COMUNICADO DE PROCESSO SELETIVO SESI DR/ES N° 047/2017 — 10/11/2017

O SESI — Servico Social da Industria torna publica a realizagdo de processo seletivo para provimento de vagas,
observados os requisitos minimos constantes a seguir:

1. DAS DISPOSICOES PRELIMINARES
1.1 O Recrutamento é interno e externo.

1.2 A selegdo para o cargo de que trata este Comunicado de Processo Seletivo compreendera o exame de habilidades
e conhecimentos mediante andlise curricular, aplicacdo de prova, dindmica de grupo e/ou entrevista comportamental
e entrevista final, todas de carater eliminatorio.

2. DO CARGO

2.1 ANALISTA ADMINISTRATIVO SR (SECRETARIA)

Salario: R$ R$ 3.765,29

Beneficios: Vale Transporte, Vale Refei¢do e Plano de Salde.

Carga horéria: 40 horas semanais.

Formacéo: Ensino Superior completo em Letras. Retificacdo: Ensino Superior completo em Letras ou
Administracao.

Experiéncia: Experiéncia em rotinas administrativas de secretaria.

Redacdo de correspondéncias executivas, atas, resolugdes, oficios e controle de documentos.

Organizacdo de arquivo fisico e digital, consulta e preservacgao.

Execucéo e controle de pagamento, fundo rotativo, relatérios administrativos.
Conhecimentos: Pacote Office, imprescindivel Excel intermediario. Conhecimento em digitalizacdo de arquivos.
Outras informacdes: Excelente habilidade em redacao.

Local de Trabalho: Grande Vitéria
Vagas: 01

3. DA INSCRICAO

OBS: A vaga de ANALISTA ADMINISTRATIVO SR (SECRETARIA) foi reanunciada no dia 20/11/2017, sendo
assim, as inscricdes poderdo ser realizadas até o dia 22/11/2017.

3.1. As inscri¢des iniciam dia 10 de Novembro de 2017 e poderdo ser realizadas até dia 13 de Novembro de
2017.

3.2 As inscricdes devem ser realizadas através do site www.sistemafindes.org.br. Clicar no link “Processo Seletivo —
Cadastramento de curriculos — Quero me cadastrar”, gerar usuario e senha, clicar em Perfil, preencher os dados de
seu curriculo. Apos o preenchimento dos campos obrigatérios de Perfil, acessar a vaga na qual deseja se inscrever e
clicar em Candidatar.

3.3 Para concorrer as vagas € imprescindivel que sejam preenchidos todos os dados referentes a escolaridade,
experiéncias e formas de contato.

3.4 A vaga estara identificada, conforme modelo.; JANALISTA ADMINISTRATIVO SR — SESI 047/2017”.

3.5 O SESI néo seréa responsavel por inscricdes ndo recebidas por motivo de ordem técnica dos computadores, falhas
de comunicagdo, congestionamento das linhas de comunicacdo, bem como outros fatores de ordem técnica que
impossibilitem a transferéncia de dados e o ndo cadastro dos curriculos. As dificuldades deverdo ser tratadas em
contato por telefone com a UGP, no méximo, até as 17:00h do ultimo dia de inscricdo. Nado serdo aceitos quaisquer
guestionamentos apos esse horario.

3.6 Contatos Unidade Gestédo de Pessoas, setor de Recrutamento e Selecdo (27) 3334-5638 / (27) 3334-5639.

3.7 A inscricdo do candidato implicara o conhecimento e a explicita concordancia das normas e condigcdes
estabelecidas neste documento, em relagédo as quais ndo podera alegar desconhecimento.



3.8 As informag6es fornecidas no ato do cadastro do curriculo sdo de exclusiva responsabilidade do candidato.
Qualquer incorrecdo ou auséncia de informacdo no curriculo podera leva-lo a exclusdo do processo seletivo. O
cadastro deve ser realizado com o maior detalhamento possivel, devendo incluir todas as informacgdes solicitadas
atualizadas.

4. DAS ETAPAS DA SELECAO:
4.1 12 ETAPA: ANALISE CURRICULAR — Eliminatéria

4.1.1 A andlise curricular constara da verificagdo de atendimento ou ndo dos pré-requisitos do cargo, relativo a
escolaridade e experiéncia profissional exigidas, conforme descrito no item 2 deste comunicado.

4.1.2 Os candidatos que atenderem aos pré-requisitos de escolaridade e experiéncia profissional estardo habilitados a
participar da 2° etapa do processo seletivo. Caso contrario, estardo eliminados automaticamente do Processo
Seletivo.

4.1.3 Caso o numero de inscritos na vaga seja superior a 50 candidatos, ficara a critério da Unidade de Recursos
Humanos priorizar os curriculos dos candidatos residentes no municipio da vaga e adjacéncias.

4.2 22 ETAPA: AVALIACAO TECNICA - Eliminatéria

4.2.1 Os candidatos habilitados na fase de Andlise Curricular serdo submetidos a avaliacdo técnica, por meio de
Redacéo. Esta etapa é opcional e somente sera realizada caso a area de Recursos Humanos considere necessaria.

4.2.2 O valor total da avaliacdo é de 10,0 (dez) pontos. Serdo desclassificados os candidatos que tiverem média
inferior a 6,0 (seis) pontos. Caso o numero de aprovados seja inferior a 05 (cinco) candidatos por vaga a Unidade de
Recursos Humanos analisara e poderd optar por reduzir a média de classificacdo da prova até que se apresente
namero de candidatos suficientes para dar sequéncia ao Processo Seletivo de forma efetiva.

4.2.3 No caso de aprovarem um numero superior a 20 (vinte) candidatos, serdo convocados para a proxima etapa
apenas um primeiro grupo que dara sequéncia ao processo, respeitando sempre um namero médio de 20 (vinte)
candidatos e por critério de maior nota, que podera variar para mais ou para menos em caso de empate de notas.
Conforme necessidade, poderéo ser convocados os demais classificados para dar sequéncia ao processo.

4.3 32 ETAPA: AVALIACAO DE HABILIDADES — Eliminatoria
4.3.1. Os candidatos habilitados na fase de Avaliacdo Técnica serdo submetidos a avaliacdo de habilidades por meio

de dindmica de grupo e/ou entrevista comportamental, onde sera verificado o grau de desempenho em cada uma
das seguintes habilidades/atitudes:

Habilidades Descricao

Habilidade para trabalhar em conjunto com outras pessoas, buscando apoio e

Trabalho em equipe apoiando os colegas.

L Habilidade em captar e interpretar as informac8es, expressando-se de forma clara e
Comunicacao

objetiva
Busca pela exceléncia Interesse constante em superar os desafios ja conquistados.
Foco do cliente Capacidade de identificar e atender as necessidades dos clientes internos e externos.

Interesse em aprofundar o conhecimento sobre as interfaces entre sua area e 0s

Visdo de processo . .
demais processos do negécio.

Alinhamento com o perfil Identificacdo do perfil do candidato com a proposta da vaga.
da vaga

4.3.2 Os candidatos serdo pontuados em cada uma das habilidades considerando o nivel de proficiéncia demonstrado
durante a avaliacéo:

Escala Definicio Pontuacao
Apresenta padrdo de exceléncia, destacando-se na

SUPERA EXPECTATIVAS apresentacdo de indicativos da habilidade/atitude. 10

ATENDE PLENAMENTE Apresen:ca |nd.|c.at|vos de possuir a habilidade/atitude dentro 8
do padrdo definido.

ATENDE Apresenta indicativos de possuir a habilidade, mas abaixo do 6




esperado.

Apresenta os indicativos da habilidade muito aquém do

ATENDE PARCIALMENTE
esperado.

NAO ATENDE Nao apresenta indicativos da habilidade 2

4.3.3 Sera realizada dinamica de grupo quando tivermos um nudmero igual ou superior a 6 (seis) candidatos
aprovados para a etapa de avaliacdo de habilidades. Se 0 nimero de candidatos aprovados para a etapa de avaliagao
de habilidades for menor que 6 (seis) sera utilizado entrevista comportamental (individual).

4.3.4 Serdo habilitados para préxima etapa os candidatos que alcancarem média superior a 6,0 (seis) pontos. Os
candidatos que tiverem média abaixo de 6,0 (seis) pontos serdo desclassificados.

4.4 42 ETAPA: ENTREVISTA FINAL — Eliminatoria

4.4.1 Os candidatos habilitados na etapa de Avaliacdo de Habilidades serdo convocados para a etapa de Entrevista
Final.

4.4.2 Respeitar-se-4 o minimo de 3 (trés) candidatos por vaga salvo caso em que ndo tivermos nimero suficiente de
inscritos no processo seletivo.

4.4.3 Nesta fase sera verificada:

a) a experiéncia do candidato e a relevancia dessa experiéncia para a area solicitante

b) as expectativas do profissional de acordo com os desafios, demandas e atividades da area solicitante
¢) a adequacédo do profissional ao perfil da sua futura equipe de trabalho

d) alinhamento do profissional com a missdo das entidades SESI e da area requisitante.

4.4.4 Para cada um dos itens a serem verificados nesta fase, sera atribuida a pontuacdo conforme quadro abaixo:

Escala Pontuacéao
SUPERA EXPECTATIVAS 10
ATENDE PLENAMENTE 8
ATENDE 6
ATENDE PARCIALMENTE 4
NAO ATENDE 2

4.4.5 Serdo habilitados nessa etapa os candidatos que alcancarem média superior a 6,0 (seis) pontos. Os candidatos
gue tiverem média abaixo de 6,0 (seis) pontos serdo desclassificados.

5. DA CLASSIFICACAO:

5.1 A nota final (NF) do candidato sera obtida através da média de todas as etapas do processo seletivo (Avaliacdo
Técnica, Avaliacdo de Habilidades e Entrevista Final).

5.2 Os candidatos seréo ordenados de acordo com os valores decrescentes da nota final no processo seletivo.
6. DOS CRITERIOS DE DESEMPATE

6.1 Em caso de empate terdo preferéncia os candidatos que obtiverem, na ordem apresentada:
a) Melhor resultado na Entrevista Final;

b) Melhor resultado na Avaliacdo de Habilidades;

c¢) Melhor pontuagéo na Avaliacdo Técnica;

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

7. DO RESULTADO DO PROCESSO SELETIVO

7.1 O candidato selecionado sera convocado obedecendo ao nimero de vaga oferecida, conforme descrito no item 2
desse comunicado.

7.2 Os candidatos remanescentes compordo um banco de reserva, por ordem de classificagcdo final, que poderdo ser
convocados, em caso de:



a) desisténcia do primeiro colocado;
b) demissédo do primeiro colocado;

7.3 A classificacdo de candidatos para compor banco de cadastro de reservas ndo garante a contratacdo em caso de
abertura de novas vagas.

7.4 Em caso de abertura de vaga com o perfil exigido neste Comunicado para outras Unidades pertencentes ao
Sistema Findes, num prazo de até 1 (um) ano, a contar da data da Entrevista Final deste Processo Seletivo, ficara a
critério do SESI avaliar interesse e convidar os candidatos a apresentarem-se em nova Entrevista Final aos
requisitantes de tais vagas.

7.5 A participacdo e classificacdo no processo seletivo ndo implicam em obrigatoriedade de contratagdo por parte do
SESI DR/ES.

8. DOS QUESTIONAMENTOS OU DUVIDAS:

8.1 O prazo para envio de questionamentos ou dividas sera de 24 (vinte e quatro) horas contados a partir da data de
realizacdo da etapa, e 48 (quarenta e oito) horas, quando relacionado a resultados, contados a partir da comunicagdo
ao candidato.

8.2. Os questionamentos e dlvidas deverdo ser enviados por e-mail ao seguinte endereco:
recrutamento@findes.org.br. Este enderego é exclusivo para este fim, demais assuntos devem ser tratados por meio
de contato telefonico.

8.3 Serdo considerados apenas 0s e-mails que abordarem os questionamentos ou davidas de forma clara, objetiva e
fundamentada.

8.4 E-mails com teor ofensivo serdo desconsiderados.
8.5 As respostas serdo encaminhadas por e-mail ao remetente.
9. DAS DISPOSICOES FINAIS

9.1 A inscricdo do candidato, bem como sua participa¢do no processo seletivo, caracteriza o pleno conhecimento
sobre as instrugfes contidas neste comunicado, bem como expressa seu aceite com relacdo aos termos deste.

9.2 Em todas as etapas de selecdo, os candidatos receberdo o retorno por e-mail ou telefone sobre sua aprovacado ou
ndo. Os candidatos aprovados receberdo também as orientacdes para as proximas etapas.

9.3 As etapas de Avaliacdo Técnica, Avaliacdo de Habilidades e Entrevista Final poderdo acontecer no mesmo dia
dependendo do nimero de candidatos participantes, mantendo carater eliminatério de cada uma.

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

9.5 Nédo serd admitido ingresso de candidato no local da realizacdo das avaliagbes apds vencidos 10 minutos de
tolerancia contados a partir do horario fixado para o seu inicio.

9.6 As informagdes prestadas no curriculo, bem como a documentagdo apresentada, serdo de inteira responsabilidade
do candidato, respondendo este por qualquer falsidade.

9.7 O presente processo seletivo tera validade de 01 (um) ano, a partir da data da Entrevista Final.

9.8 Fica assegurado ao SESI DR/ES o direito de cancelar o processo seletivo antes da assinatura da CTPS, desde que,
devidamente, justificado.

9.9 A participacdo de profissionais que ja possuam vinculo empregaticio com alguma das Instituicdes integrantes do
Sistema FINDES é permitida, no entanto, em caso de aprovacdo neste processo seletivo, o candidato devera optar
pelo vinculo que deseja manter.

9.10 Em cumprimento a Portaria Conjunta n°. 001/2012 do Sistema Findes é vedada a contratacdo, direta ou
indireta, de pessoas naturais no ambito das entidades do Sistema FINDES que sejam parentes de 1° grau de
membros do Conselho de Representantes, da Diretoria; do Conselho Fiscal e Conselhos Consultivos da FINDES e do
CINDES, dos Conselhos Regionais do SENAI, do SESI e do IEL e seus respectivos suplentes e ainda com o0s



detentores de Cargos de Direcdo, de Gestdo, de Superintendéncia, de Geréncia, quer sejam de Departamento,
DivisGes, Servicos, Setores e/ou Secretarias, Supervisdo e Coordenacdo ou equivalentes, salvo através de processo
seletivo.

9.11 No mesmo sentido fica vedada a contratagdo ou lotacdo de parentes até o 4° grau dos ocupantes dos cargos
mencionados no Art. 1°© nas areas de Recursos Humanos, Compras e de Licitacdes.

9.12 Fica vedada ainda a lotac@o de parentes até o 4° grau, relacionados ou ndo, das pessoas ocupantes dos cargos
mencionados no item 9.11 na mesma célula, setor, unidade, geréncia, divisdo ou denominacdo similar ou
equiparavel, em situacdo de subordinacao.



