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DESCRITIVO DE RETIFICAGAO — PRORROGAGAO DE INSCRIGOES
PROCESSO SELETIVO — 015/2024 — ANALISTA DE SUPORTE A GESTAO

O Servico Social do Comércio - Sesc-DF torna publico processo seletivo para Analista de Suporte a Gestdo. 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 esta disposto em ambos os
documentos.

Buscamos profissionais formados em Administragao, Logistica, Direito e Ciéncias Contdbeis, para fazer parte da
nossa equipe de administrativos. Para vocé que se identifica com nossos valores e deseja contribuir com nossa
missdo, esta vaga pode ser sual

Fique por dentro de alguns detalhes sobre esta oportunidade:

Prorrogacao do periodo de inscrigées até o dia 02/05/2024 (Somente especialidade citada neste
descritivo) e vencimento do boleto em 03/05/2024 (apenas para novas inscri¢oes)

Cargo: Analista de Suporte a Gestao

Taxa de Inscri¢do: RS 50,00 (cinquenta reais)

Vagas: 1 vaga + Banco de talentos

Periodo de Inscrigbes: 22/04/2024 a 29/04/2024 (até as 23:59)

Inscricbes: Pela plataforma Sesc-DF - http://www?2.sescdf.com.br/processoseletivo/common/. Acompanhe as
publicagbes pelo site www.sescdf.com.br , aba Processos Seletivos.

IMPORTANTE: ndo sera possivel se inscrever em mais de uma vaga, devido a etapa Avaliagao Tedrica ser realizada
na mesma data: 11/05/2024. Caso haja duplicidade de inscri¢Bes, o candidato podera prosseguir apenas na ultima
vaga que tenha se inscrito.

Validagdo da Inscrigdo: Mediante pagamento da taxa de inscri¢do, cujo boleto vencera em 03/05/2024 (apenas para
novas inscricoes) e estara disponivel para pagamento em até 24h Uteis apds a inscrigdo.

Carga Horaria: 40 horas semanais
Saldrio: RS 7.241,24
Beneficios: Constam no Manual do Candidato
Gostou? Verifique se vocé possui os requisitos:

015.3 — Analista de Suporte a Gestao (Contabilidade): Graduacdo Completa em Ciéncias Contdbeis, Registro no
Conselho Regional de Contabilidade (CRC/DF) e experiéncia minima de seis meses como Analista Contabil.

Requisitos comuns aos trés cargos:
- Experiéncia profissional desejavel: elaboracdo de relatérios gerenciais
- Conhecimento obrigatério: Pacote office intermediario (Word, Excel e Power point)

- Conhecimento desejavel: SGA/MXM
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Serdo considerados como comprovantes de experiéncias profissionais a Carteira de Trabalho (incluindo a pdgina de
identificagcdo do candidato) e/ou declaracéo da empresa informando o cargo, periodo efetivamente trabalhado (dia,
més e ano de entrada e saida) e a descrigdo das atividades. A declara¢do deverd ser emitida em papel timbrado,
contendo o CNPJ, identificagdo e assinatura do responsdvel da Empresa (com nome, nimero do CPF e cargo).

Principais desafios e responsabilidades:

= Acompanhar o planejamento orgamentario avaliando os resultados desse.

=  Propor indicadores e padrdes de desempenho para melhoria de resultados e controles das areas.

=  Participar das agdes sociais e demais eventos promovidos pela instituicao.

=  Prestar suporte técnico na elaboracao, organizacao, interpretacao 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 informacdGes e pareceres.

= Realizar previsdes e estudos orcamentdrios e estatisticos, propondo melhores praticas e estratégias.

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

= Analise de tributos, tanto os retidos na fonte quanto PIS, CONFINS, ICMS;

= Elaborar relatdrios com analise contabil das contas patrimoniais;

= QOrganizar e conferir documentos relacionados as contas contaveis;

= Realizar balancetes mensais;

= Conferir e receber nota fiscal, contabilizacdo e andlise da depreciagdo/amortizacéo;

= Analisar ativo imobilizado, adicGes, baixas e transferéncias;

=  Acompanhar e contabilizacdo de projetos em andamento;

=  Montar comissdo de inventario;

=  Acompanhar o inventario;

= Elaborar instrumentos juridicos de maior complexidade (pelos aspectos envolvidos, pelo montante etc.) com
autonomia, atendendo as demandas das areas, requisitos da legislagdo e orientagdes jurisprudenciais,
orientando seus pares, apresentando e discutindo alternativas com estes;

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

=  Elaborar Termos Aditivos;

= Efetivar o acompanhamento da execugao econémico-financeiro dos contratos;

= Controlar garantias contratuais, prazos de vencimento e de reajuste de contratos;

= Elaborar notificagGes e propor a aplicagdo de penalidades;

= Elaborar, controlar e enviar correspondéncias relativas aos contratos para os fornecedores;

Confira as etapas desta selegao:

12 Etapa - avaliagao tedrica (presencial) - Eliminatoria e classificatoria

A pontuac¢do maxima da avaliacdo é 10 pontos e a pontuacdo minima para aprovacgdo é 6,0 pontos. Poderdo ser
aplicados critérios de selecdo apenas aos primeiros candidatos que alcangarem as maiores pontuacgdes na etapa, os
demais candidatos permanecerdao em banco de talentos e poderdo ser convidados a prosseguirem no processo
seletivo, de acordo com a necessidade da instituicdo. Vide contelddo programatico no Anexo |.

22 Etapa - Comprovagado de requisitos (online) - Eliminatoria

Sera solicitada a comprovacdo de requisitos dos candidatos que tiverem sua candidatura confirmada, ou seja, que
realizarem o pagamento do boleto referente a taxa de inscricdo. No entanto, s6 serdo analisados os requisitos dos
candidatos aprovados na Avalia¢do Tedrica.

32 Etapa - Avaliagdo Pratica (presencial) — Eliminatdria e Classificatdria
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As duvidas referentes aos resultados das etapas do processo poderdo ser encaminhadas para o endereco de e-mail
“selecao@sescdf.com.br”, no prazo de até 24 horas da divulgacao do resultado da etapa. Indicar no campo assunto

o codigo, neste caso: “PS 015.X/2024 — Analista de Suporte a Gestdo”.

Cronograma da selegao:

As datas informadas sobre as etapas dos processos seletivos sdo estimativas provaveis, dessa forma, poderao ser
antecipadas ou adiadas de acordo com a necessidade do Sesc-DF. Cabe ao candidato acompanhar os informativos e
as divulgacdes em seu e-mail, no site do Sesc-DF e na plataforma do Processo Seletivo, para cumprir os prazos

estabelecidos quanto as Etapas.

ETAPA DATA PROVAVEL
1. Prorrogacédo de Inscrigdes Até 02/05/2024
2. Vencimento do Boleto (apenas para novas inscrigoes) 03/05/2024

3. Comprovacdo de Requisitos (online)

A partir de 06 a 13/05/2024

4. Avaliacdo Tedrica (presencial)

11/05/2024

5. Avaliacdo Pratica (presencial)

A partir de 03/06/2024

6. Avaliacdo Comportamental (presencial)

A partir de 24/06/2024

Fique atento! E de sua inteira responsabilidade o acompanhamento das Etapas, bem como a consequente ciéncia de
data, horario e local previamente agendados. Sua auséncia ou o atraso em qualquer uma das etapas ocasionara sua

eliminacdo no Processo Seletivo.

Ficou interessado? Inscreva-se no processo seletivo. Desejamos boa sorte!

Processo Seletivo 015/2024 — Analista de Suporte a Gestdo

Brasilia-DF, 30 de abril de 2024.

COORDENAGAO DE GESTAO DE PESSOAS
SERVICO SOCIAL DO COMERCIO NO DISTRITO FEDERAL - SESC-DF
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ANEXO | - CONTEUDO PROGRAMATICO DA 12 ETAPA - AVALIAGAO TEORICA

CONHECIMENTOS GERAIS (COMUNS A TODOS):

Lingua Portuguesa/Interpreta¢do de texto: 1. Compreensdo e interpretacdo 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 pontuagdo; 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 Légico: 1. Andlise combinatdria; 2. Probabilidade; 3. Raciocinio Logico aritmético e geométrico.

Uso de Tecnologia na Educacdo e Informatica Basica: 1. Seguranca da informacdo; 1.1. nog¢des 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. Edicdo de textos, planilhas e apresentacbes em
ambiente Windows; 4. Conceitos basicos, ferramentas, aplicativos e procedimentos de Internet; 5. Conceitos de
organizagdo e de gerenciamento de informagdes, arquivos, pastas e programas.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS:

015.3 - Contabil: 1. Demonstracdes Contabeis; 2. Conciliagdes Contabeis; 3. Disponibilidade — Caixa e equivalentes
de caixa; 4. Contas receber; 5. Estoques; 6. Ativos; 6.1. Ativos especiais e despesas antecipadas; 7. Passivos; 8.
Provisdes; 9. Patrimonio liquido; 10. DIRF; 11. ICMS; 12. ISS.
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