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Servico Social do Comércio
do Rio Grande do Norte

ANEXO Il DO AVISO DE RECRUTAMENTO E SELEGAO
PROCESSO SELETIVO N° 27/2026

O SERVIGO SOCIAL DO COMERCIO - SESC/RN, representado por sua Administracdo Regional no Estado do
Rio Grande do Norte, torna publico, para o conhecimento de quantos possam se interessar, que procedera ao
recrutamento de profissionais, objetivando a realizagao de processo seletivo de pessoal.

1. INFORMAGOES SOBRE A VAGA

Cargo: Auxiliar / Fungao: Porteiro (Mossoro)

Vaga: 01

Forma de Contratagao: Prazo Indeterminado.

Pré-requisitos: Ensino Médio Completo e possuir experiéncia comprovada na funcido. Possuir
conhecimentos de informatica. Executar e conferir as atividades do fluxo de recepgao, controle de
acesso e da seguranca predial, em observancia as normas da instituicdo. Possuir disponibilidade de
horario e para escala aos finais de semana.

Missao da fungao: Executar e conferir as atividades do fluxo de recepgao, controle de acesso e da
seguranca predial, em observancia as normas.

Tarefas inerentes a fungao:

e Executar e conferir o fluxo de recepg¢ao, controle do acesso e da seguranga predial,
contemplando atividades como: recepcéao e prestagao servicos de apoio a clientes, pacientes
e visitantes; atendimento telefénico e fornecimento de informacoes;

¢ Observar normas internas de segurancga, conferindo documentos e idoneidade dos clientes e
notificando a administracao sobre presencas estranhas;

e Controle do fluxo de pessoas, identificando, orientando e encaminhando-as para os lugares
desejados;

e Fiscalizagdo da guarda do patriménio;

e Exercer a observacao de edificios, percorrendo-os sistematicamente e inspecionando suas
dependéncias;

e Realizar outras atividades inerentes a fungao.

Definicao das Competéncias:

Conhecimentos

Conhecimento basico em informatica

Recepcéo

Atendimento ao publico

Habilidades
Acolhimento
Atencgao
Boa comunicagao
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Resolugao de conflitos

Atitudes
Organizagao
Proatividade
Cordialidade

Carga Horaria: 12x36

Salario: R$ 1.625,00

Beneficios: Assisténcia Médica (opcdo do empregado, com sua participagcao financeira, apos o
periodo de experiéncia), Assisténcia Odontologica do Sesc, Auxilio Creche e Auxilio Alimentagéo
em conformidade com legislacéo vigente.

2. ETAPAS DO PROCESSO SELETIVO

Etapa Conceito Local
s Cadastro do Curriculo e Envio de Documentos )
1% Etapa Comprobatdrios Site
Triagem e Andlise dos curriculos documentos o
32 Etapa Prova Escrita Sesc Mossoré
42 Etapa Entrevista Técnica/ Comportamental Individual Sesc Mossord
3. CONTEUDO DA PROVA:
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Noc¢oes de Seguranga Patrimonial

Conceitos basicos de seguranga patrimonial;

Prevencao de perdas, danos e ocorréncias;

Identificacao de situacbes de risco;

Importancia da postura preventiva e da atencéo durante o servigo;
Responsabilidades do agente de portaria na protecdo do patriménio institucional.

Controle de Acesso

Procedimentos de entrada e saida de pessoas;

Identificacao e autorizagao de visitantes, colaboradores, prestadores de servicos e fornecedores;
Controle de acesso de veiculos;

Utilizacao de catracas, leitores faciais e demais sistemas eletrénicos;

Procedimentos para acesso a areas restritas;

Proibicdo de liberacédo de acesso sem autorizagao.

Atendimento ao Publico e Comunicagao

Atendimento cordial, respeitoso e profissional;

Comunicacgao clara e objetiva;

Orientacao de usuarios e visitantes;

Postura diante de reclamacdes e situacdes de conflito;

Comunicagao de ocorréncias a supervisao e aos setores responsaveis;

Uso adequado de radio comunicador, telefone e demais meios de comunicagao.

Procedimentos Operacionais

Cumprimento dos Procedimentos Operacionais Padrao (POPs);
Registro de ocorréncias e passagem de servico;

Conferéncia de materiais, equipamentos e instalagdes;
Controle de chaves, quando aplicavel,

Procedimentos para recebimento e entrega de materiais;
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Importancia do cumprimento das orientagées da Seguranga Patrimonial.

Prevencgao e Resposta a Ocorréncias

Identificacdo de comportamentos e situagdes suspeitas;

Procedimentos diante de furtos, danos, invasdes e acessos indevidos;
Preservacao do local de ocorréncia;

Comunicacao imediata a supervisao;

Acionamento dos 6rgaos competentes, conforme orientacao institucional;
Importancia de nao agir de forma imprudente ou colocar pessoas em risco.

Seguranga em Unidades Educacionais, Esportivas e Culturais

Controle de acesso de alunos, responsaveis, atletas, artistas e publico em geral;
Procedimentos especificos para escolas, teatros, hotéis e demais unidades;
Atencao aos horarios de entrada e saida;

Controle de acesso durante eventos;

Orientacao de fluxos de circulagao;

Importancia da integragéo entre portaria, segurancga, gestores e demais setores.

Etica, Conduta Profissional e Sigilo

Postura profissional durante o expediente;

Cumprimento das normas internas;

Respeito aos usuarios, colaboradores e visitantes;

Proibicdo de divulgacao indevida de informacgdes institucionais;
Responsabilidade no uso de sistemas de seguranga;
Importancia da discricdo e do sigilo profissional.

. Nocoes de LGPD e Protecao de Informagoes

Conceito basico de protecédo de dados pessoais;

Cuidados com informagdes de colaboradores, alunos, visitantes e usuarios;
Acesso restrito a sistemas e informacoes;

Proibicdo de compartilhamento indevido de imagens e dados;
Responsabilidade no tratamento de informacdes obtidas durante o servico.

Nogdes de Primeiros Socorros e Situagdoes de Emergéncia
Procedimentos basicos diante de emergéncias;

Acionamento do SAMU, Corpo de Bombeiros e demais érgaos competentes;
Orientacao e controle de acesso durante emergéncias;

Importancia de manter a calma e seguir os procedimentos institucionais;
Evacuacao e abandono de area conforme orientagdo dos responsaveis.

Legislagcao e Normas Aplicaveis a Atividade

Noc¢des gerais sobre a diferenca entre Agente de Portaria e Vigilante;

Limites de atuagéo do agente de portaria;

Importancia do cumprimento das normas internas e dos POPs;

Nocdes de responsabilidade funcional,

Proibicdo de exercer atividades de seguranga privada sem a devida habilitagdo e autorizagao
legal.

RESUMO DAS INFORMAGOES:

Cargo/ Fung¢ao T;egv(;e N° de questoes Duragao Data Local da prova
Ausxiliar — 10 questGes ri?: CD'\chlj)tsosr(?Jr(())é:)
: : objetivas ; 0
Porteiro Escrita (valendo 1,0 2h 18/09/2026 Marcelino, n° s/n,
onto cadé) Nova Betania,
P Mossoré/ RN




5. CRONOGRAMA:
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Periodo
Divulgacao da vaga no site e nas midias 18/08/2026
Prazo para envio dos curriculos 18/08/2026 &
25/08/2026

Divulgacao da Relagao de Convocagao para Prova 15/09/2026
Prazo para Interpor Recurso da Relagao de Convocacgao para Prova 16/09/2026
Resultado de Recursos Interpostos pelos Candidatos 17/09/2026
Aplicacao da Prova Escrita 18/09/2026
Divulgacao do Gabarito Preliminar 18/09/2026
Prazo para Interpor Recurso da Prova 21/09/2026
Resultado de Recursos Interpostos pelos candidatos 22/09/2026
Divulgacdo do Gabarito Definitivo 22/09/2026
Divulgacao do Quadro de Notas 22/09/2026
Prazo para Interpor Recurso do Quadro de Notas 23/09/1220h26 ate
Resultado de Recursos Interpostos pelos candidatos 23/09/2026
Divulgacao da Relagao de Convocagao para Entrevista 23/09/2026

~ ~ , 24/09/2026 até
Prazo para Interpor Recurso da Relagao de Convocagao para Entrevista 12
Resultado de Recursos Interpostos pelos Candidatos 24/09/2026
Prova Pratica e/ ou Entrevista Técnica/ comportamental Individual 02 e 05/10/2026

Divulgagao do Quadro de Notas Final

Prazo para Interpor Recursos da Nota Final

Resultado de Recursos Interpostos da Nota Final

Homologacédo do Processo Seletivo

Divulgacao do Resultado Final da Selegao

Datas a serem
definidas e
divulgadas.

Natal, 15 de setembro de 2026




