SERVICO SOCIAL DO COMERCIO
SeSC Departamento Regional do Amazonas

PROCESSO SELETIVO N.° 026/2024 SESC-DR/AM

O SERVICO SOCIAL DO COMERCIO-SESC — DEPARTAMENTO REGIONAL DO AMAZONAS é
uma entidade de direito privado, sem fins lucrativos, inscrito no CNPJ sob 0 n.° 03.965.963/0001-18, com
sede na Rua Henrique Martins, 427 — Centro, na cidade de Manaus/AM. Criado, mantido e administrado
pelo empresariado do comércio, bens e servicos, com a finalidade de prestar servicos de Educacéo,
Saude, Cultura, Esporte e Lazer, Assisténcia Social aos trabalhadores do comércio e de atividades
assemelhadas.

Sendo uma empresa de direito privado, para suprir vagas em seu quadro de colaboradores, nos
termos da Resolugdo SESC N.° 1.590/2024, o SESC realiza Processo Seletivo respeitando os direitos
civis. O regime de contratacdo é celetista (Consolidacdo das Leis do Trabalho - CLT), POR PRAZO
DETERMINADO.

1. DAS INFORMACOES SOBRE A VAGA

O SESC informa Processo Seletivo para o cargo discriminado abaixo:

SALARIO | N.°DE LOCAL DE
CARGO BASE | VAGAS REQUISITOS ATUACAO
Formacdo: Ensino médio completo. Desejavel
ensino superior cursando em Direito.
Experiéncia: Gestéo de contratos
administrativos. Vivéncia com processos
ASSISTENTE licitatérios.
ADMINISTRATIVO
- R$ 01 Cursos: Formacdo em Licitagdo e Gestdo de MANAUS
ASSISTENTE 3.842,82 Contratos. Conhecimento avangado em Excel.
TECNICO
ADMINISTRATIVO Habilidades:  Organizacdo, comunicagéo
assertiva, proatividade, iniciativa, trabalho em
equipe, ética, gestdo do tempo e
adaptabilidade.
Disponibilidade de horério.

Carga Horaria: 44 horas semanais.

AtribuicGes do cargo: Prestar suporte administrativo a se¢do de contratos, incluindo organizacao,
arquivamento de documentos, controle de prazos e cronogramas contratuais. Elaborar, revistar
documentos relacionados a gestdo de contratos. Realizar a gestdo documental. Monitorar e acompanhar
0s prazos contratuais. Intermediar o trAmite processual entre as areas e fornecedores. Preparar relatorios
periédicos sobre o status dos contratos. Apoiar ha preparacdo de minutas contratuais e aditivos.

Beneficios: Vale-transporte (nos termos do Decreto 95.247/1987), Alimentacdo subsidiada (para unidade
de Manaus).

CONTEUDO PROGRAMATICO - PROVA ESCRITA

CONHECIMENTOS BASICOS:

LINGUA PORTUGUESA: Compreenséo e Interpretacéo de texto; Fonologia: divisdo silabica e pontuagao;
Morfologia: Estrutura e formacdo das palavras, classes de palavras; Sintaxe: Termos da oracao, periodo
composto, conceito e classificacdo das ora¢cdes, concordancia verbal e nominal, regéncia verbal e nominal,
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crase, pontuacdo; Semantica e Estilistica: A palavra e seu significado no texto. Ortografia. Acentuacao
grafica.

RACIOCINIO LOGICO: Quantitativo (Situagbes — Problemas). Operacdes e propriedades; Regra de trés
simples; Porcentagem e juros simples.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS:

Regulamento de Licitacdo e Contratos do Sesc - Resolucdo 1.593/2024 (Regulamento de Licitacbes e
Contratos do Sesc); Etica profissional. Relages publicas e interpessoais. Licitacbes e Contratos (Leis).
Disposicdes Gerais: disposi¢fes preliminares; principios; definicdes. Obras e Servi¢cos. Concessdes e
Permissdes. Servicos Técnicos Profissionais Especializados. Licitacdo: modalidades - tipos; dispensa de
licitacdo e inexigibilidade de licitacdo; credenciamento. Procedimento Licitatorio: disposicdes gerais e
instrumento convocatoério; julgamento e classificacdo das propostas; habilitagdo; homologacédo e
adjudicacao. Pregdo Presencial e Eletrbnico. Revogacdo e Anulacéo da Licitacdo. Contratos: formalizacéo,
garantias. Impugnac¢fes, Recursos e Representacdes. Informatica (Excel); Elaboracdo de relatérios;
Indicadores; trabalho em equipe; Relacionamento Interpessoal; Arquivamento e protocolo.



https://www.sesc-am.com.br/licitacao/

