COMUNICADO N.2 01 - 30/06/2013

Processo Seletivo

O Servigo de Apoio as Micro e Pequenas Empresas do Distrito Federal — SEBRAE/DF, assessorado pela
empresa NEO LABOR, torna publica a realizacdo do Processo Seletivo para preenchimento de vagas de nivel
médio reservadas para Portadores de Deficiéncia e formacdo de cadastro de reservas para Nivel Superior, nas
areas: Secretariado Executivo, Contabilidade, Auditoria, Gerenciamento de Projetos, Comunicacdo e Marketing
Administrativo e Educagdo na estrutura do SEBRAE no Distrito Federal, conforme descrito a seguir:

1. INFORMAGOES PRELIMINARES

1.1. O processo seletivo serd executado pela Neo Labor, instituicdo contratada pelo SEBRAE/DF para este fim.
1.2. O acompanhamento de todas as etapas da selecdo é de inteira responsabilidade do candidato, que devera
acompanhar o cronograma, as convocac¢des e tomar ciéncia dos resultados através do endereco eletrénico
www.neo-labor.com — banner “PROCESSO SELETIVO SEBRAE/DF”.

1.3. O SEBRAE/DF ndo atendera nenhum candidato e nem passara informacdes sobre o processo seletivo,
cabendo a NEO LABOR todo e qualquer contato/resposta aos candidatos participantes desse processo seletivo.
1.4. Todo e qualquer esclarecimento a respeito desse processo seletivo devera ser feito somente por escrito,
através do endereco eletrénico: sebraedf@neo-labor.com

1.5. O processo seletivo destina-se a recrutar e selecionar candidatos para formacao de Cadastro de Reservas
para Nivel Superior, provimento de espa¢o ocupacional (cargo), conforme descrito no item 2 deste
Comunicado.

1.6. Para as vagas de Nivel Médio, somente os candidatos Portadores de Deficiéncia, amparados pelo artigo
37, inciso VIII, da Constituicdo Federal e pelo Decreto Federal n2 3.298, de 20/12/1999, alterado pelo Decreto
Federal n2 5.296, de 02/12/2004, poderdo nos termos do presente Comunicado, concorrer as vagas destinadas
ao espago ocupacional (cargo).

1.6.1. E assegurado a pessoa com qualquer tipo de deficiéncia o direito de se inscrever neste processo
seletivo, desde que as atribuigées do Espaco Ocupacional (cargo) pretendido sejam compativeis com a
deficiéncia de que é portador.

1.7. O SEBRAE/DF oferece, além do saldrio, os seguintes beneficios: Assisténcia Médica Hospitalar e
Odontolégica, Plano de Previdéncia Privada, Vale-Transporte, Auxilio creche para filhos até 6 anos, Seguro de
Vida em Grupo e Auxilio Alimentagdo ou Refeicdo.

1.8. A participacdo dos candidatos neste processo seletivo ndao implica obrigatoriedade de sua admissao,
cabendo ao SEBRAE/DF a avaliacdo da vaga e disponibilidade orcamentéria e oportunidade de aproveita-los
em numero estritamente necessario as atividades por ele desenvolvidas, respeitada a ordem de classificacao.

1.9. A jornada de trabalho sera de 40 (quarenta) horas semanais.

1.10. Os selecionados que vierem a ser contratados assim o serdao sob o regime da Consolidagdo das Leis do
Trabalho (CLT) e com o SGP(Sistema de Gestdo de Pessoas) do SEBRAE/DF. Apds esse prazo sera realizada a
avaliacdo e sendo de interesse das partes o contrato passara a vigorar por tempo indeterminado.



1.11. O SEBRAE/DF, por for¢a da propria Lei que o criou — art. 82. Da Lei n. 8.029/90 e art. 22. Do Decreto nQ.
99.570/90, encontra-se desvinculado da administracdo publica direta ou indireta. E uma entidade qualificada
como “servico social autébnomo”, pessoa juridica de direito privado, sem fins lucrativos, de interesse coletivo e
de utilidade publica, enquadrando-se, portanto, na definicdo legal de associacdo, consoante dispGe o art. 44,
inc. | c/c art. 53, ambos do Cddigo Civil, a qual possui protecdo constitucional contra qualquer tipo de
interferéncia estatal em seu funcionamento, nos termos do inciso XVIII do art. 52. Da CF/88. Apesar de realizar
o presente processo seletivo simplificado para tornar mais transparente seu processo de contratacdo, registra
gue ndo tem o dever de realizar concurso publico previsto no art. 37, I, da CF para o ingresso em seu quadro
de pessoal, ato diferenciado do ora executado, ndao acarretando, portanto, qualquer tipo de estabilidade ou
necessidade de motivacdo de seus atos de admissdo e demissdo, dada sua total desvinculacdo da
administracdo publica e personalidade de direito privado definida por Lei.

2. DESCRITIVO DAS VAGAS POR ESPACO OCUPACIONAL (CARGO):

2.1. Assistente Administrativo ou Financeiro - (Exclusivo para Portadores de Deficiéncia) - Codigo ASA
Vagas: 03(trés) + Cadastro Reserva
Escolaridade exigida: Nivel médio completo.

Pré-requisito: Experiéncia comprovada de no minimo 6(seis) meses como Assistente Administrativo ou
Financeiro.

Saldrio: RS 1.897,60 (Um mil, oitocentos e noventa e sete reais e sessenta centavos)

Atribuigées do cargo: Recepcionar, atender, prestar informacGes e encaminhar pessoas; dar apoio na
organizacdo de atividades e prestacdo de contas; redigir correspondéncias, de acordo com as normas técnicas
de redacgdo (cartas, oficios, memorandos etc.); realizar procedimentos administrativos e/ou financeiros;
levantar dados, utilizando ferramentas informatizadas; organizar arquivos, preencher formularios, redigir e
digitar documentos e outras atividades correlatas.

2.2. Analista em Secretariado Executivo — Cédigo ASE

Vagas: Cadastro Reserva

Escolaridade exigida: Nivel superior completo (graduacdo), reconhecido pelo MEC em Secretariado Executivo.
Pré-requisito: Experiéncia minima comprovada de 6(seis) meses no exercicio da profissao.

Saldrio: RS 4.250,21 (Quatro mil, duzentos e cinquenta reais e vinte um centavos).

AtribuigGes do cargo: Analisar, orientar e executar rotina e processos técnicos e administrativos ligados a sua
area de atuacdo (de atendimento, de processos ou de apoio), emitir pareceres técnicos, atender ao publico em
geral pessoalmente ou por telefone para prestar esclarecimentos sobre procedimentos especificos e/ou de
maior complexidade, orientar e realizar a digitacdo de documentos e a rotina de arquivamento de oficios,
pautas, atas e demais documentos; realizar atividades técnicas de secretariado, orientar a realiza¢do de
rotinas administrativas relacionadas ao registro profissional, processos e sindicancias, camaras técnicas,
pesquisar assuntos especificos e pareceres em legislacdo, endereco eletronicos da internet, ou demais
referéncias bibliograficas; realizar demais atividades correlatas.



2.3. Analista em Contabilidade — Cédigo ANC

Vagas: Cadastro Reserva

Escolaridade exigida: Nivel superior completo (graduagao), reconhecido pelo MEC em Ciéncias Contabeis ou
Economia e registro profissional no CRC ou CORECON.

Pré-requisito: Experiéncia minima comprovada de 6(seis) meses no exercicio da profissdo.
Salario: RS 4.250,21 (Quatro mil, duzentos e cinquenta reais e vinte um centavos).

Atribuigdes do cargo: Elaborar relatérios, balancos, balancetes, processos de prestacdo de contas e
demonstrativos contabeis e financeiros; efetuar lancamentos contabeis; verificar a aplicacdo da legislacdo e
das normas internas referentes aos fatos contabeis; controlar a previsdo e a realizagdo dos pagamentos em
sistemas informatizados; controlar e acompanhar a movimentagdo do fundo fixo e rotativo de caixa; elaborar
o fluxo de caixa, integrando as informacGes contabeis e financeiras; consolidar as demonstracées contabeis;
efetuar andlise e conciliagdo de contas, conferindo saldos e efetuando os ajustes necessarios; elaborar
pareceres, relatdrios e notas técnicas em relacdo a pendéncias fiscais e contdbeis; realizar demais atividades
correlatas.

2.4. Analista em Auditoria - Codigo ANA
Vagas: Cadastro Reserva

Escolaridade exigida: Nivel superior completo (graduacao), reconhecido pelo MEC em Ciéncias Contabeis ou
Economia.

Pré-requisito: Experiéncia minima comprovada de 6(seis) em atividades relacionadas a fun¢do de auditoria
interna.

Salario: RS 4.250,21 (Quatro mil, duzentos e cinquenta reais e vinte um centavos).

Atribui¢cdes do cargo: Acompanhar e analisar todos os processos e rotinas de natureza administrativa e
contabil, visando o cumprimento das normas, diretrizes e obrigacdes do SEBRAE; emitir parecer técnico,
guando solicitado, inerente a aquisicdo de bens ou servigos, verificando a adequag¢do as normas; acompanhar
o cumprimento das obrigacGes legais e normativas do SEBRAE; analisar as informagdes recebidas sobre
legislacdo, normas, decretos, portarias e demais instrumentos juridicos aplicaveis ao SEBRAE; emitir notas
informativas esclarecendo pontos obscuros da legislagdo e demais mandamentos; orientar parceiros, terceiros
e fornecedores sobre os procedimentos administrativos e legais para contratar com o SEBRAE; supervisionar o
cumprimento das obrigacGes legais e normativas do SEBRAE, em conformidade as normas vigentes; realizar
demais atividades correlatas.

2.5. Analista em Educagao - Cédigo ANE
Vagas: Cadastro Reserva

Escolaridade exigida: Nivel superior completo (graduagdo), reconhecido pelo MEC em Pedagogia ou
Psicologia.



Pré-requisito: Experiéncia minima comprovada de 6(seis) na area de Educacao, desenvolvendo atividades em
ensino a distancia, desenvolvimento e customizacdo de metodologias de ensino, organiza¢do e treinamentos.

Saldrio: RS 4.250,21 (Quatro mil, duzentos e cinquenta reais e vinte um centavos).

Atribuigées do cargo: Coordenacdo de cursos; elaborar e analisar projetos de capacitacdo empresarial;
analisar e avaliar conteudos programaticos de cursos; coordenar cursos a distancia; realizar gerenciamento de
projetos relacionados a area de educacdo; realizar demais atividades correlatas.

2.6. Analista Gerenciamento e Desenvolvimento de Projetos - Cédigo AGP
Vagas: Cadastro Reserva

Escolaridade exigida: Nivel superior completo (graduacdo), reconhecido pelo MEC em Administracdo,
Agronomia, Ciéncias Contabeis, Ciéncias Economicas, Comércio Exterior, Engenharia, Estatistica, Nutricdo,
Relac¢des Internacionais, Turismo ou Zootecnia.

Pré-requisitos: Experiéncia minima comprovada de 6(seis) meses como profissional de nivel superior,
desenvolvendo atividades em Gestdao de Projetos (elaboracdo, coordenacdo e gestdo), Gestdo de Projetos
Empresariais.

Carteira de motorista categoria B obrigatéria.
Salario: RS 4.250,21 (Quatro mil, duzentos e cinquenta reais e vinte um centavos).

Atribuicoes do cargo: Prestar atendimento a clientes sobre constituicdo e gestdo de pequenos negdcios;
elaborar e analisar planos de negdcios; ministrar palestras, conduzir reunides, oficinas e workshops; realizar
negocia¢des diversas com parceiros, fornecedores e clientes; realizar gerenciamento de projetos diversos;
identificar alternativas de parcerias para formulagdo e/ou catalisacdo de solugBes aplicaveis ao
desenvolvimento dos pequenos negdcios; articular e negociar com parceiros a utilizagdo de solugbes aplicaveis
ao desenvolvimento dos pequenos negdcios; realizar consultoria em gestdo de pequenos negdcios;
articular/realizar negociacdes; realizar demais atividades correlatas.

2.7. Analista Administrativo - Cédigo AAD
Vagas: Cadastro Reserva
Escolaridade exigida: Nivel superior completo (graduacao), reconhecido pelo MEC.

Pré-requisito: Experiéncia minima comprovada de 6(seis) meses como profissional de nivel superior,
desenvolvendo atividades administrativas.

Salario: R$ 4.250,21 (Quatro mil, duzentos e cinquenta reais e vinte um centavos).

Atribuicdes do cargo: Organizacdo de arquivos; atendimento ao cliente; elaboragdo de planilhas;
acompanhamento de projetos; organizacdo de eventos; acompanhamento de contratos e convénios;
prestacdo de contas; elaboracdo de relatérios; elaboracdo de planilhas para controle de documentacdo e
pagamentos; realizar demais atividades correlatas.



2.8. Analista em Comunicag¢ao e Marketing - Cédigo ACM

Vagas: Cadastro Reserva

Escolaridade exigida: Nivel superior completo (graduacdo), reconhecido pelo MEC em Comunicac¢do Social,
com habilitagcdo em Publicidade e Propaganda e desejavel especializacdo em Design Grafico.

Pré-requisito: Experiéncia minima comprovada de 6(seis) meses na area de Publicidade e Propaganda,
desejdvel em agencia de publicidade.

Salario: RS 4.250,21 (Quatro mil, duzentos e cinquenta reais e vinte um centavos).

Atribuigées do cargo: Criacdo publicitaria impressa e digital; planejamento e gerenciamento de campanhas;
analise de planos de midia; planejamento, implantacdo, acompanhamento e avaliacdo de acdes de
comunicacdo e comunicac¢do interna; criacdo e desenvolvimento de layouts, logomarcas, projetos graficos,
editoracdo e diagramacdo. Experiéncia em softwares graficos: Photoshop, lllustrator, Indesign, Flash, Corel
Draw, Adobe Premiere. Desejavel experiéncia em redacao publicitdria e midias sociais.

3. INSCRICOES

3.1. Antes de efetuar a inscricdo, o candidato deverd conhecer este Comunicado e certificar-se de que
preenche todos os requisitos exigidos para o espaco ocupacional. No momento da inscricdo, o candidato
devera optar por um espago ocupacional (cargo), uma vez efetivada a inscricdo, ndo serd permitida a sua
alteracao.

3.2. O candidato interessado em participar do Processo Seletivo devera fazer a inscricdo no site www.neo-
labor.com e pagar a taxa de inscricdo no valor de RS 50,00 (nivel médio) e RS 80,00 (nivel superior), no periodo
de 30 de junho a 26 de julho de 2013.

3.3. Cada candidato devera se inscrever para apenas uma vaga, identificada de acordo com o cédigo da vaga
descrito no item 2 deste Comunicado.

3.4. As informagOes prestadas na solicitagdo de inscricdo serdo de inteira responsabilidade do candidato,
dispondo a NEO LABOR do direito de excluir do processo seletivo aquele que ndo preencher o formulario de
forma completa e correta ou ndo enviar a documentagao exigida dentro do prazo estabelecido.

3.5. Ndo havera devolucdo do pagamento da taxa de inscricdo, exceto se o processo seletivo for totalmente
cancelado.

3.6. O preenchimento do cadastro eletronico de inscricdo implicard o conhecimento e a tacita aceitagdo das
normas e condi¢gOes estabelecidas neste Comunicado, sob as quais o candidato ndo poderd alegar
desconhecimento.

4. ENVIO DOS DOCUMENTOS
4.1. Depois de efetuada a inscricdo, o candidato devera preencher a “CURRICULO PADRAQ” (Anexo II) de
forma completa e correta e encaminhar, no periodo de 30 de junho a 26 de julho de 2013, para a NEO LABOR,
juntamente com os seguintes documentos:
= Comprovante de escolaridade (cépia simples do diploma, de curso reconhecido pelo MEC);
= Laudo médico (cépia simples) que ateste a espécie e o grau ou nivel de deficiéncia, com expressa
referéncia ao cddigo correspondente da Classificacdo Internacional de Doencgas (CID-10), conforme
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especificado no Decreto n.2 3.298/99 e suas alteracdes, bem como a provavel causa da deficiéncia,
com data de emissdo inferior a 12(doze) meses (somente para a vaga ASSISTENTE ADMINISTRATIVO —
nivel médio).

= Comprovante de experiéncia profissional através de cdpia simples da CTPS (das paginas com
identificacdo do portador e da experiéncia profissional) ou declaragdo em papel timbrado e com
carimbo do CNPJ do empregador onde o candidato tenha trabalhado com vinculo empregaticio
descrevendo o periodo e fungao exercida.

= Comprovante de pagamento da inscricdo de RS 50,00 (cinquenta reais) para nivel médio e RS
80,00(oitenta reais) para nivel superior (cépia simples).

= Por se tratar de Processo Seletivo, ndo havera isencdo total ou parcial do valor da taxa de inscricdo,

4.2. Os documentos acima devem ser encaminhados da seguinte forma:
4.2.1 Em envelope lacrado, via correio, para:

NEO LABOR

Processo Seletivo SEBRAE/DF
Vaga e Cddigo de Vaga
Caixa Postal 8540

CEP. 70312-970 — Brasilia/DF

4.3. O candidato deverd, OBRIGATORIAMENTE, indicar no envelope o cdédigo da vaga a qual deseja se
candidatar, descrito nos item 2 deste comunicado, e se identificar como remetente.

4.4. Serdo aceitos os documentos para as inscri¢cées enviadas com data de postagem até o dia 26 de julho de
2013, data esta que encerra o prazo para a inscricdo de candidatos a participacdo no referido processo
seletivo.

4.5. Serdo validadas as inscricdes cuja documentacdo chegar ao destino até o prazo maximo de 30 de julho de
2013.

4.6. A Neo Labor ndo se responsabilizard por inscricdo ndo recebida por motivos de ordem técnica das
Empresas de Correios e Telégrafos, bem como transportadoras, ou ainda, por motivos de ordem técnica de
computadores, falhas de comunicagao, bem como fatores que impossibilitem a transferéncia de dados.

4.7. O candidato podera requerer atendimento especial, no ato da inscricdo, para o dia de realizagcdo das
provas, indicando as condi¢Oes de que necessita para a realizacdo destas, conforme previsto no artigo 40,
paragrafos 1.2 e 2.2, do Decreto n.2 3.298/99, e ainda enviar até o dia 26 de julho de 2013, impreterivelmente,
para a Neo Labor, através do e-mail sebraedf@neo-labor.com laudo médico que justifique o atendimento

especial solicitado. Apds esse periodo, a solicitacdo sera indeferida.
4.7.1. O laudo médico (original ou cépia simples) referido no item anterior dever3, ainda, ser entregue
juntamente com o “CURRICULO PADRAO” (Anexo ), junto com a inscri¢do no periodo de 30 de junho
a 26 de julho de 2013.
4.7.2. A candidata que tiver necessidade de amamentar durante a realizagao da prova dever3, além de
solicitar atendimento especial para esse fim, levar um acompanhante, que ficard em sala reservada
para essa finalidade e que serd responsavel pela guarda da crianga. A candidata que ndo levar
acompanhante ndo podera realizar a prova.
4.7.3. O laudo médico (original ou cépia simples) terd validade somente para este processo seletivo e
nao sera devolvido, assim como ndo serdo fornecidas cépias desse laudo.
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4.7.4. A solicitacdo de condi¢des ou recursos especiais sera atendida, em qualquer caso, segundo os
critérios de viabilidade e de razoabilidade.

5. CONFIRMACAO DAS INSCRICOES
5.1. A confirmacdo das inscricGes dar-se-a através da Lista de Candidatos Inscritos a ser publicada nos termos
do item 12 do presente Comunicado, até o dia 02 de agosto de 2013.
5.2. O candidato devera recorrer, no periodo de 02 de agosto a 06 de agosto de 2013, em face das seguintes
ocorréncias na Lista de Candidatos Inscritos:
a) Auséncia do seu nome na Lista de Candidatos Inscritos;
b) Erro cadastral (nome completo, CPF e op¢do de cargo);
c) Inclusdo do seu nome na Rela¢do de candidatos com inscri¢cdes indeferidas;
d)N3o Inclusdo de seu nome na Relacdo de candidatos que tiveram suas solicitacdes de condicdo
diferenciada para a realizacdo da Prova deferidas, em caso do candidato possuir necessidade de
condicdo diferenciada;
5.5 Em qualquer dos casos previstos no subitem 5.2 do presente Comunicado o candidato deverd interpor
recurso, observando o periodo determinado.
5.6. A Neo Labor ndo se responsabilizard por recursos ndo recebidos por motivos de ordem técnica de
computadores, falhas de comunicacao, bem como fatores que impossibilitem a transferéncia de dados.
5.7. Os recursos interpostos fora do prazo estabelecido ndo serdo aceitos, sendo os mesmos indeferidos
sem analise do mérito. Todos os recursos deverdo ser encaminhados para o e-mail sebraedf@neo-labor.com.

5.8. Apds analise e julgamento dos recursos interpostos nos termos e condi¢des do presente Comunicado, serd
divulgada a homologacdo das inscricdes no site da empresa Neo Labor, endereco eletr6nico: www.neo-
labor.com, no dia 12 de agosto de 2013.

5.9. O candidato que constar na lista de candidatos inscritos deferidos, e estando seus dados descritos de
forma correta, ndo necessitara interpor recurso, pois sua inscricdo foi confirmada.

6. ETAPAS DA SELECAO
O Processo Seletivo consistird das fases de Avaliacdo Curricular, Avaliacdo Documental e Avaliacdo de
Conhecimentos Especificos, na ordem apresentada.
6.1. A Analise Curricular consistird da verificagdo de atendimento ou ndo dos pré-requisitos do espago
ocupacional (cargo), relativos a escolaridade, conforme descrito no item 2 deste Comunicado.
6.2. A Andlise Documental consistira da verificagdo do envio da documentagdo comprobatdria: curriculo
padrdao, comprovante de escolaridade, comprovante de experiéncia profissional, cdpia do pagamento da taxa
de inscricdo e para a vaga de Assistente Administrativo — Codigo ASA, também devera ser enviado atestado
de ser Portador de Deficiéncia Fisica.
6.3. Os candidatos que atenderem, por intermédio de seus curriculos, aos pré-requisitos de escolaridade e
documental, estardo habilitados a participar da 22 fase do Processo Seletivo — prova de conhecimentos
especificos.
6.4. Os candidatos que ndo atenderem aos pré-requisitos de escolaridade e/ou documental estardo
automaticamente eliminados do processo seletivo.
6.4.1. O resultado da fase da andlise curricular e documental estara disponivel no site da Neo Labor,
endereco eletronico: www.neo-labor.com, a partir do dia 02 de agosto de 2013.
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6.5. A Avaliacdo de Conhecimentos Especificos para o espago ocupacional de nivel médio constara de uma
prova de questdes objetivas e de redacgao.

6.6. A Avaliacdo de Conhecimentos Especificos para o espa¢o ocupacional de nivel superior constara de uma
prova de questdes objetivas e estudo de caso.

6.7. As fases do processo seletivo que implicam na participacdo do candidato serdo realizadas no Distrito
Federal.

6.8. O SEBRAE/DF e a NEO LABOR ndo se responsabilizardo por despesas relacionadas a deslocamentos,
hospedagem e alimentacdo de candidatos de outras localidades, para o Distrito Federal para participacao
neste processo seletivo.

7. Prova de Conhecimentos Especificos
7.1. A prova de conhecimentos especificos para todos os espacos ocupacionais (cargos) constara de:

a) Prova com 60 (sessenta) questdes objetivas, com quatro alternativas de resposta, no valor
total de 75 pontos.

ESPACO
OCUPACICONAL PROVAS N2 DE QUESTOES PESO TOTAL DE PONTOS
(CARGOS)

Lingua Portuguesa 10 1,0 10
Informatica 5 1,0 5

Todos Conhecimentos SEBRAE 15 10 15
Conhecimentos Especificos 30 1,5 45
TOTAL 60 75,00

b) Redacgdo para o espaco ocupacional (cargo) de nivel médio, contendo de 20 a 30 linhas, com
tema de acordo com o conteldo da referencia bibliografica, no valor de 25(vinte cinco)
pontos, onde serdo avaliados:

» Conhecimento sobre o tema (10 pontos);
» Estruturacdo ldgica do texto (5 pontos);
» Coeréncia entre a fundamentac&o e a conclusdo (5 pontos);

> Clareza e objetividade da exposicdo e gramatica (5 pontos).

c) Estudo de caso para o espago ocupacional de nivel superior (todos), com tema de acordo com
o conteldo da referencia bibliografica, no valor de 25(vinte cinco) pontos onde serdo
avaliados:

» Conhecimento técnico do tema (10 pontos);

» Aspectos argumentativos (5 pontos);




> Estrutura do texto (5 pontos);

> Aspectos gramaticais (5 pontos);

d) a avaliagdo de conhecimentos especificos abrangerd o conteddo contido na referencia
bibliografica no anexo | deste Comunicado:

7.2. A prova de conhecimentos especificos (prova objetiva e reda¢do/estudo de caso) tera o valor total
de 100 (cem) pontos, somatério do total de valores/notas da prova objetiva e da redacdo/estudo de
caso.
7.3. Sera desclassificado o candidato que obtiver nota inferior a 50% (cinquenta por cento) na prova de
conhecimentos especificos.
7.4. Somente serdo corrigidas as provas de estudo de caso dos 40(quarenta) primeiros classificados na
prova de Conhecimentos Especificos de nivel superior, de cada espaco ocupacional (vaga), que
obtiverem a maior pontuacdo e as redagdes dos 30(trinta) primeiros classificados na prova de
Conhecimentos Especificos de nivel médio.
7.5. A aplicagdo da prova de conhecimentos especificos sera no dia 18 de agosto de 2013, para todas as
vagas, no hordrio de 14:00 h as 18:00 h.
7.6. As informacdes sobre local e hordrio de aplicacdo das provas estarado disponiveis no site da empresa
NEO LABOR, endereco eletronico: www.neo-labor.com, a partir do dia 12 de agosto de 2013.

7.7. Serd de responsabilidade do candidato buscar as informagdes referentes ao horario e local de
aplicacdo da prova de conhecimentos especificos no site da empresa NEO LABOR, www.neo-labor.com .

7.8. No dia da aplicacdo da prova de conhecimentos especificos, o candidato deverd comparecer ao
local designado, com antecedéncia minima de 30 (trinta) minutos, munido de:

a) carteira de identidade ou outro documento oficial que contenha foto;

b) caneta esferografica de tinta preta ou azul.
7.9. A prova tera a duragdo maxima de até 4 (quatro) horas.
7.10. N3o serd permitido ao candidato entrar e/ou permanecer no local de aplicacdo das provas,
portando aparelhos eletrénicos (agenda eletrbnica, bip, gravador, telefone celular, palmtop, etc.), bem
como a comunicagdo entre candidatos ou com terceiros. O descumprimento desta instru¢do implicara
na eliminagdo do candidato do processo seletivo.
7.11. Durante a aplicagdo da prova ndo serd permitida consulta de qualquer espécie.
7.12. Para a realizagdo da avaliagdo de conhecimentos, o candidato lerd as questdes no caderno de
guestGes e marcara suas respostas na Folha de Respostas. A Folha de Respostas, cujo preenchimento é
de responsabilidade do candidato, é o Unico documento valido para corregao.
7.13. N3o serdo computadas questdes ndo respondidas, questdes que contenham mais de uma resposta
(mesmo que uma delas esteja correta), emendas ou rasuras, ainda que legiveis.
7.14. Ao terminar a prova, o candidato entregara ao fiscal todo material utilizado em sala, em especial, a
folha de resposta e o caderno de questdes cedidos para a execug¢dao da prova, em decorréncia da
legislacao e direitos autorais.
7.15. As Folhas de Respostas dos candidatos serdo personalizadas e assinadas, impossibilitando a
substituicao.
7.16. O candidato ndo devera amassar, molhar, dobrar, rasgar, manchar ou, de qualquer modo, danificar
a sua folha de respostas, sob pena de arcar com os prejuizos advindos da impossibilidade de realizagao
da adequada correcao.


http://www.neogestaodepessoas.com.br/
http://www.neo-labor.com/

7.17. O candidato é responsavel pela conferéncia de seus dados pessoais, em especial seu nome, vaga e
o numero de seu CPF, sendo que qualquer incorrecdao devera ser imediatamente comunicada ao fiscal
da prova.

7.18. Os trés ultimos candidatos devem permanecer na sala de prova, devendo retirar-se juntos e
somente apos a coleta de suas respectivas assinaturas na Ata de Presenca.

7.19. Para a realizacdo do Estudo de Caso ou da Redacdo, o candidato recebera caderno especifico, no
qual redigird com caneta de tinta azul ou preta. O Estudo de Caso / Redagdo devera ser escrito em letra
legivel, sob pena de arcar com os prejuizos advindos da impossibilidade de realizagcdo da adequada
corregao.

7.20. O resultado dessa fase sera divulgado por meio de lista nominal em ordem de classificagao,
constando a nota da prova objetiva, do estudo de caso/redacdo e classificacdo final, no site da NEO
LABOR, endereco eletrénico: www.neo-labor.com, a partir do dia 28 de agosto de 2013.

8. RESULTADO FINAL DO PROCESSO SELETIVO
8.1. A nota final no processo seletivo sera o somatério:
a) da nota obtida na Prova de Conhecimentos Especificos (total de 75 pontos);
b) da nota obtida no estudo de caso/redacdo (total de 25 pontos).
8.2. Os candidatos aprovados serdo convocados pelo SEBRAE/DF para apresentacdo da documentagdo original,
conforme item 11 deste Comunicado, obedecendo ao nimero de vagas oferecidas para o espago ocupacional
(cargo), conforme item 2 deste Comunicado.
8.3.1. A aprovacdo dos candidatos nesse processo seletivo ndo implica obrigatoriedade de sua
admissdo, cabendo ao SEBRAE/DF a avaliacdo da conveniéncia e oportunidade de aproveita-los em
numero estritamente necessario as atividades por ele desenvolvida, respeitada a ordem de
classificagdo.
8.3. Os candidatos remanescentes compordo um banco de reserva, por ordem de classificacdo final, que
poderdo ser convocados em caso de:
a) desisténcia do(s) primeiro(s) colocado(s);
b) demissao do(s) primeiro(s) colocados;
c) abertura de nova(s) vaga(s) no(s) espaco(s) ocupacional(is) com o perfil exigido neste Comunicado,
num prazo de até 1 (um) ano, a contar da homologac¢do do resultado final deste Processo Seletivo, podendo
ser prorrogado por igual periodo.

9. DO CRITERIO DE DESEMPATE
9.1. Em caso de empate, tera preferéncia o candidato que obtiver:
9.1.1. Maior pontuagdo no estudo de caso/ redacdo;
9.1.2. Maior pontuagdo na prova de conhecimentos especificos;
9.1.3. Maior pontuacdo na prova de conhecimentos SEBRAE;
9.1.4 Maior pontuagao na prova de Lingua portuguesa.
9.1.5. Persistindo o empate tera preferéncia o candidato com maior idade.

10. DOS RECURSOS
10.1. O prazo de interposi¢cdo de recursos serd de 2 (dois) dias Uteis, contados a partir da data da divulgacgédo
do resultado de cada uma das fases do processo seletivo.
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10.2. Para recorrer contra o resultado de qualquer fase do processo seletivo, o candidato deverd encaminhar
recurso para o e-mail sebraedf@neo-labor.com.
10.3. O recurso devera identificar o ponto que suscitou a duvida, ser objetivo, fundamentado, sob pena de

indeferimento preliminar.

10.4. O recurso devera ser formatado com a identificacdo do candidato, bem como com o cddigo da vaga e
ponto de recurso, seguido de justificativa do candidato.

10.5. Para cada recurso haverd manifestacao por escrito da NEO LABOR .

10.6. Se do exame de recursos resultar em anulagdo ou altera¢do de item de questdo objetiva integrante de
prova, a pontuacao correspondente a esse item sera atribuida a todos os candidatos, independentemente de
terem recorrido.

10.7. Todos os recursos serdo analisados e as justificativas das altera¢des de gabarito da prova objetiva serao
divulgadas no enderego eletrénico: www.neo-labor.com quando da divulgagdo do gabarito definitivo.

10.8. A Neo Labor ndo se responsabilizard por recursos ndo recebidos por motivos de ordem técnica de
computadores, falhas de comunicacdo, bem como fatores que impossibilitem a transferéncia de dados.

10.9. N3o serd aceito recurso via postal, via fax, ou, ainda, fora do prazo.

10.10. Em nenhuma hipdtese serdo aceitos pedidos de revisdo de recursos ou recurso de gabarito oficial
definitivo.

10.11. Recursos cujo teor desrespeite a banca serdo preliminarmente indeferidos.

11. REQUISITOS PARA CONTRATACAO
11.1. Ter sido aprovado em todas as fases do processo seletivo.
11.2. Apresentar toda a documentagdo comprobatdria relativa a escolaridade e experiéncia exigida para os
espagos ocupacionais (cargo), a saber:
a) comprovante original de experiéncia minima de 6(seis) meses para o espago ocupacional (cargo) em
foi aprovado.
b) diploma de conclusdo de ensino médio, via original (para Assistente Administrativo),
c) diploma de conclusao do curso de superior, via original (para Analistas) e
11.3. Para todas as vagas os cursos deverao ser reconhecidos pelo MEC.
11.4. Estar em dia com as obrigac¢des eleitorais.
11.5. Cumprir as determinagdes deste Comunicado.

12. DIVULGACAO DAS FASES E RESULTADOS

12.1. Os resultados de todas as fases serdo divulgados pela Internet, no endereco eletrénico: www.neo-
labor.com sendo de inteira responsabilidade do candidato acompanhar a publicagdo de todos os resultados e
atos decorrentes deste Comunicado e nas datas provaveis, conforme cronograma a seguir:

Etapas/Fases/Atividades Periodo/Data
1. Periodo de Inscri¢do 30/06 a 26/07/13
2. Prazo final para envio dos documentos 26/07/13
3. Prazo final para recebimento dos documentos 30/07/13
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4. Resultado dos aprovados na analise documental 02/08/13

5. Prazo para entrega de recursos 02/08 a 06/08/13
6. Prazo para analise de recursos 11/08/13

7. Divulgagdo do resultado dos recursos 12/08/13

8. Homologagao das inscricdes, resultado definitivo da fase de andlise curricular,

convocagao para a avaliacdo de conhecimentos especificos e divulgacao do local onde 12/08/13
serdo realizadas as provas.

9. Aplicacao das provas de conhecimentos especificos estudo de caso e redacao. 18/08/13

10. Divulgacdo do gabarito da prova de conhecimentos especificos 19/08/13

11. Divulgacdo dos candidatos classificados 28/08/13

12. Prazo para entrega de recursos 28/08 a 30/08/13
13. Prazo para analise de recursos 02/09/13

14. Divulgacdo do resultado dos recursos 03/09/13

15. Divulgacdo do Resultado Final 04/09/13

13. DAS DISPOSICOES FINAIS

13.1. A participacdo do candidato implicara na aceitacdo das normas para o processo seletivo contidas neste
comunicado, no anuncio publicado no jornal e em outras fontes a serem divulgados pela internet, endereco
eletrénico: www.neo-labor.com referentes a este Processo Seletivo.

13.2. As informagdes prestadas no “CURRICULO PADRAO” (anexo 1), bem como a documentacg3o apresentada,
serdo de inteira responsabilidade do candidato, respondendo este por qualquer falsidade.

13.3. Nao serdo dadas, por telefone, informacdes a respeito de datas, locais e horario de realizacao das provas.
O candidato devera observar rigorosamente os comunicados a serem divulgados.

13.4. N3o serdo aplicadas provas em local, data ou horario diferentes dos predeterminados nos comunicados
disponibilizados na Internet — endereco eletrénico: www.neo-labor.com.

13.5. Ndo havera segunda chamada para a realizacdo das provas. O ndo comparecimento a esta implicara na
eliminagdo automatica do candidato.

13.6. No dia de realizacdo das provas de conhecimentos especificos, ndo serdo fornecidas, por qualquer
membro da equipe de aplicacdo destas e/ou pelas autoridades presentes, informacGes referentes ao seu
conteldo e/ou aos critérios de avaliagdo e de classificagdo.

13.7. Ndo sera admitido ingresso de candidato no local de realizacdo das provas apds o horario fixado para o
seu inicio.

13.8. Nao havera, por qualquer motivo, prorrogacdo do tempo previsto para a aplicagdo das provas de
conhecimentos especificos.

13.9. Durante a aplicacdo da prova ndo sera permitida consulta de qualquer espécie.

13.10. Qualquer alteragdo no conteudo deste, o comunicado serd publicado no site www.neo-labor.com, onde o
candidato tera sempre que estar acompanhando.

13.11. A Neo Labor e o SEBRAE/DF poderdo cancelar o processo seletivo a qualquer tempo, desde que tenha
justificativas para a questao.
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ANEXO |

REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS

Referéncias bibliograficas comum a todas as vagas:

AZEREDO, José Carlos de. Gramatica Houaiss da lingua portuguesa. 3. ed. S3o Paulo, SP: Publifolha, 2010.

Manual do Produto do Microsoft Office Word 2007 — Download disponivel em:
http://www.microsoft.com/brasil/2007office/programs/word/guide.mspx

Manual do Microsoft Office Excel 2007 — Download disponivel em:
http://www.microsoft.com/brasil/2007office/programs/excel/guide.mspx

Conhecimentos do SEBRAE

Estatuto do SEBRAE/DF — Mei (Micro Empreendedor Individual) Ei (Empreendedor Individual).

- Lei Complementar n2 123 de 14 de dezembro de 2006. Alterada pela Lei Complementar 127, de 14 de agosto
de 2007, de 19 de abril de 2008.

- Conceitos de Empreendedorismo.

Disponivel no site da Neo Labor: www.neo-labor.com e http://www.sebrae.com.br/uf/distrito-federal/

Referéncias bibliograficas especificas:

Vaga para ASSISTENTE ADMINISTRATIVO (Nivel Médio) - Cédigo da Vaga: ASA

FENO, Atenéia; FAJARDO, Elias; COELHO, Claudio Ulysses Ferreira. (Org.) SENAC Departamento
Nacional. Praticas administrativas em escritorio. Rio de Janeiro, RJ: Ed. Senac Nacional, 2007.

CASTIGLIONI, José Antonio de Mattos. Assistente administrativo. 6. ed. S3o Paulo (SP): Erica, 2011

Vaga para ANALISTA EM SECRETARIADO EXECUTIVO (Nivel Superior) — Cédigo ASE
VEIGA, DENISE Rachel. Guia de Secretariado — Técnicas e Comportamento. 3. Ed. Sao Paulo. Editora Erica. 2010.

SILVA, Maria Ivone Alves. Secretariado Executivo do perfil a Pratica. 1 Ed. UDUFRR. 2010.

Vaga para ANALISTA EM CONTABILIDADE (Nivel Superior) — Cédigo ANC

IUDICIBUS, Sérgio de, (Coord.). Contabilidade introdutéria. 11. ed. S3o Paulo, SP: Atlas, 2010.

BORNIA, Antonio Cezar. Analise gerencial de custos: aplicagdo em empresas modernas. 3. ed. Sdo Paulo, SP:
Atlas, 2010.

Vaga para ANALISTA EM AUDITORIA (Nivel Superior) — Cédigo ANA

ATTIE, William. Auditoria: conceitos e aplicagdes. 5. ed. Sdo Paulo (SP): Atlas, 2010.
SANTOS, Cle6nimo dos. Auditoria fiscal e tributaria. Sdo Paulo: 0B, 2010
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Vaga para ANALISTA EM EDUCACAO (Nivel Superior) — Cédigo ANE

RICARDO, Eleonora Jorge. Educagdo corporativa e aprendizagem: as praticas pedagdgicas na era do
conhecimento. Rio de Janeiro (RJ): Qualitymark, 2009

MACHADO, Nilson José. Etica e educagédo: pessoalidade, cidadania, didatica, epistemologia. Cotia (SP): Atelié
Editorial, 2012

Vaga para ANALISTA GERENCIAMENTO E DESENVOLVIMENTO DE PROJETOS (Nivel Superior) — Cédigo AGP

VARGAS, Ricardo. Gerenciamento de Projetos — Estabelecendo diferenciais competitivos. 7. ed. Rio de
Janeiro (RJ): Brasport, 2009.

MAXIMIANO, Antonio Cesar Amaru. Administragdo de projetos: como transformar idéias em resultados. 4. ed.
Sdo Paulo (SP): Atlas, 2010.

Vaga para ANALISTA ADMINISTRATIVO (Nivel Superior) — Cédigo AAD

CHIAVENATO, Idalberto. Comportamento organizacional: a dinamica do sucesso das organizagdes. 2. ed. S3o
Paulo (SP): Elsevier, 2010.Pag. 313 a 505

TERRA, José Cldudio Cyrineu; FREDERICK, Bjorn. 10 dimensoes da gestao da inovagdo: uma abordagem para a
transformagdo organizacional.Rio de Janeiro (RJ): Elsevier, 2012.

Vaga para ANALISTA EM COMUNICACAO E MARKETING (Nivel Superior) — Cédigo ACM
LAS CASAS, Alexandre Luzzi,. Marketing de servigos. 3 ed. Sdo Paulo, SP: Atlas, 2005.

KOTLER, Philip; KELLER, Kevin Lane. Administragdo de marketing. 14. ed S3o Paulo: Pearson Education do
Brasil, 2012




ANEXO Il

CURRICULO PADRAO

CODIGO DO CARGO :

Nome:

Data de Nascimento:

Estado Civil:

Carteira de ldentidade n°

Orgéo Expedidor:

CPF:

| Titulo de Eleitor:

Carteira de Trabalho n°

| Série

Carteira Nacional de Habilitagéo (se houver) n®

N° do registro no Conselho de Classe (se houver):

Filiacdo: Mae:

Pai:

Endereco residencial: Rua

Bairro:

CEP:

| Cidade:

Tel. Residencial:

Tel. Celular:

e-mail:

Escolaridade:

Nivel:

| Curso:

Entidade:

| Ano de Conclus&o:

Nivel:

| Curso:

Entidade:

| Ano de Concluséo:

Nivel:

| Curso:

Entidade:

| Ano de Conclus&o:

Nivel:

| Curso:

Entidade:

| Ano de Conclus&o:

Experiéncia Profissional:

Empresa:

| Inicio:

| Término:

Funcéo:

Principais Atividades desempenhadas:

Empresa:

Funcéo:

Principais Atividades desempenhadas:

Empresa:

Funcdo:

Principais Atividades desempenhadas:

| Participag&o em Cursos de aperfeicoamento profissional:




Entidade: | Data: | Carga Horéria:
Curso:
Entidade: | Data: | Carga Horéria:
Curso:
Entidade: | Data: | Carga Horéria:
Curso:

Descricdo da Deficiéncia (se houver):

CID N°

Portador de qual deficiéncia (descreva):

Declaro que as informagdes contidas neste documento sdo verdadeiras.

Data,

/

Assinatura




ANEXO Il

CONTEUDO PROGRAMATICO PARA O CARGO DE NIVEL MEDIO

LINGUA PORTUGUESA: 1 Compreens3o e interpretacdo de textos. 2 Tipologia textual. 3 Ortografia oficial. 4
Acentuacgdo gréfica. 5 Emprego das classes de palavras. 6 Emprego do sinal indicativo de crase. 7 Sintaxe da
oracdo e do periodo. 8 Pontuacdo. 9 Concordancia nominal e verbal. 10 Regéncia nominal e verbal. 11
Significacdo das palavras.

INFORMATICA: 1 Conceitos bésicos de Hardware e Software. 2 Ferramentas bdsicas: Sistema Operacional
Windows XP, pacote MS Office (Word, Excell, PowerPoint e Outlook). 3 Conceitos de Internet: e-mail e
navegadores. 4 Conceitos de organizacao de arquivos e métodos de acesso.

CONHECIMENTOS DO SEBRAE: Estatuto do SEBRAE/DF, Lei Complementar N2. 123, de 14 de dezembro de
2006, alterada pela Lei Complementar 127, de 14 de agosto de 2007 e 128, de 19 de dezembro de 2008;
2.Conhecimento sobre realidade empresarial, especialmente das micro e pequenas Empresas. 3 Conceitos de
empreendedorismo.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS PARA O CARGO DE NiVEL MEDIO

Administracdo: Conceito. Func¢des (planejamento, organizacdo, direcdo e controle). Produtividade, eficiéncia,
eficacia e efetividade. Planejamento estratégico, tatico e operacional. Caracteristicas, técnicas, ferramentas.
Relacdo organizacdo — ambiente. Estruturas organizacionais e organogramas: caracteristicas, tipos, vantagens
e desvantagens. Lideranca: tipos de abordagens. Poder e influéncia. Comunicagdo. Habilidades interpessoais.
Trabalho em equipe. Controle. Importancia e fundamentos. Processo de controle. Instrumentos e ferramentas
de controle do desempenho da organizagdo. Temas contemporaneos da Administracdo. Qualidade Total,
Reengenharia. Downsizing. Gestdo do Conhecimento. Gestdo de documentos. O ciclo vital dos documentos:
arquivos correntes, intermedidrios e permanentes. Métodos de classificagdo dos documentos. Preservagao de
documentos.

CONTEUDO PROGRAMATICO PARA TODOS OS CARGO DE NIVEL SUPERIOR

LINGUA PORTUGUESA: 1 Compreens3o e interpretacdo de textos. 2 Tipologia textual. 3 Ortografia oficial. 4
Acentuacdo gréfica. 5 Emprego das classes de palavras. 6 Emprego do sinal indicativo de crase. 7 Sintaxe da
oracao e do periodo. 8 Pontuagdo. 9 Concordancia nominal e verbal. 10 Regéncia nominal e verbal. 11
Significacdo das palavras. 12 Redagdo de correspondéncias oficiais.

INFORMATICA: 1 Conceitos bésicos de Hardware e Software. 2 Ferramentas basicas: Sistema Operacional
Windows XP, pacote MS Office (Word, Excell, PowerPoint e Outlook). 3 Conceitos de Internet: e-mail e
navegadores. 4 Conceitos de organizagao de arquivos e métodos de acesso.

CONHECIMENTOS DO SEBRAE: Estatuto do SEBRAE/DF, Lei Complementar N2. 123, de 14 de dezembro de
2006, alterada pela Lei Complementar 127, de 14 de agosto de 2007 e 128, de 19 de dezembro de 2008;
2.Conhecimento sobre realidade empresarial, especialmente das micro e pequenas Empresas. 3 Conceitos de
empreendedorismo.



CONHECIMENTOS ESPECIFICOS PARA OS CARGOS DE NiVEL SUPERIOR

CARGO: ANALISTA EM SECRETARIADO EXECUTIVO - 1.1. Utilizacdo das ferramentas do Microsoft Office
(Word, Excel e Power Point). 1.2. Conceitos de organizacdo de arquivos e métodos de acesso como
usudrio. 1.3. Outlook Express e Internet Explorer, como usudrio. 1.4. No¢Ges de administracdo: organizacao,
sistemas e métodos aplicados a organizacdo de viagens e de agendas. 1.5. Técnicas de reda¢do: comunicacao
oficial segundo o Manual de Reda¢do da Presidéncia da Republica. 1.6. Técnicas de arquivo. 1.7.
Técnicas de Cerimonial e Protocolo. 1.8. Nog¢des sobre relagdes humanas. 1.9. Leis n? 7.377/85 e 9.261/96,
que regulamentam a profissdo de Secretéria. 1.10. Etica profissional.

CARGO : ANALISTA EM CONTABILIDADE - | Contabilidade Geral: 1 Principios Fundamentais de Contabilidade
(aprovados pelo Conselho Federal de Contabilidade). 2 Diferenga entre regime de competéncia e regime de
caixa. 3 Patrimbnio. Componentes patrimoniais: Ativo, Passivo e Situagdo Liquida (ou Patriménio Liquido). 4
Equacdo fundamental do Patriménio. 5 Fatos contabeis e respectivas variagées patrimoniais. 6 Conta contabil:
conceito, débito, crédito e saldo. Funcdo e estrutura das contas. Contas patrimoniais e contas de resultado. 7
Balancete de verificacdo. 8 Apuracdo de resultados. 9 Escrituracdo: sistema de partidas dobradas. Escrituracao
de operagdes tipicas. 10 Livros de escrituragdo: didrio e razdo. Erros de escrituracdo e suas corre¢des.11
Balango Patrimonial: conteudo dos grupos e subgrupos. Critérios de avaliacdo do ativo e do passivo. 12
Demonstracdo do Resultado do exercicio: estrutura e elaboracdo de acordo com a Lei 6.404/76. 13
Demonstracdo do Fluxo de Caixa: métodos direto e indireto, Normas técnicas do CFC — Conselho Federal de
Contabilidade e CVM — Comissdao de Valores Mobilidrios; Pronunciamentos Contabeis — CPCs, e suas
aplicacoes; Legislacdo fiscal e tributaria, especificamente principais retencdes na fonte sobre servicos pagos
por pessoa juridica a outra pessoa juridica ou a pessoa fisica; Legislacdo de convénios IN 01/02 — Parcerias
(download disponivel no site do IBEG), Convénios e Prestacdes de Conta. Il Andlise das Demonstragoes
Contabeis: 1 Objetivo das analises. 2 Técnicas de analise: andlise horizontal e vertical. Andlise por meio de
indicadores (liquidez, endividamento, atividade). Indicadores econémicos e financeiros. 3 Insumos para a
realizagdo das analises: relatdérios obrigatdrios, ndo obrigatdrios, informagdes complementares. 4 Usudrios das
andlises das demonstragdes. 5 O impacto da Inflacdo no resultado das analises. Elaboracdo de relatdrios e
notas técnicas. lll Legislagao Fiscal e Previdencidria: 1 Legislacdo Tributaria: retencbes e incidéncias de
impostos e contribui¢cdes sobre pagamentos efetuados. 2 Incidéncia de impostos sobre as atividades e servigos
desenvolvidos/prestados pelo SEBRAE DF de acordo com as normas legais (Constituicdo Federal de 1988 -
Artigo 150 e jurisprudéncia sobre o assunto). 3 Nog¢des de Legislagdo Previdenciaria: Decreto 3.048 de 06 de
maio de 1999 e atualizagdes. Beneficios. Custeio: encargos patronais e de funcionarios, autdnomos. Reten¢des
de pessoas fisicas e juridicas. IV Nogoes de Administragdo Orcamentaria e Financeira: 1 Definicdo e objetivos
do Or¢camento. 2 O Or¢amento no processo de Planejamento. 3 Processo de elabora¢cdo do orgcamento
empresarial. 4 Caracteristicas e componentes do plano or¢amentario. 5 Acompanhamento orgamentario. 6
Administracdo Financeira: Conceitos e objetivos. Atividades desenvolvidas. Andlise do Risco versus Retorno.
Fluxo de Caixa. 7 No¢des de Matemadtica Financeira: juros simples e compostos, juros nominais e efetivos,
taxas equivalentes, modalidades de calculos de empréstimos, cdlculo de rendimentos de aplicagdes
financeiras. Planilhas de calculo. V Nogbes de Sistemas Informatizados: 1 Caracteristicas e fungGes de um
sistema integrado de gestdo empresarial (em inglés ERP — Enterprise Resources Planning).



CARGO: ANALISTA DE AUDITORIA: | Contabilidade Geral: 1 Principios Fundamentais de Contabilidade
(aprovados pelo Conselho Federal de Contabilidade). 2 Diferenga entre regime de competéncia e regime de
caixa. 3 Patrimbnio. Componentes patrimoniais: Ativo, Passivo e Situagdo Liquida (ou Patrimonio Liquido). 4
Equacdo fundamental do Patrimbnio. 5 Fatos contdbeis e respectivas variagdes patrimoniais. 6 Conta contabil:
conceito, débito, crédito e saldo. Fun¢do e estrutura das contas. Contas patrimoniais e contas de resultado. 7
Balancete de verificagcdo. 8 Apuracao de resultados. 9 Escrituracdo: sistema de partidas dobradas. Escrituracao
de operacgdes tipicas. 10 Livros de escrituragdo: didrio e razdo. Erros de escrituracdo e suas corregbes. 11
Balanco Patrimonial: contelido dos grupos e subgrupos. Critérios de avaliacdo do ativo e do passivo. 12
Demonstracdo do Resultado do exercicio: estrutura e elaboracdo de acordo com a Lei 6.404/76. 13
Demonstracdo do Fluxo de Caixa: métodos direto e indireto, Lei 11.638/07. Il Andlise das Demonstragoes
Contabeis: 1 Objetivo das analises. 2 Técnicas de analise: andlise horizontal e vertical. Andlise por meio de
indicadores (liquidez, endividamento, atividade). Indicadores econémicos e financeiros. 3 Insumos para a
realizacdo das analises: relatdrios obrigatdrios, ndo obrigatodrios, informacGes complementares. 4 Usuarios das
analises das demonstracdes. 5 O impacto da inflacdo no resultado das andlises. Elaboracdo de relatdrios e
notas técnicas. Il Legislagdo Fiscal e Previdencidria: 1 Legislacdo Tributdria: retencdes e incidéncias de
impostos e contribui¢cdes sobre pagamentos efetuados. 2 Incidéncia de impostos sobre as atividades e servigos
desenvolvidos/prestados pelo SEBRAE DF de acordo com as normas legais (Constituicdo Federal de 1988 -
Artigo 150 e jurisprudéncia sobre o assunto). 3 No¢bes de Legislacdo Previdencidria: Decreto 3.048 de 06 de
maio de 1999 e atualiza¢des. Beneficios. Custeio: encargos patronais e de funcionarios, autbnomos. Retencées
de pessoas fisicas e juridicas. IV Nogdes de Administracao Or¢camentdria e Financeira: 1 Definicdo e objetivos
do Orgamento. 2 O papel do orcamento no processo de Planejamento. 3 Processo de elaboragcdo do
orcamento empresarial. 4 Caracteristicas e componentes do plano orgamentdrio. 5 Acompanhamento
orcamentdrio. 6 No¢des de Matematica Financeira: juros simples e compostos, juros nominais e efetivos, taxas
equivalentes, modalidades de calculos de empréstimos, calculo de rendimentos de aplicagdes financeiras.
Planilhas de calculo. V Licitagdes no SEBRAE: 1 Principios, Modalidades e Tipos. 2 Regulamento de Licitagdes e
Contratos do Sistema SEBRAE (Resolugdo CDN n° 176/2008) (download disponivel no site do IBEG). VI
Auditoria: 1 Governanga Corporativa: o papel da auditoria na estrutura de governanca. 2 Definicdo de
auditoria interna. 3 Planejamento e execug¢do dos trabalhos de auditoria. 4 Normas de auditoria independente
das demonstragdes contabeis — NBC T 11. 5 Relatérios e pareceres de auditoria. 6 Programas de auditoria.
Papéis de trabalho. Testes de auditoria. Eventos subseqiientes. Revisdes analiticas. 7 Orgdos de fiscalizacdo:
papel da Controladoria Geral da Unido- CGU e do Tribunal de Contas da Unido - TCU. 8 Convénios: definicao,
caracteristicas. Decreto 6.170 de 25 de julho de 2007. VIl Nogbes de Direito Tributario: recolhimento de
tributos, situagdes de isencdo de imposto de renda, imunidade de ISS, ICMS. Tributos nos quais o SEBRAE se
insere.

CARGO: ANALISTA EM COMUNICAGCAO E MARKETING — 1 Comunicac¢do integrada — conceitos e praticas. 2
Noc¢Oes basicas de marketing — teorias, modelos e conceitua¢do. 3 Gestdo de marcas — conceitos
fundamentais. 4 Identidade e Imagem corporativa. 5 Gestdo de «crise. 6 Comunicacdo
Institucional/Empresarial. 7 Planejamento estratégico em comunicacdo. 8 Gestdo e organizacdo de eventos:
conceitos fundamentais. 9 Assessoria de imprensa: teoria e técnica.



CARGO: ANALISTA EM EDUCAGAO - 1 Andragogia: histérico, principios e fundamentos tedrico-conceituais;
caracteristicas do aprendiz; estratégias de ensino associadas ao universo andragégico. 2 Educac¢do corporativa:
fundamentos tedrico-metodoldgicos; planejamento e operacionalizacdo de programas de capacitagao;
avaliagdo de programas de capacitagdo. 3 Educacdo a distancia: fundamentos tedrico-metodoldgicos;
planejamento e gestdo de programas de EAD; ambientes virtuais de aprendizagem e seus recursos.

CARGO: ANALISTA DE GERENCIAMENTO E DESENVOLVIMENTO DE PROJETOS — I. Fundamentos. 1 Conceito
de Projeto Orientado para Resultados Finalisticos. 2 Ciclo de Elaboracdo e Gestdo de Projetos Orientados para
Resultados. Il. Estruturacdo e Contratualizacao do Projeto. 1 Estruturacdo e Contratualizacdo de Projetos
Finalisticos Coletivos. 1.1 Processo de Estruturacdo do Projeto Finalisticos Coletivos. 1.2 Elementos Basicos do
Projeto Finalistico Coletivos. 1.3 Procedimentos para a Estruturacao do Projeto Finalistico Coletivo. 1.4 Acordo
de Resultados. 2 Estruturacdo e Contratualizacdo de Projetos Finalisticos de Atendimento Individual. 2.1
Processo de Estruturacdo e Contratualizacdo de Projetos Finalisticos de Atendimento Individual. 2.2
Especificidades de Projetos Finalisticos de Atendimento Individual. 3 Estruturacdo e Contratualizacdo de
Projetos Finalisticos de Nucleos Setoriais. 3.1 Implantacdo da Gestdo Estratégica Orientada para Resultados
(GEOR) nos Projetos Finalisticos de Nucleos Setoriais(download disponivel no site do IBEG). 3.2 Processo de
Estruturacdo e Contratualizacdo de Projetos Finalisticos de Nucleos Setoriais. 3.3 Elementos Basicos do
Projeto. 3.4 Acordo de Resultados. lll. Gerenciamento. 1 As Dimensdes do Gerenciamento de Projeto. 2 Plano
de Comunicagdo do Projeto. 3 Gestdo de Partes Interessadas. 4 Gerenciamento de Riscos. 5 Gerenciamento de
RestricGes. 6 Encerramento do Projeto. 7 Niveis de Supervisdo. 8 Atribuicdes e Atividades do Gestor do
Projeto. 9 O Gestor do Projeto. 10 O Ambiente do Projeto. 11 O Ambiente Organizacional. IV. Monitoramento.
1 Finalidades do Monitoramento. 2 Reunies de Monitoramento. 2.1 Comité Gestor. 3 Etapas de
Monitoramento. 4 Situagao do Projeto. 5 Restrigdes. 6 Agdo: Gestdo e Monitoramento. V. Mensuragao de
Resultados. 1 Conceitos. 1.1 Distingdo entre resultado, produto e meta. 1.2 Publico-alvo e empresas
atendidas. 1.3 Universo e amostra. 2 Medindo os resultados dos projetos finalisticos da GEOR. 2.1
Contextualizagdo. 2.2 Sobre a Técnica de Painel. 3 Execu¢dao das mensuragdes. 3.1 Contextualizagdo do
trabalho. 3.2 Calenddrio nacional de divulgagdo das pesquisas. 3.3 Cadastro e Rastreabilidade. 3.4 Execugao e
periodicidade das mensuracdes. 3.5 Blocos dos Questiondrios. 3.6 Os relatérios de mensuracdo. 3.7 As
devolutivas para os empresarios. 4 Papéis e Responsabilidades na Mensuragdo. 4.1. Gestor do Projeto. 4.2
Coordenadores Regional e Estadual. 4.3 Coordenador Nacional. 4.4 Equipe Estadual de Pesquisa. 4.5. Entidade
independente responsavel pelas mensuragées. 5. Divulgacdo de resultados das mensuracdes. VI. Avaliagao e
Revisdao. 1 Conceituagdo. 1.1 Tipos de Avaliagdo. 1.2 Objetivos da Avaliagdo do Projeto. 1.3 Atores da
Avaliagdo. 1.4 Atividades preparatérias para a Avaliagdo do Projeto. 1.5 Reunides internas e externas de
Avaliacdo do Projeto. 1.6 Questionamentos pertinentes para a Avaliagcdo do Projeto. 1.7 A¢do: Mensuracgdo e
Avaliagdo. 2 Revisdo do projeto. VII. Encerramento. 1 Encerramento do Projeto, Diagndstico empresarial.

CARGO: ANALISTA ADMINISTRATIVO - 1 Planilhas de Calculo. 2 NogGes de Matematica Financeira. 3 NogGes
de Administragcdo Financeira e Orcamentdria. 4 No¢Ges de Direito Administrativo: Administragcdo Publica;
Principios; Organizagdo e Sistema Administrativo Brasileiro; Ato Administrativo: conceitos e elementos;
licitagOes e contratos administrativos; convénios; ato administrativo; vinculacdo e discricionariedade; extin¢do.
5 Nogles bdsicas de marketing: teorias, modelos e conceituagdo. 6 Gestdo e organizagdo de eventos:
conceitos fundamentais. 7 Cultura organizacional. 8. Administracdo — nog¢des basicas de administracdo para



SEBRAE

gestores: habilidades de gestdo e de lideranga; desenvolvimento de equipes. 9 Administracdo de Pessoal —
jornada de trabalho: hora-extra; banco de horas; poder disciplinar; demissdes; contrato individual do trabalho.



