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DESCRITIVO DE PROCESSO SELETIVO N° 422/2025

O Servigo Social do Comércio — Administracdo Regional do Espirito Santo — Sesc/ES,
Instituic@o de direito privada, torna publica a abertura do Processo Seletivo, conforme
processo n° SEI 05305785.0001.001171 2024 86, aprovado em 23.04.2025, para
contratacdo de empregados regidos pelas leis trabalhistas (CLT), nos termos da
Resolugdo N.° 1.590/2024 e na forma estabelecida neste Descritivo, nas condi¢des a
seguir alinhadas.

O Processo Seletivo sera regido por este Descritivo e pelo Regulamento do Processo
Seletivo, disponibilizado em Oportunidades — Sesc (sesc-es.com.br). Os candidatos
interessados em participar do processo seletivo do SESC devem atentar-se as
informagdes contidas em ambos documentos, pois a inscricdo e participagéo implica a
completa ciéncia e a aceitacdo das normas e condi¢des estabelecidas, sobre as quais
o candidato ndo poderd alegar desconhecimento.

1. DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 As vagas divulgadas serdo disponibilizadas conforme planejamento or¢gamentario
previamente aprovado pelo Sesc ES.

1.2 A selecdo para o cargo solicitado podera compreender o exame de habilidades e
conhecimentos mediante Analise Curricular, Provas de Conhecimentos Gerais e/ou
Especificos, Provas Técnicas, Provas Préaticas, Testes, Dinamicas de Grupo e
Entrevistas, sendo todas de carater classificatorio e eliminatoério, ficando a critério da
area de Recursos Humanos e da area requisitante, selecionar as etapas para cada
processo seletivo.

2. DO CARGO

2.1 ANALISTA DE GOVERNANCA, RISCOS E COMPLIANCE - CONTROLE
INTERNO E AMBIENTE NORMATIVO

Atribuicdo: Elaborar, revisar e padronizar documentos normativos internos,
como resolugdes, politicas institucionais, procedimentos operacionais,
instrucbes de trabalho e demais instrumentos regulatorios. Garantir que 0s
normativos estejam em conformidade com os marcos legais, regulatorios e
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institucionais aplicaveis a atuacdo do Sesc-ES. Apoiar tecnicamente as areas da
instituicdo na estruturacdo e atualizacdo de documentos normativos, promovendo a
coeréncia, clareza e alinhamento com os principios de governanca e compliance.
Conduzir a revisdo sistemética de normas vigentes, propondo atualizacdes e
identificando lacunas regulatérias. Contribuir para a disseminacdo da cultura de
integridade, conformidade e controle interno, promovendo orientagdo técnica e
capacitacdo relacionada aos normativos internos. Acompanhar e monitorar o
atendimento a recomendacdes de 6rgaos de controle internos e externos, relacionadas
a adequacdo normativa da instituicdo. Apoiar o envio tempestivo de informacdes
obrigatérias aos 6rgaos de controle, no que se refere a documentos normativos e sua
aplicacao.

Formacdo: Desejavel formagdo em Direto e pds-graduagdo em Governanga,

Compliance, Controles Internos ou areas correlatas.

Conhecimentos Especificos: Conhecimento da legislagédo aplicada ao Sistema S,
experiéncia na elaboracéo e revisdo de documentos normativos internos e/ou atuacgao
em areas juridicas institucionais, habilidade de redag&o técnica normativa e capacidade
de articulagdo com diversas areas da organizacdo, dominio do Pacote Microsoft Office,
especialmente Word e Excel.

Carga horaria: 40 horas semanais.

Numero de vagas: 01

Saléario: R$ 4.923,99

Beneficios: Assisténcia Médico-Hospitalar (opcional, com coparticipacdo do
empregado), Convénio com Farméacias, Vale-Transporte, Vale-Alimentagdo e
Credencial para acesso aos servigos do Sesc

Unidade/Local de trabalho: Sesc Sede - Praca Misael Pena, 54 - Parque Moscoso,
Vitéria - ES, 29018-300

Contrato de Trabalho: Efetivo - CLT.

3. DA INSCRICAO

3.1. As inscrigBes iniciam dia 16 de maio de 2025 e poderédo ser realizadas até dia 25
de maio de 2025.
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3.2 Poderao se inscrever para participar do presente Processo Seletivo os empregados
do Sesc — Administracdo Regional do Espirito Santo, que tenham interesse nas vagas
oferecidas, desde que preencham todos os requisitos basicos do cargo.

3.3 As inscricBes devem ser realizadas através do cadastramento do curriculo no site,
no seguinte endereco: https://sesc-es.com.br/servicos/oportunidades/ ou através do
envio para o e-mail: rhcurriculo@es.sesc.com.br (Informar o cargo no titulo)

3.4 As inscrigBes para publico interno devem ser realizadas através do cadastramento
do curriculo no site.

3.5 O prazo de cadastramento e/ou de envio do curriculo para o Processo Seletivo,
podera ser prorrogado a critério da Instituicdo, em funcdo do niumero de candidatos
inscritos.

3.6 A inscricdo do candidato implicar4 o conhecimento e a explicita concordancia das
normas e condi¢des estabelecidas neste Descritivo e no Regulamento do Processo
Seletivo, em relacdo as quais ndo podera alegar desconhecimento.

3.7 As informagfes fornecidas no ato do cadastro do curriculo sédo de exclusiva
responsabilidade do candidato. Qualquer incoeréncia ou auséncia de informag&o no
curriculo podera leva-lo a exclusdo do processo seletivo. O cadastro deve ser realizado
com informacgfes atualizadas e detalhadas, devendo incluir todas as informacdes
solicitadas.

3.8 O cadastro/ envio do curriculo ndo implica em participa¢do no processo.

3.9 O candidato que necessitar de atendimento diferenciado para realizacdo da
avaliacdo devera, no ato da sua inscri¢ao, indicar o tipo de necessidade especial.

3.10 E de total responsabilidade do candidato o custeio de despesas com o
deslocamento, acomodacéao e alimentag&o, na ocasido de sua participacdo nas diversas
etapas do processo seletivo.

4. DAS ETAPAS DA SELECAO:

Este Processo Seletivo sera composto pelas seguintes etapas: Andlise Curricular,
Provas de conhecimentos gerais e/ou especificos, Provas Técnicas, Entrevista Técnica
e Entrevista por Competéncias.
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4.1 — Andlise Curricular — Classificatdria e Eliminatéria

4.1.1 A analise curricular sera realizada com a verificacdo de atendimento ou ndo dos
requisitos ao cargo, relativo a escolaridade exigida, conhecimentos especificos, cursos
e experiéncia profissional exigida, conforme documento interno de Solicitacdo de
Contratacéo.

4.1.2 Os candidatos que atenderem aos pré-requisitos estardo habilitados e poderdo
ser convocados a participar da 22 fase do Processo Seletivo (Provas de Conhecimentos
Gerais e/ou Especificos). Caso o numero de inscritos na vaga seja superior a 10 (dez),
ficara a critério da area de Recursos Humanos priorizar os curriculos dos candidatos
residentes no municipio da vaga e adjacéncias, assim como o dos perfis mais aderente.

4.1.3 Caso ndo haja candidatos suficientes para a sequéncia do processo seletivo,
podera ser feita segunda chamada.

4.2 — Provas - Classificatoéria e Eliminatéria

4.2.1 Os candidatos habilitados na fase de Analise Curricular serdo submetidos a etapa
de Prova de Conhecimentos Gerais e/ou Especificos, Prova Técnica e/ou Prova Prética.

4.2.2 Esta etapa sera realizada de forma presencial, de acordo com andlise realizada
pela area de Recursos Humanos e area requisitante.

Prova de Conhecimentos Gerais e/ou Especificos: avalia o conhecimento do
candidato em areas mais amplas ou especificas que sao relevantes para o cargo ou
para a organizagao, podendo incluir questbes sobre conceitos fundamentais, legislacéo,
normas, procedimentos, ética profissional, entre outros temas relevantes para o cargo
em guestao.

Prova Técnica: avalia a proficiéncia do candidato em habilidades especificas
relacionadas ao cargo ou a area de atuacdo. Geralmente consistem em questfes
tedricas e praticas que exigem conhecimento detalhado sobre conceitos, métodos,
ferramentas ou tecnologias relevantes para a posicao.

4.2.3 O valor total dessas etapas € de 20 (vinte) pontos.
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4.2.3 Serdo desclassificados os candidatos que tiverem média inferior a 70% de
aproveitamento em cada etapa elegivel.

4.2.4 Caso o numero de aprovados seja inferior ao esperado, a area de Recursos
Humanos analisara e poderd optar por reduzir a média de classificacdo da prova até
gue se apresente numero de candidatos suficientes para dar sequéncia ao Processo
Seletivo de forma efetiva.

4.2.5 As provas terdo a duracdo maxima de até 03 horas e serdo realizadas em data a
ser informada através de contato telefénico, e-mail ou WhatsApp.

4.2.6 O candidato podera ser eliminado durante a realizacdo das provas se fizer uso de
aparelho eletrénico, como celular, tablet, notebook, dentre outros recursos; perturbar a
ordem, desrespeitar os avaliadores ou comunicar-se de qualquer forma com outros
candidatos; retirar-se do local de provas de posse do caderno de questbes e/ou
fotografa-lo.

4.2.7 O Sesc, como qualquer organizacao privada, ndo tem a obrigacgéo legal de divulgar
bibliografia e gabaritos de provas em nenhuma etapa do Processo Seletivo, por razdes
de ordem técnica, de segurancga e direitos autorais adquiridos.

4.3 ENTREVISTA TECNICA - Classificatéria e Eliminatoria

4.3.1 Os candidatos habilitados serdo convocados para a Entrevista Técnica a ser
realizada pelo responsavel da area requisitante. Esta etapa é opcional a critério da
Instituic@o e podera ser realizada de forma presencial ou online. Caso ocorra em formato
online, 0 acesso a internet é necessario para a participacdo nesta etapa, sendo total
responsabilidade do candidato.

Nesta fase serao verificados:

Experiéncia e Relevancia: relevancia da experiéncia do candidato para a area
solicitante;

Conhecimento Técnico: conhecimento para executar tarefas e atribui¢cdes inerentes a
funcdo; dominio para o desenvolvimento das atribuicbes e nivel de prontiddo para a
execucao das tarefas;
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Adequacdo a Equipe: adequacdo do profissional ao perfil de sua futura equipe de
trabalho;

Expectativas do Profissional: expectativa do profissional frente aos desafios,
demandas e atividades da &rea solicitante, compromisso com a melhoria continua, com
a eficiéncia e eficacia.

Os candidatos serdo avaliados pela area Requisitante. Para cada uma das
competéncias verificadas nesta fase, sera atribuida pontuacéo, conforme apresentado
abaixo:

ESCALA PONTUACAO
SUPERA EXPECTATIVAS 3,0
ATENDE 2,0
ATENDE PARCIALMENTE 1,0
NAO ATENDE 0,0

4.3.2 Serao atribuidas notas de 0 (zero) a 12,0 (doze) nesta etapa.

4.3.3 Serao habilitados nessa etapa os candidatos que alcancarem média igual ou

superior a 70% (setenta por cento). Os demais serdo desclassificados.

4.4 ENTREVISTA POR COMPETENCIA - Classificatoria e Eliminatéria

4.4.1 Os candidatos habilitados em etapa anterior serdo submetidos a Entrevista por
Competéncia, em que sera verificado o grau de desempenho em cada uma das
habilidades/atitudes de acolhimento, integridade, diversidade, exceléncia,
sustentabilidade e inovacao.

4.4.2 Esta etapa podera ser aplicada de acordo com andlise realizada pela area de
Recursos Humanos, podendo ser feita de forma presencial ou virtual.

4.4.3 Esta etapa tem como finalidade o levantamento de dados em relagdo as
habilidades comportamentais dos candidatos ao cargo.
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4.4.4 Nesta fase a area de Recursos Humanos podera buscar referéncias em empregos
anteriores para validar as competéncias identificadas na entrevista de habilidades.

4.4.5 Os candidatos serdo pontuados pela area de RH em cada uma das competéncias
considerando o nivel de proficiéncia demonstrado durante a avaliagdo. Para cada uma
das competéncias verificadas, sera atribuida pontuacao, conforme apresentado abaixo:

ESCALA PONTUACAO
SUPERA EXPECTATIVAS 3,0
ATENDE 2,0
ATENDE PARCIALMENTE 1,0
NAO ATENDE 0,0

4.4.6 Esta etapa possui valor maximo de 18,0 (dezoito) pontos.

4.4.7 Serao habilitados no Processo Seletivo os candidatos que alcangcarem média igual
ou superior a 70% (setenta por cento). Os demais serdo desclassificados.

5. DA CLASSIFICAGCAO
5.1 O resultado final sera divulgado por ordem de classificagédo.

5.2 A nota final do candidato sera obtida através do somatério das notas nas etapas
realizadas no processo seletivo. (Prova de Conhecimentos Gerais e Especificos, Prova
Técnica, Entrevista Técnica e Entrevista por Competéncias).

5.3. O candidato sera considerado aprovado e/ou classificado somente se obtiver em
cada etapa do processo nota minima de 70%.

5.4 Poderd haver aproveitamento de candidatos classificados selecionados em
processo seletivo, desde que observada a ordem de classificacdo e o prazo para
exercicio do respectivo aproveitamento, conforme item 6.3 do Regulamento de Vagas
do Sesc.
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6. DOS CRITERIOS DE DESEMPATE

6.1 Em caso de empate sera considerado o candidato que obtiver, na ordem
apresentada:
a) Melhor resultado na Entrevista Técnica;

b) Maior tempo de experiéncia profissional, comprovada, na area solicitada.

7. DO RESULTADO DO PROCESSO SELETIVO

7.1 O candidato selecionado sera convocado obedecendo o numero de vagas
oferecidas neste Descritivo.

7.2 Os candidatos receberdo retorno por e-mail, ligacdo ou WhatsApp sobre a sua
aprovacgdo ou nao, podendo ser dado no decorrer do processo ou em sua finalizagéo.
Os candidatos aprovados receberdo também as orientacées para as proximas etapas.

7.3 Os candidatos classificados, compordo um banco reserva, por ordem de
classificagdo final e poderdo ser convocados no prazo de até 12 meses apos o
resultado, a critério da Administracdo. Dessa forma, o candidato consente que seu
curriculo, documentos e demais informacdes ficardo armazenados no banco de dados
do Sesc ES, de acordo com a declaragéo contida no ato do Cadastro do Curriculo, em
atendimento a Lei n® 13.709/2018 - Lei Geral de Protecao de Dados (LGPD).

7.4 A participacao e classificagdo no processo seletivo ndo implicam em obrigatoriedade
de contratacdo por parte do Sesc-ES.

7.5 Conforme Art. 17 do Regulamento de Contratacdo de Empregados, consolidado pela
Resolucédo Sesc n° 1.590/2024 fica garantido ao Sesc o direito de cancelar, ainda que
imotivadamente, o processo seletivo, a qualquer momento.

8. DA ADMISSAO

8.1 Apls a aprovacdo no processo seletivo, o candidato selecionado para a vaga
passarda pela proxima etapa referente ao processo admissional, composto pela
realizacao de exame médico (ASO) e entrega dos documentos.

8.2 O candidato que ndo apresentar documentagdo comprobatéria compativel com o
perfil descrito, exigida pelo Sesc/ES, ser4 automaticamente eliminado do processo
seletivo.
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8.3 A ndo realizacdo do exame e a ndo entrega dos documentos dentro do prazo
estipulado, implicara no cancelamento da contratacdo do candidato e em sua néo
aprovacao.

9. CONTRATO DE TRABALHO

9.1 As contratagbes decorrentes do(s) cargo(s) divulgado(s) nesse Descritivo serdo
preenchidas sob o Regime da CLT - Consolidacdo das Leis Trabalhistas. A contratacao
inicialmente sera a titulo de experiéncia, pelo prazo de 90 (noventa) dias. Decorrido o
prazo inicial, sera realizada avaliacdo do periodo de experiéncia e sendo de interesse
das partes, o contrato continuara por tempo indeterminado, exceto para os cargos de
contrato por prazo determinado.

9.2 Durante a vigéncia do processo seletivo indeterminado poderdo surgir outras vagas
por indeterminado e a prazo determinado. Os candidatos neste caso poderdo ser
convocados, seguindo a ordem de classificacdo, sendo devidamente esclarecido quanto
a modalidade, vigéncia do contrato, carga horaria e lotagcao prevista, sujeito a aceitacao
por parte do candidato. Rejeitada, pelo candidato, a nova vaga aberta cuja modalidade
de contrato seja a mesma, sera ele excluido do cadastro de reserva. Se rejeitada a vaga
nova, cuja modalidade de contrato seja por prazo determinado, permanecera o
candidato na mesma posi¢édo no cadastro de reserva, podendo o Sesc convocar para a
nova vaga o candidato subsequente no cadastro de reserva.

10. DOS QUESTIONAMENTOS OU DUVIDAS

10.1 O prazo para envio de questionamentos ou duvidas sera de 24 (vinte e quatro)
horas contados a partir da data de realizacao da etapa.

10.2 Os questionamentos e dlvidas deverdo ser enviados para o e-mail:
rhcurriculo@es.sesc.com.br, para tanto, sera necessario informar no campo “assunto”
0 nome do Processo Seletivo que esta participando e, de forma fundamentada,
identificar o ponto que suscitou a divida, sob pena de indeferimento preliminar.

11. DAS DISPOSICOES FINAIS
11.1 A inscricdo do candidato, bem como sua participagdo no processo seletivo,
caracteriza o pleno conhecimento sobre as instrucdes contidas neste Descritivo e no
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Regulamento do Processo Seletivo, bem como expressa seu aceite com relacdo aos
termos deste.

11.2 Caso ndo haja candidatos suficientes para a sequéncia do processo seletivo,
poderd ser feita segunda chamada com os candidatos que ndo compareceram a alguma
etapa.

11.3 Fica assegurado ao Sesc ES o direito de cancelar, ainda que imotivadamente, o
processo seletivo, a qualquer momento, em qualquer uma das etapas em que se
encontre.

11.4 O Sesc/ES reserva-se o direito de proceder alteracdes neste Processo Seletivo,
podendo fazer inclusdes ou exclusdes de etapas, desde que informadas aos candidatos
e mantida a concorréncia/igualdade do procedimento. Para tanto, divulgara a(s)
alteracdo(6es) através do site.

11.5 Para participar do Processo Seletivo, os candidatos devem cumprir 0os seguintes
requisitos basicos: ser brasileiro ou naturalizado; estar em dia com as obrigacfes
eleitorais e militares - se do sexo masculino; ter idade minima de 18 anos completos; ter
o nivel de escolaridade e registro no 6rgao de classe correspondente exigidos - quando
necessario.

11.6 Nao serdo admitidos no Sesc/ES 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, conforme no art. 44 do Regulamento do Sesc, aprovado pelo Decreto
N. 61.836, de 5 de dezembro de 1967.

Compreendem-se como parentes até o terceiro grau:

» Ascendentes: pais, avé(s) e bisavo(s);

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

* Colaterais: irmao(s), tios e sobrinhos;

* Afins: Cbénjuge, sogro(s), cunhado(s), avds do cdnjuge, sobrinhos e bisavos do
cbnjuge, madrasta, padrasto e enteados.

11.7 E de inteira responsabilidade do candidato acompanhar a publicacdo no site de
todos os atos e comunicados referentes ao Processo Seletivo.
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CRONOGRAMA - PROCESSO SELETIVO N° 422/2025

Cargo: ANALISTA DE GOVERNANCA, RISCOS E COMPLIANCE -
CONTROLE INTERNO E AMBIENTE NORMATIVO

Etapas

Periodo

Observacbes

Inscricao

16/05/2025 a
25/05/2025

Triagem de curriculos

26/05/2025 a
27/05/2025

Convocacao para Avaliagédo

28/05/2025 a

Sera realizada por WhatsApp,

Pratica

de Conhecimento Técnico e 29/05/2025 e-mail ou ligacgéo.
Entrevista de Triagem

Prova de Conhecimentos 02/06/2025 a Local e horério seréo
Gerais e Especificos e Prova | 06/06/2025 divulgados no momento da

convocagao.

Entrevista Técnica

02/06/2025 a
06/06/2025

Entrevista por Competéncia

09/06/2025 a
13/06/2025

Resultado Final

16/06/2025 a
18/06/2025

Obs.: A ordem das etapas do Processo Seletivo, o cronograma de datas e horarios,
podera ser alterada pela Instituicdo, bem como a exclusdo ou inclusédo de uma ou mais
etapas, em funcdo do nimero de candidatos classificados.

E de responsabilidade exclusiva do candidato a identificac&o correta da data e horéario
de realizac&o das avaliacfes e demais etapas do Processo Seletivo.
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