SEBRAE

PROCESSO SELETIVO PARA CONTRATAGAO
DE PROFISSIONAIS DE NIVEL SUPERIOR
POR TEMPO INDETERMINADO

COMUNICADO
028/2023

O Servico de Apoio as Micro e Pequenas Empresas de Sao Paulo - SEBRAE-SP, CNPJ
n°® 43.728.245/0001-42, Inscricdo Estadual isenta, com sede na Rua Vergueiro, 1.117, S&do Paulo - SP,
por meio da Unidade Gestédo de Pessoas, torna publico a abertura de processo seletivo de pessoal,

destinado ao provimento de vaga existente, bem como para formacé&o de cadastro.

O Servigo de Apoio as Micro e Pequenas Empresas de Sdo Paulo - SEBRAE-SP é uma entidade
associativa de direito privado, sem fins lucrativos, instituida sobre forma de servigo social autbnomo,
desvinculada da administracéo publica, nos termos do inciso XVIII do art. 5° da Constituicao Federal
de 1988, criada pela Lei n° 8.029, de 12 de abril de 1990, regulamentada pelo Decreto n® 99.570, de 9
de outubro de 1990 e, posteriormente, alterada pela Lei n® 8.154, de 28 de dezembro de 1990. Neste
sentido, apesar de realizar o presente processo seletivo simplificado para tornar mais transparente seu
processo de contratacdo, registra que ndo tem o dever de realizar concurso publico nos termos
previstos pelo art. 37, inciso Il, da Constituicdo Federal de 1988, para o ingresso em seu quadro de
pessoal, ato diferenciado do ora executado, ndo acarretando, portanto, qualquer tipo de estabilidade

ou necessidade de motivacdo de seus atos de admisséo.

1. INFORMACOES PRELIMINARES

1.1. O processo seletivo sera executado pelo SEBRAE-SP.

1.2. O SEBRAE-SP oferece, além do saléario, os seguintes beneficios, mediante a observancia de

suas normas internas:

1.2.1. Seguro saude (extensivo a dependentes);
1.2.2. Previdéncia privada complementar;

1.2.3. Seguro de vida em grupo;

1.2.4. Auxilio-alimentagéo e/ou refeicao;

1.2.5. Auxilio-creche;

1.2.6. Vale-transporte.

1.3. A vaga disponivel apresenta caracteristicas e requisitos, conforme Tabela I:
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Tabela

Vaga

Analista de BackOffice

Missao Profissional

Ser responsavel pela manutencéo da infraestrutura predial do

ER e fiscalizac&o dos servicos terceirizados,

Acompanhar e monitorar as atividades dos estagiarios e jovem

aprendiz.

Executar as atividades operacionais decorrentes dos
atendimentos realizados nos diferentes canais do ER. Fazer
gestéo de contratos, acompanhamento das normativas e dos
controles administrativos e financeiros do Escritorio, sempre
alinhado as diretrizes e prioridades estratégicas da

Organizacéo.

Missdo do SEBRAESP

"Promover a competitividade e o0 desenvolvimento
sustentavel dos pequenos negécios e fomentar o

empreendedorismo, para fortalecer a economia nacional.”

Espago Ocupacional
(Registro CTPS)

Analista Il

Quantidade de Vagas

01

Salario

R$5.304,00 (Cinco mil reais, trezentos e quatro centavos.)

Local de Lotacédo

ER Araraquara

Condicdes de trabalho

40 horas semanais de jornada de trabalho;

Disponibilidade para viagens e deslocamentos.

Requisitos Exigidos

1. Ensino Superior Cursando (reconhecido pelo MEC)

2. Experiéncia em Atividades administrativas e/ou
financeiras em geral e/ou gestao de Contratos (minimo 6
meses);

3. Carteira Nacional de Habilitacdo (Permanente) Categoria
B.
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1.4. A vaga disponivel seré realizada de acordo com cronograma informado na Tabela Il

Tabelalll

Cronograma e Resumo das Fases do Processo Seletivo

Fase 1: Inscri¢do
03/05/2023 a 14/05/2023

Cligue aqui para fazer a sua inscricao

Inscricdes

Fase 1: Inscri¢éo
15/05/2023

Divulgagéo da relacdo de pessoas inscritas

Fase 02: Simulado
22/05/2023

Simulado para ambientagdo do sistema da
Avaliacdo de Conhecimentos e Redacéo

Fase 02: Avaliagdo de Conhecimentos e Prova

Avaliacdo de Conhecimentos e Prova de Redacao

Conhecimentos e Prova de Redagéo
26/05/2023

de Redacéo (virtual)
23/05/2023
Fase 02: Resultado - Avaliagdo de | Divulgagdo das pessoas aprovadas na Avaliagédo de

Conhecimentos e Redagéo

Fase 03: Comprovacao Documental
27/05/2023 a 01/06/2023

Comprovagédo Documental

Fase 03: Comprovagao Documental
06/06/2023 a 08/06/2023

Recursos - novo prazo para complemento da
Comprovagédo Documental

Fase 03: Comprovacao Documental
14/06/2023

Divulgacdo das pessoas aprovadas na fase da
Comprovacdo Documental

Fase 04: Avaliacdo de Habilidades e Atitudes
(AHA)
14/06/2023

Convocacdo para participagcdo na Avaliacao de
Habilidades e Atitudes (AHA)
Confirmacéo de data, horario e local
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Fase 04: Avaliacdo de Habilidades e Atitudes
(AHA)
19/06/2023

Avaliacédo de Habilidades e Atitudes

Fase 05: Banca Examinadora Banca Examinadora
21/06/2023

2.REQUISITOS PARA CONTRATACAO

2.1.
2.2.

2.3.
2.4.
2.5.

2.6.
2.7.
2.8.
2.9.
2.10.

2.11.

Ter obtido aprovacdo em todas as fases do processo seletivo.

Ter nacionalidade brasileira ou portuguesa. Em caso de nacionalidade portuguesa, ter 0 amparo
do estatuto de igualdade entre pessoas brasileiras e portuguesas, na forma da lei. No caso de
pessoas estrangeiras serdo admitidas as que preencham os requisitos estabelecidos na forma
da lei.

Comprovar idade minima de 18 (dezoito) anos.

Estar em dia com as obrigac¢fes eleitorais.

Apresentar certificado de reservista ou de dispensa de incorporacdo, em caso de candidato do
sexo masculino.

Ter aptiddo fisica e mental para o exercicio das atribuicbes do espago ocupacional.
Encontrar-se no pleno exercicio de seus direitos civis e politicos.

Comprovar os requisitos exigidos, conforme especificado na tabela I, deste Comunicado.
Apresentar toda a documentacdo quando da sua convocacao para contratacao.

Fica vedada a participagcdo de pessoas candidatas as vagas subordinadas, direta ou
indiretamente, a seu cénjuge ou parente até o segundo grau.

Se ja trabalhou no SEBRAE-SP, ter tido o intervalo minimo de 06 meses da data do desligamento

até o momento da inscrig&o.

3. FASES DO PROCESSO SELETIVO

3.1. O processo seletivo constara das seguintes fases, na ordem apresentada, conforme descrito na

Tabela ll:

3.1.1 12 Fase: Inscrigdo — A inscricdo devera ser realizada no prazo estipulado neste Comunicado.

Todas as pessoas inscritas estarao aptas a seguir para a 22 fase.

3.1.2. 22 Fase: Avaliagdo de Conhecimentos e Prova de Redac¢do - De carater eliminatério e

classificatorio;

3.1.3. 32 Fase: Comprovacao Documental - De caréter eliminatdrio;

3.1.4. 42 Fase: Avaliagao de Habilidades e Atitudes (AHA) - de carater eliminatdrio e classificatorio.

3.1.5. 52 Fase: Banca Examinadora - de carater eliminatério e classificatorio.
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4. 12 FASE: INSCRICAO

4.1. Para participar do processo seletivo a pessoa interessada devera clicar aqui para acessar o

endereco eletrdnico e realizar o cadastro no sistema disponibilizado.
4.1.1. A inscricdo devera ser realizada considerando a compatibilidade dos requisitos da vaga com a

formacao académica e experiéncia profissional da pessoa candidata.

4.1.2. O periodo de inscricdo ocorrera de 03/05/2023 a 14/05/2023, podendo ser prorrogada a critério
do SEBRAE-SP.

4.1.3. A data prevista para divulgacao da relacédo de pessoas inscritas é 15/05/2023, através do

endereco eletrdbnico do SEBRAE-SP: cligue aqui para acessar.

4.1.4. Em caso de prorrogacao, sera realizada uma nova divulgagdo no mesmo endereco eletrdnico

conforme item 4.1.3.

4.1.5. Nao haverd, por parte do SEBRAE-SP, conferéncia/validacao das informag¢6es fornecidas no ato
da inscricdo, sendo de inteira responsabilidade de cada pessoa candidata o correto
preenchimento das informacdes solicitadas, bem como a veracidade e fidedignidade das

mesmas.

4.1.6. O SEBRAE-SP néo se responsabiliza por inscrigbes néo realizadas por motivos de ordem técnica
de computadores, falhas de comunicacdo, congestionamento das linhas de comunicacdo, bem

como outros fatores de ordem técnica que impossibilitem a transferéncia de dados.

4.1.7. A inscricdo no referido processo seletivo implicard conhecimento e tacita concordancia das
normas e condi¢gBes estabelecidas neste Comunicado, em relagdo as quais ndo podera alegar

desconhecimento.

4.1.8. A pessoa com deficiéncia é assegurado o direito de se inscrever neste processo seletivo, desde
que as atribuicbes do Espaco Ocupacional pretendido sejam compativeis com a deficiéncia
registrado em laudo, conforme estabelecido no Decreto Federal n® 3.298, de 20/12/1999, alterado
pelo Decreto Federal n°® 5.296, de 02/12/2004.

4.1.9. As pessoas que se declararem com deficiéncia, classificadas para fase Comprovacao
Documental no processo seletivo, deverdo submeter-se a pericia médica promovida pelo
SEBRAESP, que verificara sobre a sua qualificacdo como pessoa com deficiéncia ou ndo, bem
como sobre a compatibilidade entre as atribuicbes do espago ocupacional e a deficiéncia

registrada em laudo.

4.1.10. A pessoa com deficiéncia reprovada na pericia médica sera eliminada do processo seletivo.

4.1.11. A pessoa candidata que necessitar de atendimento especial e/ou recursos de acessibilidade
para participacdo nesse processo seletivo deverd indicar, no ato da inscricdo os recursos
necessarios. Devera, ainda, enviar até o dia 15/05/2023 impreterivelmente, um e-mail para

esclarecimentos@sebraesp.com.br contendo no campo “assunto” o niumero deste Comunicado

e no corpo do e-mail o tipo de atendimento e/ou recurso necessario.
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4.1.12. Apés esse periodo, a solicitagdo ndo sera aceita.

4.1.13. A solicitacdo de atendimento especial e/ou recursos de acessibilidade sera atendida segundo
os critérios de viabilidade e da razoabilidade.

4.1.14. Arelacdo de pessoas inscritas, que tiveram sua solicitagdo deferida, sera divulgada no endereco

eletrbnico: cligue aqui para acessar. Por ocasido da divulgacdo do Comunicado de locais e

horarios de realizacédo da 12 Fase.

4.1.15. Sera de responsabilidade da pessoa candidata, buscar as informacdes referentes a cada fase
da selecao, ndo tendo o SEBRAE-SP obrigacédo de realizar a convocacédo e ndo cabendo a pessoa
candidata alegar desconhecimento das datas, locais e demais informacfes contidas neste
documento.

4.1.16. As realizacBes das fases de selecdo poderédo seréo retificadas pelo SEBRAE-SP de acordo com

demandas internas.

5. 22 FASE: AVALIACAO DE CONHECIMENTOS E PROVA DE REDACAO

5.1. As pessoas inscritas nesta vaga serdo submetidas a Avaliacdo de Conhecimentos e Prova de
Redacéo.

5.1.2. A Avaliacdo de Conhecimentos constara de 50 (cinquenta) questées de multipla escolha, com 4

(quatro) alternativas e apenas 1 (uma) resposta correta.

5.1.3. Os assuntos versardo sobre os itens contidos no Anexo | deste Comunicado - Conteudo

Programatico.

5.1.4. A Avaliacdo de Conhecimentos constarq dos seguintes conteldos e respectivo nimero de

guestdes:

5.1.4.1. 20 (vinte) questbes de Portugués;

5.1.4.2. 30 (trinta) questdes de Conhecimentos Especificos.

5.2. A Prova de Redagéo consistird em um texto dissertativo cujo tema serd com base no contetdo
programatico informado no Anexo | deste Comunicado - Conhecimentos Especificos.

6. REALIZACAO DA AVALIACAO DE CONHECIMENTOS E PROVA DE REDACAO

6.1. A realizacdo da Avaliacdo de Conhecimentos e Prova de Redacdo esta prevista para o dia
23/05/2023.

6.2. As confirmacdes sobre data, horério e plataforma estardo disponiveis no endereco eletrénico: clique

agui para acessar a partir do dia 19/05/2023 através do Comunicado de Convocacao.

6.3. As pessoas candidatas, sera permitida a participagéo na respectiva data, horario e plataforma a

serem divulgados de acordo com as informac8es constantes no subitem 6.2.
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6.4. As Avaliacdes de Conhecimentos e Prova de Redacdo terdo inicio no horario e plataforma

estipulado no endereco eletrdnico: clique aqui para acessar. Ndo sendo permitida a participagéo
de pessoas candidatas apos o horario e periodo de tolerancia de acordo com o Comunicado de
Convocacéo, seja qual for o motivo alegado para justificar o atraso. Nao havera segunda

chamada em nenhuma hip6tese no caso de auséncia da pessoa candidata.

6.5. Ndo sera permitido a pessoa candidata, durante a realizacdo da Avaliacdo de Conhecimentos e
Redacéo, utilizar qualquer material de consulta, como: calculadora, agenda eletrdnica, gravador,
telefone celular, maquina fotografica, palmtop, tablete, Ipad, Ipod, entre outros dispositivos. O
descumprimento desta instrucdo implicard na eliminacdo do candidato do processo seletivo,

constituindo tentativa de fraude.
6.6. A Avaliacdo de Conhecimentos e Prova de Redacédo terd a duracao de 4 (quatro) horas.

6.7. Para arealizacéo da Avaliacdo de Conhecimentos, a pessoa candidata ler4 as questdes e marcara

suas respostas no local indicado pelo Sebrae-SP.
6.7.1. Nao serdo computadas questdes ndo respondidas.

6.8. O gabarito das questdes da Avaliacdo de Conhecimentos sera divulgado logo apés a finalizacao
da prova, através da plataforma em que a mesma foi realizada.

6.8.1. Seréo admitidos recursos sobre o resultado preliminar da Avaliacdo de Habilidades e Redagéo,
durante a prova, na plataforma indicada pelo Sebrae pela area logada do candidato, no prazo de

até 1(dia) util a contar da data da prova.

6.8.1.1 Os recursos serdo respondidos em até 2 (dias).

6.9. Se o recurso resultar anulacdo ou alteracdo de item de questao objetiva integrante da Avaliacao
de Conhecimentos, a pontuacao correspondente a esse item serd atribuida a todas as pessoas

candidatas, independentemente de terem solicitado esclarecimento ou néo.

6.10. O gabarito oficial da Avaliagdo de Conhecimentos sera divulgado em até 3 (trés) dias Gteis, no

endereco eletrdnico do SEBRAE-SP: cligue aqui para acessar.

6.11. Para a realizacao da Prova de Redacéo, a pessoa candidata devera redigir texto de no minimo
de 20 (vinte) e, no maximo, 40 (quarenta) linhas. Caso essa margem minima e maxima nao seja

atendida, a prova de reda¢éo ndo sera contabilizada como valida.

7. CORRECAO DA AVALIACAO DE CONHECIMENTOS E PROVA DE REDACAO

7.1. A Avaliacdo de Conhecimentos sera corrigida utilizando-se a escala de 0 (zero) a 50 (cinquenta)

pontos, ou seja, cada questdo correspondera a 1(um) ponto.
7.1.2 A pontuacdo serd atribuida em concordancia com o gabarito oficial definitivo da prova.

7.1.3. Serdo consideradas habilitadas na Avaliacdo de Conhecimentos as pessoas que atingirem o

minimo de 60% (sessenta por cento), ou seja, 30 acertos.
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7.1.3.1 A pessoa candidata nao habilitada na Avaliacdo de Conhecimentos sera eliminada do processo

seletivo.

7.1.3.2 Sera publicada, somente, a relacao de pessoas candidatas habilitadas em ordem alfabética.

7.2. No caso de ocorrer empate na classificacdo, serdo considerados como critérios para desempate

as melhores notas pela seguinte ordem:

7.2.1. Maior nota no conteudo de Conhecimentos Especificos

7.2.2. Maior nota na redacao

7.2.3. Maior nota no contetido de Portugués

7.2.4. Se ainda assim houver empate, todas as pessoas em situacdo de empate serao classificadas.

7.3 A Prova de Redacao seré corrigida conforme quesitos indicados na Tabela lll:

Tabela lll

Recursos de
Linguagem

Clareza
Adequacéo do
vocabulario/

linguagem

Riqueza do
vocabulario

Construcéo dos
periodos

Aspectos Estrutura do
Argumentativos Texto

Argumentacao e Introducéo
criticidade

Desenvolvimento
Uso de exemplos,

dados, citagbes Sequéncia de
ideias

Riqueza e

consisténcia das Conclusao

ideias

Adequacéo a
proposta

Aspectos
Gramaticais

Grafia
Pontuacéo

Concordancia

Conhecimento
técnico do
tema

Dominio do
tema, tendo por
referéncia o
contetido
programatico de
Conhecimentos
Especificos,
contido no Anexo
| deste
Comunicado.

7.3.1 Cada um dos quesitos sera avaliado nhuma escala de 1 (um) a 4 (quatro) pontos, conforme Tabela

v
Tabela IV
Pontuacéo Grau de avaliacdo
1 Ruim
2 Regular
3 Bom
4 Excelente

7.3.2. Sera atribuida nota 0 (zero) a Prova de Redacao nos seguintes casos: fuga em relagéo ao tema e

estrutura propostos e entrega da prova em branco.

7.4. A Prova de Redacdo sera avaliada na escala de 0 (zero) a 20 (vinte) pontos.

7.4.1. Seréa considerado habilitado na Prova de Redagédo a pessoa candidata que nao zerar.

7.4.2. A pessoa candidata ndo habilitada na Prova de Redacao sera eliminada do processo seletivo.



SEBRAE

7.5. Todas as pessoas candidatas habilitadas na Avaliacdo de Conhecimentos deverdo encaminhar
documentacao comprobatoéria, exigida para a 32 Fase, descrita na Tabela Il e detalhada no item
8.

7.5.1 Ainda sobre as pessoas candidatas habilitadas na Avaliagdo de Conhecimentos, as 20 (vinte)
primeiras, ou seja, com melhor pontuacéo na Fase supramencionada, terdo a Prova de Redacao
corrigida.

7.5.1.1. As demais pessoas candidatas, poderdo ter sua Prova de Redacédo corrigida, a medida que
dentre as 20 (vinte) primeiras, surgirem as seguintes condi¢des: ndo envio da documentagéo

solicitada; Documentacéo indeferida; e Prova de Redagdo com pontuacéo igual a 0 (zero).

7.5.1.2 A possibilidade mencionada no item 7.5.1.1, se dara observada a ordem de melhor pontuagéo
na Avaliacdo de Conhecimentos e o total de pessoas candidatas previstas para a 42 Fase,
conforme o item 9.1.

8. 32 FASE - COMPROVAGCAO DOCUMENTAL

8.1. As pessoas candidatas habilitadas na fase anterior deverdo comprovar, através de documentos, 0s
itens descritos em Requisitos Exigidos, conforme Tabela V deste Comunicado.

8.2. Os documentos necessérios para comprovacao dos requisitos exigidos deverdo ser anexados na
plataforma indicada pelo Sebrae no periodo de 27/05/2023 a 01/06/2023.

8.3.0 SEBRAE-SP néo se responsabiliza por falta de entrega de documentos por motivos de ordem
técnica de computadores, falhas de comunicagdo, congestionamento das linhas de comunicagéo,
bem como outros fatores de ordem técnica que impossibilitem a transferéncia de dados.

8.4.Nao sera permitida a entrega de documentos fora dos prazos definidos neste Comunicado;

8.5. Documentos enviado em lingua estrangeira deverdo ser encaminhados com tradugao juramentada.

8.6.A andlise da documentacdo sera efetuada com base nos critérios de entrega, autenticidade e
validade dos documentos e seguindo o item Requisitos Exigidos — Tabela V.

8.7. A comprovacgéao dos requisitos exigidos (escolaridade e experiéncia) far-se-4 mediante, descrito na
Tabela V:

Tabela VvV

REQUISITOS EXIGIDOS DOCUMENTOS VALIDOS PARA COMPROVACAO

Copia simples, frente e verso, de diplomas ou declaracfes
ou certificados de conclus@o/cursando ou atestados de
colacdo de grau reconhecidos pelo MEC.

1. Ensino  Superior Cursando
(reconhecido pelo MEC)

Declaragcdo de experiéncia conforme ANEXO Il assinada
2. Experiéncia em Atividades pela prépria pessoa candidata.

administrativas e/ou financeiras ou
em geral e/ou gestdo de
Para a pessoa candidata que atua ou atuou em
empresa/instituicdo privada: Declaracdo da empregadora
em papel timbrado, com CNPJ, nome, telefone e assinatura
do responsavel pela emissédo da declaracdo que informe o

Contratos (minimo 6 meses);
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periodo e a espécie do servico realizado, com descricdo das
atividades desenvolvidas, ACRESCIDA da Carteira de
Trabalho e Previdéncia Social (CTPS) contendo as paginas
de identificacdo do candidato e do registro do empregador
(com inicio e fim, se for o caso), para comprovar o vinculo.

a. Para a pessoa candidata gue atua ou atuou em
empresa publica, sociedade de economia mista e 6rgéos
publicos: Declaragdo ou certiddo de tempo de servigo que
informe o periodo e a espécie do servigo realizado com a
descricdo das atividades desenvolvidas, ACRESCIDA de
copia simples da nomeagédo no Diario Oficial da Unido, ou
do Estado ou do Municipio.

b. Para a pessoa candidata gue atua ou atuou como
proprietario ou sécio de empresa/instituicdo privada/servico
prestado como autbnomo enviar um dos itens abaixo:

1. Contrato social de empresa em que tenha
participagdo societaria (com as devidas assinaturas)
ACRESCIDO contrato de prestagéo de servi¢cos constando
os dados da empresa contratante, dados da empresa
contratada e nome do profissional que prestou o servico, ou
Nota Fiscal discriminando o servico e contendo a
identificacao da profissional que prestou o servi¢o ou recibo
de pagamento autdnomo — RPA discriminando o servi¢co e
contendo a identificacdo da profissional que prestou o
servico ou Declaragdo da contratante discriminando o
servico realizado, em papel timbrado, CNPJ da contratante
e da contratada, nome da profissional que prestou o servico,
endereco e assinatura da contratante.

ou

2. Cépia simples da Declaragéo da
contratante

discriminando servigo realizado, em papel timbrado, com o
nome da profissional que prestou o servico, com CNPJ,
endereco e assinatura da contratante ACRESCIDO de
cépia simples do contrato de prestacdo de servigos, ou
Nota Fiscal discriminando o servico e contendo a
identificacdo da profissional que prestou o servigo ou recibo
de pagamento autdnomo — RPA discriminando o servico e
contendo a identificacdo da profissional que prestou o
servigo.

ou

3. Copia simples da Ficha Cadastral Simplificada ou
Comprovante de Inscricdo e de Situacdo Cadastral da
empresa registrada em seu nome ACRESCIDO de cépia
simples do contrato de prestacéo de servigcos constando 0s
dados da empresa contratante, dados da empresa
contratada e nome da profissional que prestou o servico ou
Nota Fiscal discriminando o servico e contendo a
identificacao da profissional que prestou o servico ou recibo
de pagamento autdnomo — RPA discriminando o servico e
contendo a identificacdo da profissional que prestou o
servico ou Declaragdo da contratante discriminando servigo
realizado, em papel timbrado, com o nome da profissional
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gue prestou o servico, com CNPJ, endereco e assinatura da
contratante.

ATENCAO: Os documentos acima serdo validados desde
gue fique nitida a atuacéo exigida.

3. Carteira Nacional de Habilitacdo

(Permanente) Categoria B. Arquivo em PDF

Curriculo Vitae L
Documento em PDF com o resumo de sua trajetéria

profissional.

8.9 A previsdo da divulgacéo da relacdo de pessoas candidatas com documentacéo deferida (as que
anexaram todos os documentos exigidos) e pessoas candidatas com documentacgéo indeferida
(cujo os documentos anexados ndo atenderam todos o0s requisitos exigidos) na fase de

Comprovagdo Documental, é dia 03/06/2023.

8.9.1 As pessoas candidatas com documentacdo indeferida no primeiro envio, poderdo anexar
documentacdo complementar, dentro do prazo previsto no cronograma da vaga de acordo com a

tabela Il - Recursos - novo prazo para complemento da Comprovagdao Documental.

8.9.2 Na impossibilidade de entrega de documento que comprove 0s requisitos exigidos da experiéncia
profissional, a pessoa candidata poderd emitir uma declaracdo que comprove sua experiéncia.
Esta declaracdo poderd ser utilizada nos seguintes casos: faléncia da empresa em que realizou
esta atividade, recusa da empresa em fornecer a declaracéo, dificuldade de obter esta declaragéo
por estar atuando na funcdo exigida no emprego atual e a solicitacdo da declaracdo representar
um prejuizo, visto o vinculo empregaticio.

8.9.2.1 Nesta declaragdo devera conter no minimo as informagdes: nome completo da pessoa candidata,
cargo que ocupava, atividades que exercia, periodo de execucéo destas atividades, data e local e
o atesto de que as informacgbes sédo veridicas. Vide modelo no Anexo Il

8.9.3 E facultado ao SEBRAE-SP ou & empresa especializada por ele designada, a qualquer momento,
promover diligéncia destinada a esclarecer ou comprovar as informacdes constantes na (s)
declaragdo (6es) e, portanto, podera ser reprovada a pessoa candidata se constatada alguma
irregularidade quanto a fidelidade e legitimidade das informacgdes constantes dos documentos

apresentados.

8.10 A pessoa candidata que ndo enviar algum dos documentos exigidos, conforme item Requisitos
Exigidos — Tabela V, dentro do prazo estabelecido, sera desclassificada e, portanto, eliminada

do processo seletivo.
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8.11 O resultado final da Comprovacdo Documental serd divulgado no endereco eletrdnico do
SEBRAE-SP: cligue aqui para acessar. Na data provavel de 14/06/2023.

8.12 Documentos complementares poderao ser solicitados ao longo de todo o processo seletivo.

9. 4 a FASE - AVALIACAO DE HABILIDADES E ATITUDES

9.1. Seréo classificadas para a fase Avaliacdo de Habilidades e Atitudes, as pessoas candidatas que
realizarem a Comprovacdo Documental de acordo com as especificagBes acima.
9.2. Respeitando os critérios acima, a relacdo de pessoas habilitadas para a préoxima fase
sera divulgada em ordem alfabética.

9.3. Para a realizacdo da Avaliagdo de Habilidades e Atitudes serdo convocadas as 20 (vinte) primeiras
pessoas candidatas aprovadas na Avaliacdo de Conhecimentos, Prova de Redacdo e Comprovagao
Documental.

9.4. As demais pessoas candidatas aprovadas na Avaliacdo de Conhecimentos e Prova de Redacédo
gue enviaram a documentacdo completa (de acordo com o item 8.1) e ndo convocados para a
Avaliacdo de Habilidades e Atitudes e ficardo em cadastro reserva para futuras convocacdes,
conforme a necessidade do SEBRAE-SP.

9.5. As informacdes sobre local e horario da Avaliagdo de Habilidades e Atitudes (AHA) e da Banca
Examinadora estardo disponiveis no enderego eletrdnico
https://www.sebrae.com.br/sites/PortalSebrae/ufs/sp/trabalhe_conosco?codUf=26, a partir da
data prevista de 14/06/2023.

9.6. A Avaliacao de Habilidades e Atitudes (AHA) ter4 duracdo de até 3 (trés) horas

9.7. Essa fase visa a verificar a aplicagdo dos conhecimentos técnicos especificos da pessoa candidata,
bem como as habilidades necessarias para o desempenho das atividades previstas para 0 espago
ocupacional ao qual concorre.

9.7.1. Tal verificacdo considerara competéncias comportamentais, como: relacionamento interpessoal,

trabalho em equipe, postura profissional e inteligéncia emocional.

9.8. As pessoas candidatas serdo avaliadas em cada uma das Habilidades/Atitudes, considerando o
nivel de proficiéncia demonstrado durante a Avaliagdo de Habilidades e Atitudes, conforme
critérios definidos a seguir:

Tabela VI
CRITERIO DE AVALIACAO PONTUACAO
Ha plena indicagcdo de presenga da competéncia pela 25

significativa frequéncia e/ou intensidade do comportamento.

Ha moderada indicagdo de presenga da competéncia pela 15

frequéncia e/ou intensidade do comportamento
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Ha pouca indicacdo de presencga da competéncia pela baixa 10
frequéncia e/ou intensidade do comportamento.

Ha auséncia da evidéncia indica que muito dificilmente a 0

competéncia esta presente.

9.9. A Avaliagdo de Habilidades e Atitudes sera realizada na escala de 0 (zero) a 100 (cem) pontos.

9.10. A pessoa candidata néo habilitado na fase da Avaliacéo de Habilidades e Atitudes sera eliminada

do processo seletivo.

9.11.0 resultado sera divulgado no endereco eletrdnico do SEBRAE-SP
https://www.sebrae.com.br/sites/PortalSebrae/ufs/sp/trabalhe conosco?codUf=26 na data
provavel de 19/06/2023.

10. 52 FASE: BANCA EXAMINADORA

10.1 Participardo da Banca Examinadora as pessoas candidatas habilitadas na fase Avaliagdo de

Habilidades e Atitudes, considerando um limite de até 20 (vinte) pessoas.

10.2. A data, o local, o horario e instru¢des sobre o Caso estardo disponiveis no endereco eletrdnico

do https://www.sebrae.com.br/sites/PortalSebrae/ufs/sp/trabalhe conosco?codUf=26

a partir da data provavel 20/06/2023.
10.3. Serao avaliados os seguintes quesitos:

10.3.1. Experiéncia da pessoa candidata nas atividades especificas da vaga frente aos Requisitos
Exigidos descritos na Tabela I.

10.3.2. Experiéncia geral da pessoa candidata e respectiva relevancia para a vaga divulgada neste
Comunicado.

10.3.3. Alinhamento da pessoa candidata com a Missdo Profissional, descrita na Tabela I, bem como
com a missdo do SEBRAE-SP.

10.3.4. Dominio do conhecimento técnico, o emprego adequado da linguagem, a articulagdo do

raciocinio, a capacidade de argumentagéo e a postura da pessoa candidata.

10.4. Cada um dos quesitos sera avaliado numa escala de 0 (zero) a 25 (vinte e cinco) pontos, conforme

Tabela VII:
Tabela VII
CRITERIO DE AVALIACAO PONTUACAO
Atende plenamente ao quesito 25
Atende o0 quesito em quase toda sua totalidade 15
Atende 0 quesito apenas em parte 5
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N&o atende ao quesito 0

10.5. A Banca Examinadora utilizara a escala de 0 (zero) a 100 (cem) pontos, para avaliacdo da pessoa

candidata.

10.6. Sera considerada habilitada, na Banca Examinadora, a pessoa candidata que obtiver total de

pontos igual ou superior a 80 (oitenta) pontos.

10.7. Sera publicada a relagédo de participantes na Banca Examinadora e sua respectiva pontuagao nesta

fase.

10.8. Caso nenhuma das pessoas participantes na fase da Banca Examinadora atinja a pontuacéo
minima exigida e, na existéncia de pessoas candidatas aprovadas na 3?2 fase, 0 SEBRAE-SP podera
convocar uma nova turma para a fase de Avaliacdo de Habilidades e Atitudes e, depois, nova etapa de

Banca Examinadora.
10.9. A pessoa candidata ndo habilitada na Banca Examinadora sera eliminada do processo seletivo.

10.10. A data prevista para divulgacdo do resultado da Banca Examinadora sera até 10 dias Uteis apés
esta etapa, através do endereco eletrbnico do SEBRAE-SP,

https://www.sebrae.com.br/sites/PortalSebrae/ufs/sp/trabalhe conosco?codUf=26.

11. RESULTADO DO PROCESSO SELETIVO

11.1. As pessoas candidatas que chegarem até a Ultima fase do processo seletivo serdo

classificadas por ordem decrescente considerando a pontuacao total recebida.

11.2. Ser& habilitada a pessoa candidata que obtiver a maior pontuacdo, e a mesma podera ser

convocada para contratagéo.

11.3. O resultado do processo seletivo estara disponivel para consulta no endereco eletrénico do
SEBRAE-SP:

https://www.sebrae.com.br/sites/PortalSebrae/ufs/sp/trabalhe conosco?codUf=26.

11.4. A pessoa candidata habilitada, se convocada para a contratagdo, devera apresentar as vias
originais dos documentos enviados durante a fase de comprovacdo documental e demais

documentos que se fizerem necessarios.
11.5. A pessoa candidata, que nao apresentar a documentacgéo exigida, sera desclassificada.
12. SOLICITACAO DE ESCLARECIMENTO

12.1. Serdo admitidas solicitacBes de esclarecimento em todas as etapas do processo seletivo, exceto:

guanto ao gabarito oficial definitivo e quanto a fase Banca Examinadora.

12.2. Todas as solicitacbes referentes a  informacbes gerais do  processo

seletivo devem ser devidamente fundamentadas e encaminhadas por e-malil
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para esclarecimentos@sebraesp.com.br, exceto as solicitacdes (recursos)
referentes aos resultados da Avaliagcédo de Conhecimentos, Redacéo,
Comprovacéo Documental, Avaliacéo de Habilidades e Atitudes e
classificacdo final, cujo envio devera atender o disposto no item 12.5.

deste Capitulo

12.3. Nao sera aceita solicitacdo de esclarecimento enviada por correspondéncia (Sedex, AR,
telegrama etc.) ou outro meio que néo seja o estabelecido no subitem 12.2.

12.4. Em hip6tese alguma sera aceita a revisdo de esclarecimento.

12.5. As solicitagbes de  esclarecimento  (recursos) apdés a prova deverdo
ser enviadas em até 1 (um) dia util, na plataforma de RECURSOS na area
do candidato, no endereco eletrbnico (colar aqui o mesmo link indicado
no edital para a inscricdo).

12.5.1.As solicitacdes serao analisadas e as justificativas das

alteracbes de gabarito da Avaliacdo de Conhecimentos serdo divulgadas em
até 2 (dois) dias uteis, na plataforma de RECURSOS na area do candidato, no enderego
eletrdnico (colar aqui o} mesmo link indicado no edital para

a inscricdo), juntamente com o gabarito definitivo

12.6. A Banca Examinadora constitui Gltima instancia para esclarecimentos, sendo soberana em suas

decisdes, razéo pela qual ndo caberdo Solicitacfes de Esclarecimentos adicionais.

13. PROTECAO DE DADOS PESSOAIS

13.1. No momento da inscricdo, a pessoa candidata estara ciente e em concordancia com o0s termos

gue constam neste edital, bem como aceita que os seus dados pessoais, sensiveis ou néo,
sejam tratados e processados de forma a possibilitar a efetiva execucéo do processo seletivo
publico, com a aplicacdo dos critérios de avaliacdo e selegdo, autorizando expressamente a
divulgacdo de seu nome e nimero de inscricdo, no Portal de vagas SEBRAE-SP

(https://www.sebrae.com.br/sites/PortalSebrae/ufs/sp/trabalhe conosco).

14. CONTRATACAO

14.1. A pessoa candidata, aprovada e convocada para contratagdo, sera submetida a exame médico

admissional de carater eliminatério.

14.2. A pessoa candidata a ser contratada submeter-se-a ao regime de trabalho da Consolidagao das

Leis do Trabalho — CLT.

14.2.1. A pessoa candidata aprovada sera contratada por prazo indeterminado, sendo que os primeiros

90 (noventa) dias séo considerados periodo de experiéncia.

14.3. Toda pessoa empregada readmitida para a mesma funcao, até 12 (doze) meses apds a rescisao,

fica desobrigada de firmar Contrato de Trabalho de Experiéncia.
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14.4. A critério do SEBRAE-SP, as pessoas habilitadas e ndo convocadas para contratagédo, por
ordem de classificagdo, irdo compor um cadastro reserva para ser utilizado nos casos de
desisténcia e/ou desclassificacdo de pessoas candidatas aprovadas, bem como na abertura de
nova (s) vaga (s) para 0 mesmo espaco ocupacional e que atenda aos mesmos Requisitos
Exigidos especificados na Tabela I.

14.5. A contratagao é prevista para Julho/2023.

15. DISPOSICOES FINAIS

15.1. O prazo de validade da habilitacdo da pessoa candidata no processo seletivo sera de 06 (seis)
meses, a contar da data de divulgacéo do resultado final no endereco eletrénico do SEBRAE-SP,

https://www.sebrae.com.br/sites/PortalSebrae/ufs/sp/trabalhe _conosco?codUf=26, prorrogavel

por mais 06 (seis) meses, por conveniéncia do SEBRAE-SP.

15.2. A participagdo da pessoa candidata implicard na aceitacdo das normas para o processo seletivo
contidas neste Comunicado, anuncio publicado no jornal e em outros meios a serem divulgados
pela internet, endereco eletrénico

https://www.sebrae.com.br/sites/PortalSebrae/ufs/sp/trabalhe conosco?codUf=26, referentes a

este processo seletivo.

15.3. Séo de responsabilidade da pessoa candidata despesas com deslocamento, estadia, alimentacéo

e qualquer outro custo relacionado com a sua participacdo em todas as fases do processo seletivo.

15.4. Nao sera permitido a pessoa candidata a participacdo em quaisquer das fases previstas neste
Processo Seletivo, em local, data ou horario diferente dos predeterminados nos Comunicados
disponibilizados na internet - endereco eletrénico

https://www.sebrae.com.br/sites/PortalSebrae/ufs/sp/trabalhe conosco?codUf=26.

15.5. O nao comparecimento a qualquer uma das fases implicara na eliminacdo automética da pessoa
candidata.

15.6. A participacdo da pessoa candidata neste processo seletivo ndo implica obrigatoriedade em sua
contratacdo, cabendo ao SEBRAE-SP a avaliagdo da conveniéncia e oportunidade de

aproveita-los em namero estritamente necessario, respeitando a ordem de classificacéo.

15.7. A qualquer tempo, o presente processo seletivo pode ser alterado, suspenso ou cancelado, de
acordo com a necessidade e conveniéncia do SEBRAE-SP, mediante Comunicado em seu
portal na internet — endereco eletrénico

https://www.sebrae.com.br/sites/PortalSebrae/ufs/sp/trabalhe conosco?codUf=26

15.8. Os casos omissos serdo resolvidos pela Unidade Gestdo de Pessoas — Atragdo e

Desenvolvimento do SEBRAE-SP, no que se refere a realizagdo deste processo seletivo.

15.9. Em caso de troca de sistema, visto a necessidade de licitacdo para a contratacdo de Empresa

prestadora deste servi¢o, a pessoa candidata devera efetuar novo cadastro.
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ANEXO | - CONTEUDO PROGRAMATICO
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS:

Processos administrativos;
Metodologias Ageis;

Pacote Office;

Obrigacodes e rotinas do MEI;
Lideranca e equipe;
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ANEXO Il - MODELO DE DECLARAGAO DE EXPERIENCIA

Eu, (especificar nome completo), RG (especificar numero), CPF (especificar numero),
domiciliado a (especificar rua, n° bairro, cidade/estado, CEP), DECLARO QUE
EXERCI/ATUEI (especificar atuacdo/ requisitos exigidos — Tabela I), na empresa (especificar

nome da empresa) durante o periodo de (especificar data) a (especificar data), bem como

assumo inteira responsabilidade pelas informacdes prestadas e autenticidade das copias dos

documentos entregues.
Em relag&o as atividades e resultados que realizei nessa fun¢éo destaco:

o (Inserir atividades e resultados realizados);

Declaro estar ciente de que a falsidade nas informacgdes acima implicara nas penalidades

cabiveis, previstas no Cédigo Penal.

(Cidade), de (dia) de (més) de 2023.

Assinatura
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