Sesc

024/2020 - PROCESSO SELETIVO PARA TECNICO DE NIiVEL SUPERIOR - ARQUIVISTA

1. Descricédo do Cargo
Cargo: Técnico de Nivel Superior - Arquivista
Carga horaria: 40 horas semanais
Horario: 8h30 as 17h30 (1h de intervalo)
Salario: R$ 5.189,00
Beneficios: Plano de Saude (apenas para vagas efetivas); Auxilio Alimentacdo/Refeicdo (31,50 por dia
trabalhado); Auxilio Creche; Programa de Incentivo ao Esporte do Sesc — PIES; descontos nos servigos
educacionais e odontoldgicos prestados pelo Sesc-DF (percentual de desconto é inversamente proporcional a
remuneracao recebida pelo empregado); e Credenciamento no Sesc na modalidade Trabalhador do Comércio
de Bens, Servicos e Turismo.
PCD: Este processo seletivo é extensivo as pessoas com deficiéncia (PCDs), assim entendidas aquelas que se
enquadram nas categorias discriminadas no Decreto Federal n® 5.296/2004 e suas alteragfes.

Inscrigdes:
De 30 de outubro a 05 de novembro, no site do Sesc-DF (www.sescdf.com.br), na aba de Processo
Seletivo.

Avalicdo Técnica:
Prova Objetiva on-line prevista para 07 de novembro pela plataforma Empregare. Ao final do periodo de
incricdes, as orientacdes e demais informacgdes para a avaliacdo serdo publicadas aos inscritos, por meio
da plataforma Empregare e/ou encaminhadas aos e-mails cadastrados.

Requisitos:
e Bacharelado em Arquivologia;
e Experiéncia Profissional minima de 06 meses comprovados como Arquivista;
Desejavel:
e Utilizacdo de recursos tecnolégicos para um atendimento diferenciado, otimizacdo dos processos e
integracdo das informacgoes;
e Pos-graduacdo em GED - Gerenciamento Eletrdnico de Documentos ou Gestédo da Informacao;
e Experiéncia na implantacéo de sistemas eletronicos de gestdo documental.

Observacédo: Serdo consideradas experiéncias profissionais copias da Carteira de Trabalho e/ou declaracédo da
empresa informando o periodo efetivamente trabalhado (dia, més e ano de entrada e de saida), bem como a
descricdo das atividades, desde que sejam compativeis com as atividades do cargo para o qual concorrem. A
Declaracé@o devera ser emitida em papel timbrado, contendo o CNPJ, identificacdo do responsavel da Empresa
(com nome, nimero do CPF e cargo).

Principais atribuicdes:

e Realizar trabalhos de organizacdo, conservacédo, pesquisa e difusdo de documentos e objetos de carater
histérico e/ou institucional, organizando e definindo a tipologia da documentacao e do arquivo;

e Validar e implementar a Tabela de Temporalidade de documentos, criando e classificando o acervo e
colaborando no planejamento da logistica de guarda;

e Atuar na implantacdo de programas de gestdo de documentos, proponto normas e procedimentos
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técnicos e considerando aspectos juridicos relativos ao gerenciamento eletronico de documentos e
constituicdo de arquivos;

Revisar periodicamente a movimentacao, de forma a possibilitar a adequada visualizacdo, manutencéo e
operacionalizacdo do arquivo;

Realizar registro de localizacdo de pecas e demais processos, observando as identificacdes e
monitorando suas condi¢@es fisicas, a fim de viabilizar a utilizagéo e preservar a meméria da instituicao;
Elaborar pareceres e trabalhos sobre assuntos arquivisticos, consultando normas de descricao
arquivistica e criando projetos e estratégias para a seguranca, controle e desenvolvimento de acervos;
Responsabilizar-se tecnicamente pela area de atuacao, quando delegado pelo Sesc-DF, acompanhando
visitas de fiscalizacdo e participando de reunides especificas, estabelecendo um contato eficiente entre a
instituicdo e os 6rgéos fiscalizadores, a fim de obter os laudos respectivos de funcionamento;

Realizar as demais atribui¢ces previstas no Plano de Cargos e Salarios — PCS do Sesc-DF.

tapas do processo seletivo:

Avaliacdo Técnica (prova objetiva online);
Avaliacéo curricular e de requisitos;
Avaliacéo Pratica;

Entrevista técnica e comportamental.

Obs.: Poder&o ocorrer mais de uma avaliacdo em cada etapa do Processo Seletivo.

3. Informag®es gerais sobre a selecéo

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

3.6

3.7

Antes de se inscrever, o candidato devera tomar conhecimento de todas as informacdes contidas neste
Descritivo, sobre as quais ndo podera alegar desconhecimento;

E responsabilidade do candidato acompanhar diariamente todas as informacdes das etapas do Processo
Seletivo, que poderdo ser acessadas pela plataforma Empregare e/ou e-mail cadastrado. Ao final do
periodo de incrigBes, as orientagfes e demais informacdes para a avaliacdo serdo publicadas aos
inscritos, por meio da plataforma Empregare e/ou encaminhadas aos e-mails cadastrados;

Todas as informagBes relativas aos requisitos da vaga, mencionados neste Descritivo, devem ser
apresentadas de forma explicita no curriculo e na documentagdo encaminhada para a comprovacao
(quando solicitado). Curriculos ou documentos comprobatérios com informagdes incompletas ou
confusas ocasionardo a desclassificacdo do candidato;

Considerando o momento de pandemia e a necessidade de conter a disseminagédo do novo coronavirus, o
Sesc-DF adotara as medidas de salude e seguranca necessarias a fim de resguardar a integridade dos
candidatos e dos avaliadores.

Este processo seletivo se destina ao preenchimento de vagas, podendo os candidatos aprovados, serem
contratados para novas vagas que surgirem dentro da vigéncia do processo seletivo e mesmo cargo. A
vigéncia desta selecdo € de 01 (um) ano, podendo ser prorrogada por igual periodo, a critério do Sesc-DF;
A forma de contratagcdo sera feita conforme o regime de contrato por tempo determinado ou
indeterminado, de acordo com a Consolidagéo das Leis do Trabalho (CLT). Seré realizada a contratacao
de experiéncia pelo prazo de até 90 (noventa) dias, conforme artigo 443, alinea “c”, da CLT.

O néo alcance da pontuacdo minima exigida, bem como atraso ou auséncia nos dias e horéarios
agendados para a avaliacdo, implica na imediata desclassificacdo e eliminagdo do candidato do processo,
independente da fase em que se encontre;
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3.8 A contratacdo do candidato aprovado dependera da aptiddo nos exames médicos requeridos, destinados
a avaliacao da sua condicdo de saude, em atendimento ao art. 168 da CLT;

3.9 Casos omissos serao dirimidos pela Administracdo Regional;

3.10 As duvidas surgidas poderdo ser encaminhadas para o e-mail: selecao@sescdf.com.br, constando no
assunto o cédigo da vaga (neste caso: 024/2020). E-mails enviados sem a identificacdo do Processo
Seletivo ndo terdo garantida a resposta;

3.11 E vedada a contratacdo, sob pena de eliminacdo a qualquer tempo, dos candidatos que:

a) nao atendam aos requisitos estabelecidos neste Descritivo;

b) possuam grau de parentesco com os empregados do Sesc-DF ou Senac-DF, conforme estabelecido no
art. 44 do Regulamento do Sesc, disponivel no endereco eletrdnico www.sescdf.com.br (Institucional -
Transparéncia - O Sesc - Legislacao do Sesc);

c) tenham sido demitidos do Sesc-DF por justa causa.

Brasilia-DF, 29 de outubro de 2020.
SERVICO SOCIAL DO COMERCIO NO DISTRITO FEDERAL — SESC-DF
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