento;

e Realizar atendimentos telefonicos internos ou externos, para prestar informacfes sobre assuntos
relativos as suas atividades;

e Atuar na area de atendimento a clientela, distribuindo fichas e material, servicos de matricula, expedindo
recibos, de acordo com a atividade;

e Colaborar com a equipe técnica propondo acGes, levantando problemas, baseado em seu contato com a
clientela;

e Executar outras atividades inerentes e compativeis com a natureza do cargo.

3. DAS CONDICOES PARA PARTICIPAR DO PROCESSO SELETIVO
3.1. O candidato devera preencher todas as condigdes especificadas no presente documento de divulgacao.

3.2. Nos termos do art. 44 do Regulamento do Sesc, aprovado pelo Decreto 61.836/67, ndo poderdo ser
admitidos no Sesc parentes até o terceiro grau civil (afim ou consanguineo) 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 comércio, patronais ou de empregados. A
proibicdo é extensiva, nas mesmas condicdes, aos parentes de empregados dos 6rgaos do Sesc ou do Senac.

3.2.1. O candidato que tenha relacdes de parentesco nas condigdes previstas no subitem 3.2 poderé participar
do presente processo seletivo, porém, ficara prejudicada sua admissao caso o vinculo parental ainda persista
no momento de seu ingresso nos quadros do Sesc Para.

3.2.2. Enquadram-se no conceito de parente até o 3° grau civil (afim ou consanguineo) do empregado, do
Presidente, dos membros efetivos e suplentes do Conselho Nacional, Conselho Fiscal, Conselhos Regionais
do Sesc e do Senac, de dirigentes de entidades sindicais ou civis do comércio, patronais ou de empregados,
de empregados dos érgdos do Sesc e do Senac.

3.3. O candidato que ocupar cargo, emprego ou funcdo publica devera apresentar, para fins de admissdo no
Sesc, autorizacdo prévia do titular do respectivo ministério ou autoridade correspondente (art. 41, § 2° do
Regulamento do Sesc, aprovado pelo Decreto 61.836/67).

3.3.1. Na hipotese prevista no subitem 3.3, 0 candidato deverd, ainda, demonstrar a compatibilidade entre
carga horéria de trabalho a ser assumida no Sesc e a do seu cargo, emprego ou fun¢édo publica.

3.4. Ex-empregado do Sesc somente podera 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) N&o ter aderido a programas de incentivo a demissdes na Administragéo Regional;

c) Naéo ter sido dispensado das Entidades durante o contrato de experiéncia, por inadequacdo apurada em
procedimento de avaliacdo de periodo experimental.

3.4.1. Caso ndo atendam as condig¢des do subitem 3.4, assim que seja apurada essa situacao, o candidato sera
eliminado do processo seletivo.

3.5. Poderdo participar do presente Processo Seletivo os empregados do Sesc Para, desde que preencham os
requisitos basicos do cargo.
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3.6. Todos os candidatos no ato da convocacdo para a admissdo devem possuir em sua integralidade a
documentacdo comprobatoria dos Pré-requisitos exigidos para o cargo.

3.7. E de total responsabilidade do candidato o custeio de despesas com deslocamento, acomodagio e
alimentacdo, na ocasido de sua participacao nas diversas etapas do processo seletivo.

3.8. E de responsabilidade exclusiva do candidato a identificacio correta do endereco, data e horério de
realizacdo das etapas seletivas.

3.8.1. As convocacgdes para cada etapa do processo seletivo serdo informadas somente no site www.sesc-
pa.com.br, no endereco eletronico: https://sesc-pa.com.br/processos_seletivos-1-1 ndo sendo utilizados
quaisquer outros meios de comunicacao para este fim.

3.8.2. Estardo automaticamente desclassificados os candidatos que ndo comparecerem em qualquer das
etapas do processo seletivo.

3.9. O Sesc se reserva no direito de proceder alteragdes neste processo seletivo, podendo fazer inclusdes ou
exclusbes de Avaliagdes tedricas, praticas e Técnica/Comportamental mantida a concorréncia/igualdade do
procedimento. Para tanto, divulgara a(s) alteracdo(Ges) com antecedéncia no site: https://sesc-
pa.com.br/processos_seletivos-1-1--

3.10. Todos os candidatos no ato da convocacdo para a admissdo devem possuir em sua integralidade a
documentacao (pessoal e académica) necessaria para o cargo.

3.11. Todas as nossas oportunidades sdo abertas para pessoas com deficiéncia (PCD).

3.12. O candidato que necessitar de atendimento diferenciado para a realizacdo de qualquer etapa deste
processo devera, dentro do prazo de inscri¢do, indicar o tipo de necessidade especial enviando para o e-mail
sere@pa.sesc.com.br.

3.12.1. A solicitacdo sera indeferida, caso o recebimento do requerimento ocorra apos o prazo estipulado no
subitem 3.12.

3.12.2. A solicitacdo de condicbes especiais serd atendida, segundo os critérios de viabilidade e de
razoabilidade.

4. DAS INSCRICOES E CANDIDATURA A VAGA
4.1. As informacgOes para participar do processo seletivo estardo disponiveis apenas no site www.sesc-
pa.com.br, no endereco eletronico:_https://sesc-pa.com.br/processos_seletivos-1-1--

4.1.1. Os candidatos deverao ter idade minima de 18 anos completos no ato da inscricao.

4.1.2. Para efetuar a inscri¢éo € necessario encaminhar o curriculo, dentro do prazo estipulado no cronograma,
para o0 e-mail processoseletivo@pa.sesc.com.br, sendo obrigatério informar o n® do Processo Seletivo a
que se candidata, indicando no campo “assunto” do e-mail.

4.1.3. O Sesc Para nédo se responsabilizara pelo ndo recebimento dos curriculos enviados para o e-mail
processoseletivo@pa.sesc.com.br, por motivos de ordem técnica dos computadores, falhas de comunicacéo,
congestionamento das linhas de comunicacao, bem como outros fatores que impossibilitem a transferéncia
de dados.


http://www.sesc.com.br/
http://www.sesc.com.br/
mailto:sere@pa.sesc.com.br
http://www.sesc.com.br/portal/trabalheconosco
mailto:processoseletivo@pa.sesc.com.br
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4.2. Ao enviar o curriculo para o e-mail especificado acima, o candidato assume a responsabilidade pela
veracidade e exatiddo dos dados profissionais e dados pessoais (sobretudo e-mail, telefone e endereco)
informados.

4.3. O Sesc Para reserva-se no direito de excluir do processo seletivo o candidato que prestar declaragéo falsa,
incompleta, inexata ou, ainda, que ndo satisfaca a todas as condi¢des estabelecidas neste documento, mesmo
que o fato seja constatado posteriormente.

4.4. O Sesc Para reserva-se no direito de realizar diligéncias que julgar necessarias para verificar a veracidade
dos documentos e das informacGes prestadas pelos candidatos.

5. DAS ETAPAS DO PROCESSO SELETIVO

5.1. A relacdo com os nomes dos candidatos convocados para as etapas seletivas eliminatorias e/ou
classificatdrias, bem como as datas e horarios de aplicacdo, estardo disponiveis no site www.sesc-pa.com.br,
no endereco eletronico https://sesc-pa.com.br/processos_seletivos-1-1--

5.2. O processo seletivo obedecera as etapas eliminatorias e classificatorias, a seguir:

5.2.1. 18 Etapa — Triagem e Andlise dos Curriculos — carater eliminatério
a) Serdo considerados para triagem e analise curricular os seguintes itens: escolaridade, experiéncia
profissional, e demais pré-requisitos da vaga, mencionados no item 2 deste Descritivo.

b) Todas as informacGes relativas aos pré-requisitos da vaga, mencionados no item 2 deste Descritivo,
devem estar descritas de forma explicita no curriculo.

c) Os curriculos com informag@es incompletas, confusas ou em outros idiomas que ndo a lingua portuguesa
ndo serdo validadas.

d) Serdo aceitos apenas curriculos nos seguintes formatos: Word (docx ou doc) e PDF (pdf). Nao aceitamos
curriculos digitalizados e/ou em imagem (GIF, PNG, TIFF, JPEG, SVG).

e) A analise entre a compatibilidade do curriculo e o perfil da vaga obedecera a critérios proprios do Sesc
Para, conforme parametros prévios internamente estabelecidos.

f) Serdo selecionados os 60 primeiros curriculos enviados dentro do perfil, de acordo com as datas
divulgadas no cronograma, para participacao do processo seletivo.

5.2.2. 22 Etapa — Prova de conhecimento- carater eliminatério e classificatorio.
a) A prova sera de carater eliminatorio e classificatorio.

b) Os candidatos que tiverem seu nome divulgado no site www.sesc-pa.com.br, no endereco eletronico:
http://www.sesc-pa.com.br/processos_seletivos-1-1-0-0, deverdo chegar ao local da prova com no
minimo 30(trinta) minutos de antecedéncia, munidos de documento de identidade com foto e caneta preta
ou azul, para a realiza¢do da prova. N&o sera permitida a entrada de candidato apds o inicio da prova.

c) Na hipétese do cartdo resposta da prova ser realizado e entregue a lapis, a mesma nao sera corrigida,
sendo atribuida nota zero ao candidato.

d) Por politica da Instituicdo, o candidato ndo podera levar o Caderno de Questdes e rascunhos.

e) A prova de conhecimento contera questdes objetivas.


mailto:processoseletivo@pa.sesc.com.br,
http://www.sesc.com.br/
http://www.sesc.com.br/
http://www.sesc.com.br/portal/trabalheconosco
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f) As questOes objetivas que contiverem mais de uma marcagdo no cartdo resposta serdo desconsideradas,
ndo sendo atribuidas pontuagfes, assim como quaisquer outras rasuras que comprometam a correcao
quanto ao entendimento da resposta do candidato.

g) Em caso de eventual anulacéo de questdo(6es) resultante de pedido de esclarecimento do resultado, o(s)
ponto(s) correspondente(s) a(s) mesma(s) sera(ao) atribuido(s) a todos os candidatos.

h) Sera excluido do processo seletivo o candidato que, durante a prova, efetuar consultas em livros,
aparelhos eletrénicos, inclusive celulares, Apple Watch e assemelhados, apostilas, entre outros recursos,
salvo com autorizagdo expressa mencionada na referida divulgagéo.

i) Na hipotese do comparecimento de um namero inferior a 10 (dez) candidatos para a realizacdo da Prova
de Conhecimentos, a aplicacdo da mesma podera ser suspensa, sendo o reagendamento divulgado no
site.

J) Serdo convocados para as demais etapas seletivas, os candidatos que obtiverem nota igual ou superior a
07 (sete) pontos na etapa de prova de conhecimentos especificos, a ser informado, somente no site
WWW.Sesc-pa.com.br.

K) Na hipotese excepcional de haver um nimero de candidatos igual ou inferior a 05 (cinco) aprovados, por
vaga, na etapa de prova de conhecimentos, podera ser procedida a reducdo da nota minima de 07 (sete)
para 06 (seis), a fim de ampliar a concorréncia.

I) O tempo maximo para realizacdo da prova de conhecimento sera de 03 horas.
m) O conteddo programatico da Prova de Conhecimento encontra-se no Anexo Il.

n) Conforme descrito na tabela I, a prova terd nota maxima de 10 pontos, conforme a seguir:

Tabela I:
CONTEUDO TIPO N° DE QUESTOES | PONTUACAO
Conhecimento especifico 05 0,5 cada
Matematica Objetiva 05 0,5 cada
Informatica 05 0,5 cada
Portugués 05 0,5 cada
TOTAL 20 10,0

5.2.3. 32 Etapa — Avaliacédo Técnica Comportamental —carater eliminatorio e classificatorio.

a) Objetiva-se com essa etapa, possibilitar um maior conhecimento do candidato, com levantamento de
informacgdes que permitam a avaliacdo da adequacdo das competéncias técnicas e comportamentais
exigidas para o cargo.

b) A avaliacdo terd como foco principal, a exploracdo do conhecimento sobre a area para qual se candidata
e avaliados o0s aspectos técnicos (conhecimentos, habilidades, experiéncia profissional),
comportamentais exigidos pelo cargo em questéo.

c) Para cada avaliacdo serd atribuida a pontuacao de 0 a 10 (zero a dez), estando habilitados os candidatos
que atingirem pontuacéo igual ou superior a 07 (sete) pontos.

d) Os candidatos habilitados para esta etapa deverdo encaminhar para o e-mail sere@pa.sesc.com.br 0s
documentos comprobatorios conforme Anexo | deste Descritivo, 0 ndo envio e ndo comprovacao dos
pré-requisitos do cargo serdo causas de eliminacéo.

5
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e) Na Etapa de Avaliacdo Técnica comportamental podera ser utilizada a tecnologia da informacéo,
possibilitando a participagéo virtual do candidato, a critério do Sesc Para.

6. DOS RECURSOS PARA PROVA
6.1. Os candidatos que desejarem realizar solicitacdo de recursos referente as questbes da prova de
conhecimento aplicadas no Processo Seletivo poderdo fazé-lo seguindo as orientacdes;

6.2. Cabera recurso somente sobre o gabarito da Prova de Conhecimento, dentro do prazo divulgado no
cronograma do Descritivo, desde que fundamentados;

6.3. Apresentar recurso escrito atraves de e-mail e preenchimento do formulario do recurso (anexo 1l1), a ser
encaminhado para o e-mail sere@pa.sesc.com.br, o candidato deve especificar no titulo do e-mail: “Recurso
ao Processo Seletivo n°/ano — nome da vaga”, ao qual participou;

6.4. Os recursos deverdo ser encaminhados a Equipe do Processo Seletivo por e-mail com o formulario
proprio (anexo Il1), devidamente preenchido e assinado. S6 seré considerado o recurso do candidato que for
enviado através do formulario. Somente e-mail ndo é valido como recurso;

6.5. O prazo para solicitacdo de recurso sera de 01 (um) dia corrido ap6s a divulgacdo do gabarito preliminar,
conforme data definida no cronograma.

6.6. O prazo para o Sesc/PA enviar ao candidato a devolutiva ao recurso apresentado esta definido no
cronograma deste Descritivo;

6.7. A resposta ao recurso serd apresentada via e-mail pela equipe responsavel pelo Processo Seletivo.

7. DA APROVACAO E CLASSIFICACAO
7.1. Sera considerado “aprovado e classificado” para a vaga disponibilizada no presente instrumento, o
candidato que atingir a maior média final no processo seletivo.

7.2 Serdo considerados “aprovados” 0s candidatos que atingirem a pontuacdo minima prevista no item 7.3,
que poderdo ser convocados no caso de surgimento de novas vagas ou desisténcia dos candidatos aprovados
e classificados.

Paragrafo Unico: O Sesc ndo tem obrigatoriedade de convocar os candidatos aprovados, isto é, que obtiveram
a nota minima, mas ndo foram classificados dentro do nimero de vagas disponibilizadas.

7.3. Serao considerados “aprovados” os candidatos que obtiverem a média final igual ou superior a 07 (sete)
pontos.

7.4. Os candidatos aprovados, isto €, 0s que obtiveram a média final prevista no item 7.3, poderdo ser
convocados para admissao, no caso de surgimento de novas vagas, no prazo de 01 (um) ano, prorrogavel por
igual periodo, a critério do Sesc/PA, contados a partir da data informada no comunicado do Resultado Final.

7.5. Para fim de posicionamento e classificacdo, a média final de cada candidato seré obtida a partir da média
de todas as notas das etapas realizadas. A media ndo podera ser inferior a 07 (sete) pontos, podendo esse
indice ser alterado mediante a hipotese do item 5.2.2, letra “k”.

7.6. Apos todas as etapas concluidas, caso haja dois ou mais candidatos com a mesma nota final, serdo
observadas, na seguinte ordem de relevancia, os seguintes critérios de desempate:
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1. Maior nota na etapa da prova de conhecimento;

Maior nota na etapa de avaliacdo técnica comportamental;

3. Maior tempo de experiéncia relacionada as atividades exercidas pelo cargo, registrada em CTPS ou
declaracdo equivalente apresentada na etapa de avaliagdo técnica comportamental;

4. Maior idade.

N

7.7. A “aprovagao” do candidato no processo seletivo ndo gera direito de contratagdo. O Sesc/PA reserva-se
ao direito de efetuar as admissdes conforme o interesse e necessidade da instituicao, dentro do prazo de
validade do presente processo seletivo e respeitando a ordem de classificagdo dos candidatos.

8. DA CONTRATACAO

8.1. A contratacdo do candidato “aprovado e classificado” na selecdo dependera da aptiddo nos exames
médicos requeridos, destinados a avaliacdo da sua condicao de saude, em atendimento ao art. 168 da CLT e,
também, da apresentacdo da documentacao exigida no ato da admissao.

8.2. A contratagdo do candidato “aprovado e classificado” ocorrera pelo regime da Consolidacao das Leis do
Trabalho - CLT, pelo prazo de 90 (noventa) dias, a titulo de experiéncia. Ao final desse periodo, seré realizada
a avaliacdo experimental e, sendo de interesse das partes, o contrato sera por tempo indeterminado.

8.3. E de total responsabilidade do candidato o custeio de despesas com deslocamento, acomodagéo e
alimentacdo, na ocasido de sua participacdo nas etapas de exames médicos e apresentacdo da documentagédo
exigida no ato da admissao.

9. DAS DISPOSICOES FINAIS

9.1. A participacdo do candidato no processo seletivo implicara no seu pleno conhecimento e aceitacdo das
normas e condicdes estabelecidas, das quais ndo podera alegar desconhecimento sendo, igualmente, de sua
responsabilidade o acompanhamento do site www.sesc-pa.com.br, no endereco eletronico: https://sesc-
pa.com.br/processos_seletivos-1-1--, onde todas as informacdes acerca do presente Processo Seletivo serdo
devidamente divulgadas.

9.2. Qualquer pedido de esclarecimento em relagdo a eventuais dividas de interpretacdo deste documento
deveréa ser encaminhado por escrito para Secdo de Recrutamento e Selecdo - SERE, informando o nimero do
Processo Seletivo que esta participando, no horario comercial através do e-mail sere@pa.sesc.com.br. E de
responsabilidade do candidato o envio de duvida(s) para os meios corretos, acima divulgados.

9.2.1. O prazo para solicitacdo de esclarecimento de duvidas deste Descritivo sera de até 02 (dois) dias Uteis
apo6s a data de sua divulgacéo.

9.3. Cabera ao Sesc Pard a divulgacdo do resultado conclusivo, contendo a relagdo nominal, ordem de
aprovacao/classificacdo, média final e validade do processo seletivo, no site www.sesc-pa.com.br.

9.4. O Sesc Para podera cancelar o presente processo seletivo, em qualquer fase que se encontre, por decisdo
motivada e justificada.

9.5. O candidato ao se inscrever numa vaga toma conhecimento do uso e armazenamento dos dados
disponibilizados para fins de selecdo de vagas no Sesc Para. Os dados pessoais dos participantes coletados
durante o processo seletivo, serdo mantidos nos bancos de dados para futuras oportunidades e, também,
registros para auditorias internas e externas do processo. Todos os dados coletados serdo tratados segundo
rigidos padrdes de seguranca da informacao e em total respeito as leis de privacidade aplicaveis, incluindo a
Lei 13.709/18.
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9.6. A Direcdo Regional do Sesc Departamento Regional interpretara e dara solugdo aos casos omissos

relativos a este processo seletivo.

10. CRONOGRAMA

Atividade Periodo
Divulgacéo da vaga 24/01/2024
Prazo para envio de curriculos 24/01 a 27/01/2024
Divulgacédo dos aprovados para a realizacao da prova de conhecimentos 14/02/24
Aplicacio da prova de conhecimentos 17/02/24
Gabarito preliminar 19/02/24
Solicitagdo de recurso 20/02/24
Prazo para resposta dos recursos Até 22/02/24
Gabarito oficial 22/02/24
Divulgagéo dos aprovados para realizagdo da Avaliacdo Técnica Comportamental 23/02/24
Avaliacdo Técnica Comportamental 27 e 28/02/2024
Resultado Final 29/02/2024

Belém/PA, 24 de janeiro de 2024
Secdo de Recrutamento e Selecao

Sesc Para
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ANEXO |

Na data da Avaliacdo Técnica Comportamental os candidatos deverdo enviar para o0 e-mail
sere@pa.sesc.com.br os seguintes documentos:

e Documento de identidade;
e Comprovante de Escolaridade (serdo considerados declaracéo de conclusdo homologada ou diploma);
e Carteira de Trabalho ou declaragdo, comprovando experiéncia profissional na fungéo.

O ndo envio destes documentos e o ndo preenchimento pelo candidato das condicGes de participacio
definidas neste Descritivo serdo causas de eliminacao.
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ANEXO 11

CONTEUDO PROGRAMATICO

e Lingua Portuguesa: Compreensdo e Interpretacdo de texto; Fonologia: silaba ténica; divisdo silabica
e pontuacgéo; Morfologia: Estrutura e formacao das palavras, classes de palavras; Sintaxe: Termos da
oracdo, 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. Ortografia. Acentuacao grafica.

e Matemética: expressdes numéricas simples; Operacdes fundamentais; numeros fracionéarios;
numeros decimais; adi¢éo, subtracao, multiplicacao e divisdo; resolucéo de situacdes problemas; razao
e proporcéo; divisdo proporcional; regra de trés simples; porcentagem; juros simples; raciocinio
I6gico.

e Informatica: MS-Windows 11: conceito de pastas, diretdrios, arquivos e atalhos, area de trabalho,
area de transferéncia, manipulacdo de arquivos e pastas, uso dos menus, programas e aplicativos,
interagdo com o conjunto de aplicativos MSOffice 365; MS-Word 365: estrutura bésica dos
documentos, edicdo e formatacdo de textos, cabecalhos, paragrafos, fontes, colunas, marcadores
simbdlicos e numéricos, tabelas, impressdo, controle de quebras e numeracao de paginas, legendas,
indices, insercdo de objetos, campos predefinidos, caixas de texto. MS-Excel 365: estrutura basica das
planilhas, conceitos de células, linhas, colunas, pastas e graficos, elaboracédo de tabelas e graficos, uso
de formulas, funcGes e macros, impressdo, inser¢do de objetos, campos predefinidos, controle de
quebras e numeracdo de paginas, obtencao de dados externos, classificacdo de dados. MS-PowerPoint
365: estrutura basica das apresentacdes, conceitos de slides, anotacfes, régua, guias, cabecalhos e
rodapés, nocoes de edicdo e formatacdo de apresentacdes, insercao de objetos, numeracao de paginas,
botbes de agdo, animagéo e transicdo entre slides. Correio Eletronico: uso de correio eletronico,
preparo e envio de mensagens, anexacgao de arquivos. Internet: Navegacao Internet, conceitos de URL,
links, sites, busca e impressdo de paginas.

e Conhecimento Especifico: Conhecimento sobre os produtos ou servigos oferecidos pelo Sesc;
Comunicacédo clara e eficaz; Uso adequado de linguagem positiva; Habilidades de escuta ativa;
Demonstracdo de empatia em situacdes desafiadoras; Estratégias para lidar com clientes insatisfeitos;
Técnicas de gestdo de conflitos; Fidelizacdo de cliente e resolugdes de problemas.
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Fecomércio
senac

ANEXO 111

FORMULARIO DE RECURSO

INSTRUCOES:

Para a interposicdo de recurso contra o Gabarito da Prova do Processo Seletivo, o candidato devera:

¢ Preencher este formulario em letra de forma ou legivel, assinado e entregue dentro do prazo previsto no
cronograma;

e Encaminhar para o e-mail sere@pa.sesc.com.br;

e Usar um formulario de recurso para cada quest&o;

e Apresentar argumentacdo logica e consistente.

Atencéao!
O n&o cumprimento de qualquer um dos requisitos acima resultara no indeferimento imediato do recurso.

NOME DO CANDIDATO:

N° DO PROCESSO SELETIVO: [CARGO: DATA DA PROVA:

RG: CPF: DATA DO RECURSO:

Recurso contra gabarito preliminar da prova objetiva:

N° da Questao:

Gabarito Preliminar:

Resposta do Candidato:

Justificativa de recurso:

Assinatura do candidato
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