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— PROCESSO SELETIVO PARA CONTRATACAO
SEBRAE DE PROFISSIONAIS DE NiVEL SUPERIOR

SP

COMUNICADO
028/2019

O Servico de Apoio as Micro e Pequenas Empresas de Sao Paulo - SEBRAE-SP, CNPJ] n© 43.728.245/0001-
42, Inscricao Estadual isenta, com sede na Rua Vergueiro, 1.117, Sdo Paulo-SP, por meio da Unidade
Gestdo de Pessoas, torna publico a abertura de processo seletivo de pessoal, destinado ao provimento de
vaga existente, bem como para formacdo de cadastro.

O Servico 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 servico social autbnomo, desvinculada da
administragdo publica, nos termos do inciso XVIII do art. 5° da Constituicdo 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 II, da Constituicdo Federal de 1988, para o ingresso em seu quadro de pessoal, ato diferenciado do
ora executado, ndao acarretando, portanto, qualquer tipo de estabilidade ou necessidade de motivacao de
seus atos de admissao.

1. INFORMAGOES PRELIMINARES

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

1.2. O SEBRAE-SP oferece, além do salario, os seguintes beneficios, mediante a observancia de suas
normas internas:

e Seguro saude (extensivo a dependentes)
¢ Previdéncia privada complementar

e Seguro de vida em grupo

¢ Auxilio-alimentacdo e/ou refeicdo

e Auxilio-creche

e Vale-transporte



1.3.

A vaga disponivel apresenta as caracteristicas e requisitos conforme abaixo:

Vaga

Analista de Administracdo de Pessoal Sénior

Missao do Profissional

Desenvolver atividades relacionadas ao processo de Administracdo de
Pessoal utilizando o sistema ERP RM médulo Labore e Vitae envolvendo:
Folha de pagamento, encargos, beneficios, afastamentos, admissdo,
rescisdo contratual e todas as obrigaces legais da area trabalhista com
o objetivo de cumprir a legislacdo e atender as necessidades de
pagamentos aos colaboradores.

Analisar e revisar os processos internos de administracdo de pessoal
gerando manuais/ fluxos, identificando solucdes de processos ”lean”.
Apresentar solugdes demonstrando as necessidades levantadas,
sugerindo caminhos e possibilidades, comparando o processo interno
com as praticas de empresas similares.

Realizar treinamento aos usuarios/pares, desenvolver materiais
didaticos e apresentacbes; Experiéncia com banco de dados SQL,
aplicativos TOTVS nos mddulos RH. Desenvolvimento de férmulas do RM
Labore. Desenvolvimento de integracdes contabeis, bancarias, de
batidas de Ponto. Conhecimento em desenvolvimento e geracdo de
relatérios, consultas SQL e parametrizacGes, sempre alinhado as
diretrizes e prioridades estratégicas da Organizacao.

Missdo do SEBRAE-SP

"Promover a competitividade e o desenvolvimento sustentavel dos
pequenos negdcios e fomentar o empreendedorismo, para fortalecer a
economia nacional."

Espago Ocupacional

Analista lll
(Registro CTPS)
Quantidade de Vagas 01
Salario RS 9.190,00 (Nove mil cento e noventa reais)

Local de Lotagdo

Unidade Gestdo de Pessoas

Condigoes de trabalho

- 40 horas semanais de jornada de trabalho;

Requisitos Exigidos

1. Ensino Superior completo (graduacao);

2. Experiéncia comprovada com Administracdo de Pessoal,
Folha de Pagamento, Beneficios e Seguranca e Saude
Ocupacional (minimo 6 meses);

3. Experiéncia comprovada com processamento de folha de
pagamento utilizando os sistemas de RH TOTVS - Mddulo
RM Labore - (Minimo 6 meses);




Requisitos Desejaveis

e Desejavel conhecimento nos mddulos de administragdo de
pessoal (Ponto Eletronico, Beneficios, TAF e Saude e Seguranga
do Trabalho).

e Desejavel experiéncia em revisao e definicdo de processos da
area de Administracao de Pessoal.

e Leide Estagio.

DATAS PREVISTAS RESUMO - FASES DO PROCESSO SELETIVO
23/07/2019 a 12 FASE - INSCRICAO
30/07/2019
23/07/2019 a 22 FASE - COMPROVAGAO DOCUMENTAL
04/08/2019 PARA POSTAGEM DOS DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA

COMPROVACAO DOS REQUISITOS EXIGIDOS VIA CORREIOS.

23/08/2019 32 FASE - AVALIACAO DE CONHECIMENTOS

a i ~
30/08/2019 43 FASE - AVALIACAO DE HABILIDADES E ATITUDES E

BANCA EXAMINADORA

REQUISITOS PARA CONTRATACAO

. Ter sido aprovado em todas as fases do processo seletivo.

Ter nacionalidade brasileira ou portuguesa. Em caso de nacionalidade portuguesa, estar
amparado pelo estatuto de igualdade entre brasileiros e portugueses, na forma da lei. No
caso dos estrangeiros serdao admitidos os que preencham os requisitos estabelecidos na
forma da lei.

Comprovar idade minima de 18 (dezoito) anos.

Estar em dia com as obrigagdes eleitorais.

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

Ter aptidao fisica e mental para o exercicio das atribuicdes do espaco ocupacional.
Encontrar-se no pleno exercicio de seus direitos civis e politicos.

Comprovar os Requisitos Exigidos, conforme especificado na Tabela I, do item 1.3, deste
Comunicado.

Apresentar toda a documentagao quando da sua convocagao para contratacao.

Fica vedada a participacdo de candidato as vagas subordinadas, direta ou indiretamente,
ao seu cOnjuge, companheiro ou parente até o segundo grau.



2,

k. Se ex-funcionario do SEBRAE-SP, ter sido desligado no minimo a 06 meses da data do
desligamento até o momento da inscrigdo.

FASES DA SELECAO
a. O processo seletivo constara das seguintes fases, na ordem apresentada:
12 Fase: Inscricdo — A inscricao devera ser realizada no prazo estipulado neste comunicado.
Todos os inscritos estardo aptos a seguirem para a 22 fase.

22 Fase: Comprovacao Documental - De carater eliminatério;

328 Fase: Avaliacdo de Conhecimentos e Prova de Redacdo - De carater eliminatério e
classificatorio;

43 Fase: Avaliacdo de Habilidades e Atitudes e Banca Examinadora - de carater eliminatério e
classificatorio.

3.INSCRICOES - 12 FASE

4.1 O candidato interessado em participar do processo seletivo deverd acessar o endereco eletronico
http://trabalheconosco.sebraesp.com.br:8080/RM/Rhu-BancoTalentos/#/RM/Rhu-BancoTalentos/home

e seguir os itens abaixo:

4.2.

4.3.

4.4.

4.5.

4.6.

4.7.

4.8.

Realizar o cadastro no sistema disponibilizado;

Vincular o cadastro na (s) vaga (s) de interesse;
IMPORTANTE: Apds a realizacdo do cadastro no sistema, o candidato receberd um e-mail
automatico de confirmacdo de cadastro. O cadastro ndo significa que o candidato esta inscrito na
vaga. O candidato devera realizar a inscricdo na vaga cujos requisitos sdo os compativeis com sua
formacao académica e experiéncia profissional;

As inscricdes iniciardo dia 23/07/2019 e encerrardao dia 04/08/2019, podendo ser
prorrogadas a critério do SEBRAE-SP.

Todos os candidatos inscritos na vaga estao aptos a seguirem para a 22 fase e deverdao enviar os
documentos exigidos que atendam aos requisitos exigidos da vaga, conforme item 5.

A data prevista para divulgacdo da relacdo de candidatos inscritos é 05/08/2019 até as 19h00,
através do endereco eletronico do SEBRAE-SP,
http://www.sebrae.com.br/sites/PortalSebrae/ufs/sp?codUf=26.

4.4.1. Em caso de prorrogacdo, sera realizada uma nova divulgacdo no endereco eletronico
http://www.sebrae.com.br/sites/PortalSebrae/ufs/sp?codUf=26.

N3o haverda, por parte do SEBRAE-SP, conferéncia/validacdo das informagdes fornecidas pelos
candidatos no ato da inscricao, sendo de inteira responsabilidade de cada candidato o correto
preenchimento das informagdes solicitadas, bem como a veracidade e fidedignidade do seu
CURRICULO.

O SEBRAE-SP ndo se responsabiliza por inscricdes ndo realizadas por motivos de ordem técnica de
computadores, falhas de comunicagdo, congestionamento das linhas de comunicagao, bem como
outros fatores de ordem técnica que impossibilitem a transferéncia de dados.

A inscricdo do candidato implicard no conhecimento e a tacita concordancia das normas e
condicbes estabelecidas neste Comunicado, em relacdo as quais ndo poderda alegar
desconhecimento.

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 de que
€ portador, conforme estabelecido no Decreto Federal n°® 3.298, de 20/12/1999, alterado pelo
Decreto Federal n© 5.296, de 02/12/2004.

4.8.1. Os candidatos com deficiéncia poderdo, nos termos do presente comunicado, concorrer ao
espaco ocupacional divulgado em igualdade com os demais candidatos.


http://trabalheconosco.sebraesp.com.br:8080/RM/Rhu-BancoTalentos/#/RM/Rhu-BancoTalentos/home

4.9.

4.10.

4.8.2. As pessoas que se declararem com deficiéncia, classificadas e aprovadas no processo
seletivo, deverdao submeter-se a pericia médica promovida pelo SEBRAE-SP, que verificara
sobre a sua qualificacdo como deficiente ou ndo, bem como sobre a compatibilidade entre
as atribuicbes do espaco ocupacional e a deficiéncia apresentada, quando da sua
convocacdo para contratagao.

4.8.3. A pessoa com deficiéncia reprovada na pericia médica, em virtude de incompatibilidade da
deficiéncia com as atribuicdes do espaco ocupacional, sera eliminada do processo seletivo.

4.8.4. O candidato que necessitar de atendimento especial para a realizacdo das Avaliacdes
devera indicar, na solicitagdo de inscricdo, 0s recursos especiais necessarios e ainda, enviar
até o dia 05 de agosto de 2019 impreterivelmente, via SEDEX ou carta registrada com
aviso de recebimento, para Unidade Gestiao de Pessoas - Recrutamento e Selecao
do SEBRAE-SP, Rua Vergueiro, 1.117 - 15° andar - Paraiso - S3ao Paulo - SP -
CEP 01504-001, coépia simples do CPF e laudo médico atualizado (original ou cdpia
autenticada) que justifique o atendimento especial solicitado.

4.8.5. Apés esse periodo, a solicitacdo ndo sera aceita.

4.8.6. A solicitacdo de condicGes especiais sera atendida segundo os critérios de viabilidade e da
razoabilidade.

4.8.7. A relacdo dos candidatos que tiveram o seu atendimento especial deferido sera divulgada
pela Internet, no endereco eletrénico
http://www.sebrae.com.br/sites/PortalSebrae/ufs/sp?codUf=26, por ocasidao da
divulgacdo do Comunicado de locais e horarios de realizagdao da 12 Fase.

Sera de responsabilidade do candidato, buscar as informacdes referentes a cada etapa da selecdo,
nao tendo o SEBRAE-SP obrigacdo de realizar a convocacdao e ndo cabendo ao candidato alegar
desconhecimento das datas, locais e demais informagdes contidas neste documento.

Os locais de realizacdo das fases de selecdo serdo definidos pelo SEBRAE-SP de acordo com o
volume de candidatos aprovados na fase anterior e disponibilidade de espacos para realizacao das
mesmas.

5. COMPROVAGCAO DOCUMENTAL - 23, FASE

5.1

5.5

5.6

A entrega dos documentos prevista neste comunicado devera ser realizada SOMENTE via SEDEX
ou AR desde o primeiro dia de inscricdo até o dia 06/08/2019 (Ultimo dia para postagem) OU
presencialmente somente na data e horario descrito abaixo:

06/08/2019 - Das 09h as 12h
ENDERECO:

SEDE DO SEBRAE-SP
Rua Vergueiro, 1.117 - Paraiso — Sdo Paulo — SP
CEP 01504-001

O candidato inscrito devera enviar os documentos que comprovem os Requisitos Exigidos,
conforme item 1.3, através de COPIAS SIMPLES E LEGIVEIS. Documentos ilegiveis serdao
recusados.

As copias enviadas ndo serdo devolvidas.

Para fins de comprovacao, ndo serdao aceitas experiéncias profissionais adquiridas por
meio de estagios.

Documentos enviados com escrita em lingua estrangeira deverdao ser encaminhados com traducao
juramentada.

O envelope com os documentos devera ser identificado conforme abaixo:

SEBRAE - SP
Aos cuidados Recrutamento e Selegao



COMUNICADO 028/2019

Rua Vergueiro, 1.117 - 15° andar - Paraiso — Sao Paulo - SP

CEP 01504-001

5.7 A andlise da documentagao sera efetuada com base nos critérios de entrega, autenticidade e

validade dos documentos e seguindo o item 1.3 - Requisitos Exigidos.

5.8 A comprovacao dos requisitos exigidos (escolaridade e experiéncia) far-se-a mediante:

REQUISITOS EXIGIDOS

DOCUMENTOS VALIDOS PARA COMPROVAGAO

1. Ensino Superior completo
(Graduacgao);

Copia simples, frente e verso, de diplomas ou
declaracdes ou certificados de conclusdao ou
atestados de colacdo de grau, reconhecidos pelo
MEC.

2 Experiéncia comprovada com
Administracdo de Pessoal, Folha de
Pagamento, Beneficios e Seguranca e
Saude Ocupacional (minimo 6
meses);

a. Para o candidato que atua ou atuou em
empresa/instituicdo privada: Copia simples de
declaracdao do empregador em papel timbrado,
com CNPJ, nome, telefone e assinatura do
responsavel pela emissdo da declaracdo que
informe o periodo e a espécie do servigo
realizado, com descricdio das atividades
desenvolvidas, ACRESCIDA de coépia simples 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.

b. Para o candidato que atua ou atuou em empresa
publica, sociedade de economia mista e drgdos
publicos: Cdpia simples de Declaracdo ou certidao
de tempo de servigo que informe o periodo e a
espécie do servico realizado com a descrigdo das
atividades desenvolvidas, ACRESCIDA de cdpia
simples da nomeacdo no Diario Oficial da Unido,
ou do Estado ou do Municipio.

C. Para o candidato que atua ou atuou como

proprietario ou socio de empresa/instituicdo
privada/servico prestado como auténomo_enviar
um dos itens abaixo:

1. Copia simples do contrato social de empresa
em que tenha participacdo societaria (com as
devidas assinaturas) ACRESCIDO de copia
simples do contrato de prestagdao de servigos
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
identificacdo do profissional que prestou o
servico ou recibo de pagamento autbnomo -
RPA discriminando o servigo e contendo a
identificagdo do profissional que prestou o
servico ou Declaragdo do contratante
discriminando o servigo realizado, em papel
timbrado, CNP]J do ~contratante e do
contratado, nome do profissional que prestou
0 servico, endereco e assinatura do
contratante.




ou

2. Cépia simples da Declaracdo do contratante
discriminando servico realizado, em papel
timbrado, com o nome do profissional que
prestou o servico, com CNPJ], endereco e
assinatura do contratante ACRESCIDO de
copia simples do contrato de prestacdo de
servicos, ou Nota Fiscal discriminando o
servico e contendo a identificacao do
profissional que prestou o servico ou recibo de
pagamento autdbnomo - RPA discriminando o
servico e contendo a identificacdo do
profissional que prestou o servico.

ou

3. Cépia simples da Ficha Cadastral Simplificada
ou Comprovante de Inscricdo e de Situacao
Cadastral da empresa registrada em seu nome
ACRESCIDO de copia simples do contrato de
prestacao de servicos 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 identificacdo do
profissional que prestou o servigo ou recibo de
pagamento autébnomo - RPA discriminando o
servico e contendo a identificacdo do
profissional que prestou o0 servico ou
Declaracdo do contratante discriminando
servico realizado, em papel timbrado, com o
nome do profissional que prestou o servico,
com CNPJ, endereco e assinatura do
contratante.

ATENCAO: Os documentos acima serdo validados
desde que fique clara a atuacdo exigida.

3. Experiéncia comprovada com
processamento de folha de
pagamento utilizando os sistemas de
RH TOTVS - Mddulo RM Labore -
(Minimo 6 meses);

a.

Para o candidato que atua ou atuou em

empresa/instituicdo privada: Coépia simples de
declaracédo do empregador em papel timbrado,
com CNPJ, nome, telefone e assinatura do
responsavel pela emissdo da declaracdo que
informe o periodo e a espécie do servico
realizado, com descricdo das  atividades
desenvolvidas, ACRESCIDA de cépia simples 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.

Para o candidato que atua ou atuou em empresa
publica, sociedade de economia mista e 6rgdos
publicos: Cdépia simples de Declaracdo ou certiddo
de tempo de servigco que informe o periodo e a
espécie do servico realizado com a descricdo das
atividades desenvolvidas, ACRESCIDA de cdpia
simples da nomeacdo no Diario Oficial da Unido,
ou do Estado ou do Municipio.




c. Para o candidato que atua ou atuou como
proprietario ou sécio de empresa/instituicdo
privada/servico prestado como auténomo enviar
um dos itens abaixo:

1. Coépia simples do contrato social de empresa
em que tenha participacdo societaria (com as
devidas assinaturas) ACRESCIDO de cdpia
simples do contrato de prestagdo de servigos
constando os dados da empresa contratante,
dados da empresa contratada e nome do
profissional gue prestou o servico, ou Nota
Fiscal discriminando o servico e contendo a
identificacdo do profissional gue prestou o
servico ou recibo de pagamento auténomo
RPA discriminando o0 servico e contendo a
identificacdo do profissional gue prestou o
servico  ou Declaracdo do  contratante
discriminando o servico realizado, em papel
timbrado, CNPJ do contratante e do
contratado, nome do profissional que prestou o
servico, endereco e assinatura do contratante.

2. Cépia simples da Declaracdo do contratante
discriminando servigco realizado, em papel
timbrado, com o nome do profissional que
prestou o servico, com CNPJ, endereco e
assinatura do contratante ACRESCIDO de cépia
simples do contrato de prestacdo de servigos,
ou Nota Fiscal discriminando o0 servico e
contendo a identificacdo do profissional que
prestou o servico ou recibo de pagamento
autbnomo - RPA discriminando o servico e
contendo a identificacdao do profissional que
prestou o servico.

3. Cbépia simples da Ficha Cadastral Simplificada
ou Comprovante de Inscricdo e de Situacao
Cadastral da empresa registrada em seu nome
ACRESCIDO de copia simples do contrato de
prestacdo de servicos constando os dados da
empresa contratante, dados da empresa
contratada e nome do profissional que prestou
0 servico ou Nota Fiscal discriminando o
servico e contendo a identificacdo do
profissional que prestou o servico ou recibo de
pagamento autébnomo - RPA discriminando o
servico e contendo a identificacdo do
profissional que prestou o0 servico ou
Declaracdo do  contratante discriminando
servico realizado, em papel timbrado, com o
nome do profissional que prestou o servico,
com CNPJ, endereco e assinatura do
contratante.

ATENCAO: Os documentos acima_ serdo validados
desde gue figue clara a atuacdo exigida.




5.9 A previsdo da divulgacdo da relagdao de Candidatos Habilitados (Candidatos que enviaram todos os
documentos exigidos) e Candidatos Pendentes (Candidatos cujo os documentos enviados ndo
atenderam todos os requisitos exigidos) na fase de Comprovagdo Documental, é dia 12/08/2019
até as 19h00.

5.9 Os candidatos com status de “Pendentes” poderdao enviar os documentos faltantes, por SEDEX no
prazo maximo de 2 (dois) dias Uteis ap0ds a divulgacdo acima (item 5.9), atendendo o item 5.8 ou
poderdo fazer a entrega pessoalmente na sede do SEBRAE-SP dia 14/08/2019, das 09h as 12h.

5.10 O envelope com os documentos devera ser identificado conforme abaixo:
SEBRAE - SP
Aos cuidados Recrutamento e Selegao
COMUNICADO 028/2019 - DOCUMENTOS PENDENTES
Rua Vergueiro, 1.117 - 15° andar - Paraiso — Sao Paulo - SP
CEP 01504-001

5.11 E facultado ao SEBRAE-SP ou & empresa especializada por ele designada, a qualquer momento,
promover diligéncia destinada a esclarecer ou comprovar as informagdes constantes na(s)
declaracdo(6es) e, portanto, podera ser reprovado o candidato se constatada alguma irregularidade
guanto a fidelidade e legitimidade das informagdes constantes dos documentos apresentados.

5.12 O candidato que ndo enviar algum dos documentos exigidos, conforme item 1.3, dentro do prazo
estabelecido, sera desclassificado e, portanto, eliminado do processo seletivo.

5.13 O resultado final da Comprovacdo Documental serd divulgado no enderego eletrénico do SEBRAE-SP
http:/ /www.sebrae.com.br/sites/PortalSebrae/ufs/sp?codUf=26 na data provavel de
21/08/2019.

5.14 O SEBRAE-SP ndo se responsabiliza por correspondéncias ndo recebidas no prazo determinado no
comunicado ou extraviadas.

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

6. AVALIAGAO DE CONHECIMENTOS E PROVA DE REDAGAO - 32 FASE

6.1. Os candidatos habilitados na fase de Comprovagdo Documental serdo submetidos a Avaliacédo de
Conhecimentos e Prova de Redacao.

6.2. A Avaliagdo de Conhecimentos constard de 50 (cinqienta) questdes de multipla escolha, com 4
(quatro) alternativas e apenas 1 (uma) resposta correta;

6.3 Os assuntos versardo sobre os itens contidos no Anexo I deste Comunicado - Contelido
Programatico.

6.4. A Avaliacdo de Conhecimentos constara dos seguintes conteludos e respectivo nimero de questoes:
a) 25 (vinte e cinco) questdes de Portugués;

b) 25 (vinte e cinco) questdes de Conhecimentos Especificos.

6.5. A Prova de Redagdo constara de um texto dissertativo a respeito de tema especifico apresentado e
versara sobre o programa de Conhecimentos Especificos contido no Anexo I deste Comunicado.

6.6. Para a corregao da Avaliacdo de Conhecimentos serdo adotados os critérios estabelecidos no item 8
deste Comunicado.

6.7. A Prova de Redacgao sera corrigida conforme estabelecido no item 9 deste Comunicado.

7. REALIZAGCAO DA AVALIACAO DE CONHECIMENTOS E REDAGCAO



7.1. A realizacdo da Avaliacdo de Conhecimentos e Prova de Redagdo esta prevista para o dia
23/08/2019.

7.2. As confirmagdes sobre data, horario e local estardo disponiveis no endereco eletronico
http://www.sebrae.com.br/sites/PortalSebrae/ufs/sp?codUf=26 a partir do dia
21/08/2019 até as 19h00, através do Comunicado de Convocacao.

7.3. Ao candidato sé sera permitida a participacdo na respectiva data, horario e local a serem divulgados
de acordo com as informagdes constantes no subitem 7.2.

7.4. Sugerimos ao candidato que compareca ao local designado para a prova com antecedéncia de 1
(uma) hora, munido de:

a) carteira de identidade ou outro documento oficial que contenha foto;
b) caneta esferografica de tinta preta ou azul.

7.4.1. Os documentos apresentados deverdao estar em perfeitas condicdes, de forma a permitir a
identificacdo do candidato com clareza.

7.5. As Avaliacées de Conhecimentos e Prova de Redacdo terdo inicio no horario e local estipulado no
endereco eletronico http://www.sebrae.com.br/sites/PortalSebrae/ufs/sp?codUf=26, nao
sendo permitida a entrada de candidatos apds o horario indicado, seja qual for o motivo alegado
para justificar o atraso. Ndo havera segunda chamada em nenhuma hipdtese no caso de auséncia do
candidato.

7.6. Nao sera permitido ao candidato, durante a realizagdo da Avaliacdo de Conhecimentos e Redagdo,
utilizar qualquer material de consulta, como: calculadora, agenda eletrbnica, bip, gravador, telefone
celular, maquina fotografica, palmtop, tablet, Ipad, Ipod, entre outros. O descumprimento desta
instrucdo implicard na eliminacdo do candidato do processo seletivo, constituindo tentativa de
fraude.

7.7. A Avaliacdo de Conhecimentos e Prova de Redacéo tera a duragdo de 4 (quatro) horas.

7.7.1. Iniciada a Avaliagdo de Conhecimentos e Prova de Redagdo, nenhum candidato podera retirar-
se do local ou sala antes de decorrido o periodo de 1 (uma) hora a contar do horario de
inicio.

7.8. Para a realizacdo da Avaliacdo de Conhecimentos, o candidato lerd as questGes no Caderno de

Questdes e marcard suas respostas na Folha de Respostas. A Folha de Respostas é o Unico
documento valido para corregdo.

7.8.1. Ndo serdao computadas questdes nao respondidas, nem questdes que contenham mais de
uma resposta (mesmo que uma delas esteja correta), emendas ou rasuras, ainda que
legiveis.

7.8.2. Ao terminar a Avaliacdo de Conhecimentos, o candidato entregarda ao fiscal a Folha de
Respostas e o caderno de questdes.

7.9. O gabarito das questGes da Avaliacdo de Conhecimentos sera divulgado no enderego eletrénico do
SEBRAE-SP http://www.sebrae.com.br/sites/PortalSebrae/ufs/sp?codUf=26 no primeiro
dia util seguinte a realizacdo da Avaliacdo de Conhecimentos e Redagao.

7.10. Para a realizacdo da Prova de Redacdo, o candidato recebera caderno especifico, no qual redigira o
texto, de préprio punho, com caneta de tinta azul ou preta e letra legivel.

7.10.1. O texto definitivo serd o Unico documento valido para a correcdao da Prova de Redagdo. As
folhas para rascunho sdao de preenchimento facultativo, e nao valem para a finalidade de
corregao.

7.10.2. O candidato devera redigir texto de no minimo de 20 (vinte) e, no maximo, 40 (quarenta)
linhas.

7.10.3. Ao terminar a Prova de Redagdo, o candidato entregara ao fiscal o caderno onde foi redigido

o texto.
8. CORREGAO DA AVALIAGCAO DE CONHECIMENTOS
8.1. A Avaliacao de Conhecimentos sera corrigida utilizando-se a escala de 0 (zero) a 50 (cinquenta)

pontos.
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8.2. A nota, em cada questdo da Avaliacdo de Conhecimentos, sera igual a 1 (um) ponto, caso a
resposta do candidato esteja em concordancia com o gabarito oficial definitivo da prova.

8.3. Serdo considerados habilitados na Avaliagdo de Conhecimentos os candidatos que atingirem o
minimo de 60% (sessenta por cento) de acertos em cada conteldo, ou seja, minimo de 15 acertos
no contelido de Portugués e minimo de 15 acertos no conteddo de Conhecimentos Especificos.

8.4. Serdo classificados os 10 (dez) primeiros candidatos com a maior pontuagdo na somatdria dos
pontos obtidos na Avaliacdo de Conhecimentos, respeitando o item 8.3. Em casos de mais de 01

(uma) vaga para a mesma fungdo, conforme Tabela I deste comunicado, respeitar-se-a o critério de
classificacdo e niumero de vagas.

8.5. Serd publicada a relacdo dos candidatos habilitados, suas respectivas notas na Avaliagdo de
Conhecimentos e a nota de corte.

8.6. Os candidatos aprovados na forma do subitem 8.3.serdo ordenados em ordem decrescente das
notas obtidas na Avaliacdao de Conhecimentos.

8.7. No caso de ocorrer empate na classificagdo, serdo considerados como critérios para desempate as
melhores notas pela seguinte ordem:

19) Maior nota no contetido de Conhecimentos Especificos
29) Maior nota na redagao

30) Maior nota no contetdo de Portugués

8.7.1. Se ainda assim houver empate, todos serao classificados.
8.8. O candidato ndo habilitado na Avaliacdo de Conhecimentos sera eliminado do processo seletivo.

8.9. Respeitando os critérios acima, a divulgagdo dos habilitados para a proxima fase atendera o critério
de ordem alfabética.

9. CORREGCAO DA PROVA DE REDAGAO

9.1. As redacbdes dos 10 (dez) primeiros candidatos habilitados na Avaliacdo de Conhecimentos, em
conformidade com a ordenacao estabelecida no subitem 8.3, 8.5 e 8.6, serdo corrigidas para fins
classificatorios.

9.2. A Prova de Redacdo terd como objetivo apurar a capacidade do candidato em produzir texto
dissertativo, organizado de forma ordenada e coerente dentro da norma culta, com base em tema

dado, ligado as atividades da rotina do Espago Ocupacional designado no item 1.3 deste
Comunicado.

9.3. A Prova de Redacdo sera avaliada nos seguintes quesitos:

a) Recursos de Linguagem

b) Aspectos Argumentativos

c) Estrutura do Texto

d) Aspectos Gramaticais

e) Conhecimento técnico do tema

9.3.1. Cada um dos quesitos sera avaliado nos seguintes itens:

Recursos de Aspectos Estrutura do Aspectos Conhecimento
Linguagem Argumentativos Texto Gramaticais técnico do tema
- Clareza - Argumentacgao e - Estruturagao: - Grafia - Dominio do
- Adequacao do criticidade -Introducao - Pontuagao tema, tendo por
vocabulario/ - Uso de - - Concordéncia referéncia o
linguagem exemplos, dados, Desenvolvime contetdo
- Riqueza do citacdes nto programatico de
vocabulario - Riqueza e -Conclusao Conhecimentos
- Construcdo dos consisténcia das - Sequéncia de Especificos contido
periodos ideias ideias no Anexo I deste

- Adequacéo a

Comunicado
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proposta

9.3.2. Cada um dos quesitos sera avaliado numa escala de 1 (um) a 4 (quatro) pontos:

a) 1 - ruim
b) 2 - regular
c) 3 - bom

d) 4 - excelente
9.4. Sera atribuida nota ZERO a Prova de Redagdo nos seguintes casos:
9.4.1. Fuga em relacdo a proposta apresentada;

9.4.2. Apresentacdo de textos sob forma ndo articulada verbalmente (apenas com desenhos,
nimeros e palavras soltas ou forma em verso);

9.4.3. Escrita a lapis, em parte ou na sua totalidade;
9.4.4. Entrega da prova em branco;
9.4.5. Apresentacdo em letra ilegivel;
9.4.6. Identificar-se na folha de redagao.
9.5. A Prova de Redacgao sera avaliada na escala de 0 (zero) a 20 (vinte) pontos.
9.6. Sera considerado habilitado na Prova de Redacgdo o candidato que ndo zerar na prova.

9.7. O candidato ndo habilitado na Prova de Redagdo sera eliminado do processo seletivo.

10. CLASSIFICAGAO PARA 43. FASE

10.1. Serdo classificados para a 42 (quarta) fase, os 10 (dez) primeiros candidatos, com a maior
pontuacdo na somatdria dos pontos obtidos na Avaliacdo de Conhecimentos, atendendo o critério
de no minimo 60% de acerto, conforme item 8.3 e atendendo o critério habilitacdo na Prova de
Redacdo, conforme itens 9.6 € 9.7.

] resultado sera divulgado no endereco eletrénico do SEBRAE-SP
http:/ /www.sebrae.com.br/sites/PortalSebrae/ufs/sp?codUf=26 na data provavel de
28/08/2019 até as 19h00.

11. REALIZAGAO DA AVALIAGCAO DE HABILIDADES E ATITUDES E DA BANCA EXAMINADORA -
43, FASE

11.1. Para a realizagcdo da Avaliagdo de Habilidades e Atitudes e da Banca Examinadora serao
convocados, para cada vaga, os 10 (dez) candidatos habilitados na 32 fase.

11.2. Os demais candidatos aprovados na Avaliacdo de Conhecimentos e Prova de Redacdo, e nao
convocados para a Avaliacdo de Habilidades e Atitudes e da Banca Examinadora ficardo em
cadastro reserva para futuras convocagdes, conforme a necessidade do SEBRAE-SP, de acordo com
o item 9.3 e item 10.1 (se necessario).

11.3. As informacbes sobre local e horario da Avaliacdo de Habilidades e Atitudes e da Banca
Examinadora estarao disponiveis no enderego eletronico
http://www.sebrae.com.br/sites/PortalSebrae/ufs/sp?codUf=26, a partir da data prevista
de 28/08/2019 até as 19h00.

11.4. A Avaliagdo de Habilidades e Atitudes e Banca Examinadora terdo duragdo de até 8 (oito) horas,
com um intervalo entre a 12 atividade (AVALIACAO DE HABILIDADES E ATITUDES) e a 22
atividade (BANCA EXAMINADORA).

11.6. AVALIAGCAO DE HABILIDADES E ATITUDES - A Avaliacdo de Habilidades e Atitudes visa verificar
a aplicagdo dos conhecimentos técnicos especificos do candidato, bem como as habilidades
necessarias para o desempenho do espago ocupacional ao qual concorre tendo, por referéncia:

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS
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NiVEIS

TIPOS

RELACIONAMENTO

Cortesia, diplomacia, diccao, empatia, simpatia, equilibrio emocional, objetividade,

™ A A . . , .
INTERPESSOAL: paciéncia, persisténcia, saber ouvir, comunicacdo efetiva (verbal + escrita).
7 TRABALHO EM Adaptabilidade, capacidade de desenvolver atividades com adversidades,
EQUIPE: capacidade de trabalhar em grupo, capacidade de compartilhar conhecimento.
Comprometido, criterioso, dedicado, detalhista, dindmico, disciplinado,
¥ POSTURA curioso/investigativo, flexivel, iniciativa, inovador, pontual com prazos, proativo,

PROFISSIONAL:

senso critico, senso de priorizacdo e urgéncias, veloz nas respostas, resistente a
trabalhos sob pressao, foco.

M | INTELIGENCIA:

Atencado concentrada, foco, capacidade analitica, capacidade de discernimento,
capacidade de sintese, criatividade, facilidade de aprendizagem, raciocinio légico.

11.7. Os candidatos serdo avaliados e pontuados em cada uma das Habilidades/ Atitudes, considerando
o nivel de proficiéncia demonstrado durante a Avaliacdo de Habilidades e Atitudes, conforme
critérios definidos a seguir:

MENCAO CRITERIO DE AVALIACAO PONTUAGCAO

EXCELENCIA Ha plena indicacdo de presenca da competéncia pela 20
significativa freqliéncia e/ou intensidade do comportamento.

APLICA Ha indicacdo de presenca da competéncia pela moderada 15

freqliéncia e/ou intensidade do comportamento

ABAIXO DO NECESSARIO

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

NAO APLICA

A raridade ou auséncia da evidéncia indica que muito 5
dificilmente a competéncia esta presente.

11.8. A Avaliagdo de Habilidades e Atitudes sera realizada na escala de 20 (zero) a 80 (oitenta) pontos.

12. BANCA EXAMINADORA

12.1 Participardao da Banca Examinadora os 10 (dez) candidatos que realizaram a fase de Avaliagdao de
Habilidades e Atitudes.

12.2. Nesta fase sera verificado:

a) Experiéncia do candidato nas atividades especificas da vaga frente aos Requisitos Exigidos
descritos no item 1.3.

b) Experiéncia geral

Comunicado.

do candidato e respectiva relevadncia para a vaga divulgada neste

c) Alinhamento do candidato com a Missdo do Profissional, descrita no item 1.3, bem como com a
missdao do SEBRAE-SP.
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d) Dominio do conhecimento técnico, o emprego adequado da linguagem, a articulacdo do
raciocinio, a capacidade de argumentacdo e a postura do candidato.

12.2.1. Cada um dos quesitos sera avaliado numa escala de 0 (zero) a 20 (vinte) pontos:

a) Atende plenamente ao quesito = 20

b) Atende o quesito em quase toda sua totalidade = 15
c) Atende o quesito apenas em parte = 10

d) Ndo atende ao quesito = 5

12.3. A Banca Examinadora sera avaliada na escala de 20 (vinte) a 80 (oitenta) pontos.

12.4. Sera considerado habilitado, na Banca Examinadora, o candidato que obtiver total de pontos igual
ou superior a 60 (sessenta) pontos.

12.5. Sera publicada a relacdo de participantes na Banca Examinadora e sua respectiva pontuacdo nesta
fase.

12.6. Caso nenhum dos participantes na fase da Banca Examinadora obtenha a pontuagdo minima exigida
e, na existéncia de candidatos aprovados na 32 fase, o SEBRAE-SP podera convocar uma nova
turma para a fase de Avaliagdo de Habilidades e Atitudes e, depois, nova etapa de Banca
Examinadora.

12.7. O candidato ndo habilitado na Banca Examinadora sera eliminado do processo seletivo.

12.8. A data prevista para divulgagdo do resultado da Banca Examinadora 02/09/2019, através do
endereco eletronico do SEBRAE-SP,
http://www.sebrae.com.br/sites/PortalSebrae/ufs/sp?codUf=26.

13. RESULTADO DO PROCESSO SELETIVO

13.1. Os candidatos que chegarem até a Ultima fase do processo seletivo serdo classificados por ordem
decrescente da pontuacgao da 42 fase.

13.2. Serad habilitado o candidato que obtiver a maior pontuacdo, comparativamente aos demais
candidatos e 0 mesmo sera convocado para a fase de contratagao.

13.3. O resultado do processo seletivo estara disponivel para consulta no endereco eletronico do SEBRAE-
SP, http://www.sebrae.com.br/sites/PortalSebrae/ufs/sp?codUf=26.

13.4. O candidato habilitado para a fase de contratacdo, deverd apresentar as vias originais dos
documentos enviados durante a fase de comprovacao documental e demais documentos que se
fizerem necessarios.

13.5 O candidato que nao apresentar a documentacdo exigida, sera desclassificado.

14. SOLICITAGCAO DE ESCLARECIMENTO
14.1. Serdo admitidas Solicitacdes de Esclarecimento em todas as etapas do processo seletivo.
14.2. Apds a divulgacdo do Gabarito o prazo para envio de Solicitacdo de Esclarecimento sera de 1 (um)
dia qtil.
14.2.1 As Solicitacdes de Esclarecimento referente ao Gabarito enviadas fora do prazo de 1 (um)
dia util ndo serdo aceitas.

14.3. Todas as solicitacdbes devem ser devidamente fundamentadas e encaminhadas por e-mail para
esclarecimentos@sebraesp.com.br

14.4. Nao sera aceita Solicitagdo de Esclarecimento enviada por correspondéncia (Sedex, AR, telegrama
etc.) ou outro meio que nado seja o estabelecido no subitem 14.3.

14.5. Em hipotese alguma serd aceita a revisdao de esclarecimento ou esclarecimento de gabarito final
definitivo.

14.6. A Banca Examinadora constitui Ultima instédncia para esclarecimentos, sendo soberana em suas
decisdes, razdo pela qual ndo caberdo Solicitagdes de Esclarecimentos adicionais.

14.7. Se a Solicitacdo de Esclarecimento resultar em anulagao ou alteracdao de item de questdo objetiva
integrante da Avaliagdo de Conhecimentos, a pontuagdo correspondente a esse item sera
atribuida a todos os candidatos, independentemente de terem solicitado esclarecimento ou nao.
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14.8. Todos as Solicitacdes de Esclarecimentos serdo analisadas e as justificativas das alteracdes de
gabarito da Avaliacdo de Conhecimentos serdo divulgadas em até 2 (dois) dias Uteis, no enderego
eletronico do SEBRAE-SP,
http:/ /www.sebrae.com.br/sites/PortalSebrae/ufs/sp?codUf=26, juntamente com o
gabarito definitivo.

15. CONTRATAGAO

15.1. O candidato habilitado sera submetido a exame médico admissional de carater eliminatorio.

15.2. O candidato a ser contratado submeter-se-a ao regime de trabalho da Consolidagdo das Leis do
Trabalho — CLT.

16.2.1. O candidato aprovado sera contratado por prazo indeterminado, sendo que os primeiros 45
(quarenta e cinco) dias sdao considerados periodo de experiéncia, podendo ser prorrogado
por mais 45 (quarenta e cinco) dias, até o maximo de 90 (noventa) dias.

15.3. A critério do SEBRAE-SP, os remanescentes do processo seletivo, por ordem de classificacao,
comporao um cadastro reserva para ser utilizado nos casos de desisténcia e/ou desclassificagcao
do(s) candidato(s) selecionado(s), conforme item 16.1., bem como na abertura de nova(s) vaga(s)
para o mesmo espago ocupacional e que atenda aos mesmos Requisitos Exigidos especificados na
Tabela I do item 1.3.

15.4. A contratacdo é prevista para setembro de 2019.

16. DISPOSICOES FINAIS

16.1. O prazo de validade do processo seletivo serd de 06 (seis) meses, a contar da data de divulgacdo
do resultado final no enderego eletronico do SEBRAE-SP,
http:/ /www.sebrae.com.br/sites/PortalSebrae/ufs/sp?codUf=26, prorrogavel por mais 06
(seis) meses, por conveniéncia do SEBRAE-SP.

16.2. A participagdo do candidato implicara na aceitacdo das normas para o processo seletivo contidas
neste Comunicado, anuncio publicado no jornal e em outros meios a serem divulgados pela
internet, enderego eletrénico
http://www.sebrae.com.br/sites/PortalSebrae/ufs/sp?codUf=26, referentes a este
processo seletivo.

16.3. Sdo de responsabilidade do candidato despesas com deslocamento, estadia, alimentacdao e qualquer
outro custo relacionado com a sua participacdo em todas as fases do processo seletivo.

16.4. Ndo sera permitido ao candidato a participacdo em quaisquer das fases previstas neste Processo
Seletivo, em local, data ou horario diferente dos predeterminados nos comunicados disponibilizados
na internet enderego eletronico
http://www.sebrae.com. br/5|tes/PortaISebrae/ufstSD?code 26.

16.5. O ndo comparecimento a qualquer uma das fases implicara na eliminacdo automatica do candidato.

16.6. A participagdo do candidato neste processo seletivo ndo implica obrigatoriedade em sua
contratacdo, cabendo ao SEBRAE-SP a avaliagdo da conveniéncia e oportunidade de aproveita-los
em numero estritamente necessario, respeitando a ordem de classificacdo.

16.7. 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
http://www.sebrae.com. brIS|tes/PortaISebrae/ufgg;p"code 26.

16.8. Os casos omissos serdo resolvidos pela Unidade Gestdao de Pessoas - Recrutamento e Selegao do
SEBRAE-SP, no que se refere a realizagdo deste processo seletivo.

16.9. N&o serdo devolvidos aos candidatos os documentos entregues na 22 fase.

16.10. Em caso de troca de sistema, visto a necessidade de licitagdo para a contratacdo de Empresa
prestadora deste servico, o candidato devera efetuar novo cadastro.
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ANEXO I - CONTEUDO PROGRAMATICO

LINGUA PORTUGUESA: Compreensdo e interpretacdo de textos; ortografia oficial; acentuacdo;
redacdo oficial; emprego das classes de palavras; sintaxe da oracdo e do periodo; pontuagdo;
concordancia nominal e verbal; regéncia nominal e verbal; significado das palavras.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: Administracdo de Pessoal; Salude e Seguranca do Trabalho;
Legislagao Trabalhista; Beneficios; Folha de Pagamento - pratica de cdlculos e Rescisdes contratuais.
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