Processo Seletivo SEBRAE/ES n° 01/2015
Comunicado 01
23/08/2015

O SEBRAE/ES, assessorado pela PSICO STORE, torna publica a realizagdo do Processo Seletivo n°
01/2015 destinado a recrutar e selecionar profissionais com ampla concorréncia e conforme procedimentos
descritos neste Comunicado, para o provimento de vagas destinadas as Pessoas com Deficiéncia (PCD) no

espaco ocupacional (cargo) de:

CARGOS PRAZO Cadigo
ASSISTENTE | Indeterminado ASO01
ASSISTENTE | Indeterminado AS02

O SEBRAE, por forga da propria Lei que o criou - art. 8° da Lei n° 8.029/90 e art. 2° do Decreto n°® 99.570/90,
encontra-se desvinculado da administragdo pulblica. E uma instituigdo qualificada como "servigo social
autdbnomo", pessoa juridica de direito privado, sem fins lucrativos, de interesse coletivo e de utilidade publica,
a qual possui protegao constitucional contra qualquer tipo de interferéncia estatal em seu funcionamento.
Realiza o presente processo seletivo visando a transparéncia de seu processo de contratagéo e registra que

nao tem o dever de realizar concurso publico, previsto no art. 37, 1, da CF para o ingresso em seu quadro de

pessoal, ato diferenciado do ora executado, ndo acarretando, portanto, qualquer tipo de estabilidade.

Os profissionais contratados deverao apresentar disponibilidade para atuar nas Unidades do SEBRAE/ES,
localizadas no Estado do Espirito Santo, conforme especificado no espago ocupacional para o qual
candidatou-se. Contudo, sua transferéncia para outra localidade diferente daquela para a qual foi chamado
obedecera ao lapso temporal de 02 (dois) anos e somente podera ocorrer fora desse prazo em caso de
necessidade de servigos a outra localidade, desde que tenha fundamentagdo da unidade solicitante em

consonancia com a Unidade de Gestao de Pessoas.

1. INFORMAGOES PRELIMINARES

1.1. O Processo Seletivo sera executado pela PSICO STORE, instituicdo contratada pelo SEBRAE/ES para

esse fim em 3 fases:

12 fase: Analise Curricular — de carater eliminatério;

22 fase: Avaliagao de Conhecimentos Especificos — de carater eliminatoério e classificatorio, constando de

duas etapas sucessivas: 79 efapa: Prova de Conhecimentos Especificos — escrita, para todos os classificados
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na fase 1; e a 29 efapa: Prova Técnica-Situacional — oral, para os 15 primeiros classificados na prova escrita,

de cada perfil;

32 fase: Avaliagao de Titulos — de carater classificatorio.

1.2. O acompanhamento de todas as etapas da sele¢do é de inteira responsabilidade do candidato, que
devera acompanhar o cronograma, as convocagoes e tomar ciéncia dos resultados através do enderecgo

eletrénico do site da PSICO STORE (www.psicostore.com.br), no link “Vagas em Aberto”.

1.3. O SEBRAE/ES néo atendera nenhum candidato e nem passard informacdes sobre esse processo
seletivo, cabendo a PSICO STORE todo e qualquer contato/resposta aos candidatos participantes dessa

selecdo, sendo este contato expressamente via email.

1.4. Todo e qualquer esclarecimento a respeito desse processo seletivo devera ser feito por escrito, através

do enderecgo eletrbnico: sebraepcd2015@psicostore.com.br. A PSICO STORE tera até 8 (oito) horas uteis

para responder ao candidato.

1.5. A relagdo de emprego sera regida pela CLT — Consolidagdo das Leis Trabalhistas, com jornada de

trabalho de 40 (quarenta) horas semanais.

1.6. Para as vagas AS01 e AS02, os selecionados que vierem a ser contratados assim o serdo sob o regime
de CONTRATO POR PRAZO INDETERMINADO, de acordo com a Consolidacdo das Leis do Trabalho
(CLT). Sera realizada a contratacdo de experiéncia pelo prazo de até 90 (noventa) dias, de acordo com o

artigo 443, alinea “c”, c/c o Paragrafo unico do art. 445 todos da CLT.

1.7. O SEBRAE/ES oferece, além do salario, os seguintes beneficios fixos: Assisténcia Médico-Hospitalar
sistema co-participativo, Plano Odontolégico, Plano de Previdéncia Privada Complementar, Vale-Transporte,
Seguro de Vida em Grupo, Auxilio Refeigdo/Alimentagdo no valor de R$ 800,00 (oitocentos reais) e Auxilio-
Educagéo no valor de R$ 272,80 (duzentos e setenta e dois reais e oitenta centavos) para os empregados

contratados com filhos na creche/escola em idade de até 13 (treze) anos.

1.8. O candidato selecionado e contratado devera trabalhar no SEBRAE/ES, conforme identificado no 7fem 2,

2.1, no campo “Local de Trabalho”.

1.9. As datas provaveis para realizagdo das etapas e de divulgacdo de resultados encontram-se no ifem 7

deste Comunicado.

1.10. A participacao dos candidatos neste Processo Seletivo ndo implica obrigatoriedade de sua admissao,
cabendo ao SEBRAE/ES & avaliagdo da conveniéncia e oportunidade de aproveita-los em numero

estritamente necessario, respeitando a ordem de classificagao.

1.11. Fica assegurado ao SEBRAE/ES o direito de cancelar, no todo ou em parte, este Processo Seletivo,
mediante justificativa, sem que caiba, em decorréncia dessa medida, qualquer indenizagdo, compensagao ou

reclamacao dos participantes.
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1.12. Este processo seletivo destina-se a contratacdo de pessoas com deficiéncia (PCD), sendo assegurado

o direito de se inscrever, em igualdade de condigcbes com os demais candidatos.
2. VAGAS

2.1. Os espagos ocupacionais, areas, codigo de opgao, pré-requisitos, vagas por cidade, salario e atribuigcdes

sao os estabelecidos a seguir:

Caodigo AS 01
Cargo ASSISTENTE |
Salario R$ 1.696,76
N° de Vagas |02 (duas) Local de Trabalho Regiédo Metropolitana de Vitéria/ES
Requisitos Escolaridade Ensino médio completo
Exigidos Experiéncia Comprovada de no minimo 6 (seis) meses como profissional de nivel
médio em apoio técnico-administrativo, em atividades tais como
atendimento ao publico interno e externo, organizacdo de arquivo e
documentos, elaboracgéo de planilhas eletrénicas e controles diversos.
Habilidades: Trabalhar em equipe; atengao; organizagao; comunicagao oral e escrita.
Conhecimentos |Lingua Portuguesa; rotinas e controles administrativos; atendimento a
especificos: cliente; organizagédo, controle e arquivos de documentos; Dominio de
informatica - como usuario - do pacote Office e internet.

Principais Atribui¢cdes:

- Atender e prestar informacdes aos clientes;

- Auxiliar no encaminhamento de processos/projetos;

- Receber, organizar e encaminhar documentos e relatorios;

- Alimentar e manter atualizados os sistemas de armazenamento de informacoes;

- Disponibilizar informagdes em tempo real para parceiros internos e externos;

- Prestar apoio administrativo tais como: organizagéo de arquivos, material, pagamento e outros;

- Levantar e tabular dados para acompanhamento de projetos e programas;

- Realizar tarefas administrativas relativas aos processos financeiros e orgamentarios;

- Realizar apoio administrativo como coleta, levantamento de dados, tabulagdes, digitagdo e organizagéo de
informacao;

- Realizar contatos com instituicbes externas, visando o agendamento de reunides e levantamento de

informacdes; dentre outras atribuicoes.
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I
SEBRAE
——
Cadigo AS 02
Cargo ASSISTENTE |
Saléario R$ 1.696,76
ADR’s Aracruz, Cachoeiro, Colatina, Guagui,
N° de Vagas 01 (uma) Local de Trabalho Linhares, Nova Venécia, Sao Mateus e Venda
Nova do Imigrante, conforme disponibilidade do
SEBRAEI/ES.
Requisitos Escolaridade Ensino médio completo
Exigidos Experiéncia Comprovada de no minimo 6 (seis) meses como profissional de nivel
médio em apoio técnico-administrativo, em atividades tais como
atendimento ao publico interno e externo, organizagdo de arquivo e
documentos, elaboragéo de planilhas eletrénicas e controles diversos.
Habilidades: Trabalhar em equipe; atengao; organizagao; comunicagao oral e escrita.
Conhecimentos |Lingua Portuguesa; rotinas e controles administrativos; atendimento a
especificos: cliente; organizagéo, controle e arquivos de documentos; Dominio de
informatica - como usuario - do pacote Office e internet.

Principais Atribuigdes:

- Atender e prestar informacgdes aos clientes;

- Auxiliar no encaminhamento de processos/projetos;

- Receber, organizar e encaminhar documentos e relatorios;

- Alimentar e manter atualizados os sistemas de armazenamento de informacoes;

- Disponibilizar informag¢des em tempo real para parceiros internos e externos;

- Prestar apoio administrativo tais como: organizac&o de arquivos, material, pagamento e outros;

- Levantar e tabular dados para acompanhamento de projetos e programas;

- Realizar tarefas administrativas relativas aos processos financeiros e orgamentarios;

- Realizar apoio administrativo como coleta, levantamento de dados, tabulagdes, digitagdo e organizacéo de
informacéo;

- Realizar contatos com instituicbes externas, visando o agendamento de reunides e levantamento de

informacgdes; dentre outras atribui¢des.
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3. INSCRICOES

3.1. O preenchimento do curriculo para a inscrigao e o envio da documentagao implicara o conhecimento e a
tacita aceitacdo das normas e condicdes estabelecidas neste Comunicado, sob as quais o candidato nao

podera alegar desconhecimento.

3.2. Antes de efetuar a inscricdo o candidato devera ler este Comunicado na integra, disponivel no site da

PSICO STORE (www.psicostore.com.br) e certificar-se de que preenche todos os requisitos exigidos para o

espaco ocupacional de interesse.

3.2.1. O candidato devera observar neste Comunicado o codigo da vaga que pretende ocupar e
assinalar via sistema de cadastro online, onde serd encaminhado para a PSICO STORE com toda

documentagio do processo de inscrigao.

3.2.1.1. Documentos enviados, via sistema de cadastro online, fora da formatagao e exigéncias

explicitadas neste comunicado nao serao analisados.

3.2.2. Para efetuar a inscricdo o candidato deve preencher o Curriculo dentro do modelo exigido e

disponivel no site da PSICO STORE (www.psicostore.com.br), escolher o espago ocupacional (cargo)

desejado e assinalar sua opgao pelo cédigo do mesmo, ficando claro que sé sera analisado o curriculo

que estiver feito neste modelo e com a opgdo desejada assinalada (cédigo da vaga).

3.2.2.1. Uma vez efetivada a inscricdo (enviada toda documentacgao exigida através do site

www.psicostore.com.br), ndo sera permitida a sua alteragao.

3.2.2.2. E vedada a inscri¢do condicional, a extemporanea, via correio eletronico.

3.2.3. E imprescindivel o preenchimento do Curriculo dentro do modelo exigido e disponivel no site da

PSICO STORE (www.psicostore.com.br) para a efetivagdo da inscrigdo do candidato.

3.24. Os documentos deverdo ser enviados diretamente pelo site da PSICO STORE

(www.psicostore.com.br), apos a realizagdo do cadastro, no campo “Enviar documentos’, no prazo

estabelecido no /fem 7 deste Comunicado. Os documentos que chegarem apds o prazo estabelecido

no cronograma seréo desconsiderados.

3.2.5. As informagbes prestadas no momento da inscricdo sdo de inteira responsabilidade do
candidato, dispondo a PSICO STORE e/ou o SEBRAE/ES do direito de excluir deste Processo Seletivo
aquele que nao o fizer de forma completa e correta ou que prestar informagdes inveridicas, ainda que

constatadas posteriormente.

3.2.6. O candidato deve reunir a documentagao comprobatdria exigida pela vaga, conforme abaixo.
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3.2.6.1. A documentagdo para comprovagao dos requisitos exigidos pela vaga devera ser

apresentada em cépia simples, sem rasuras ou emendas, obedecendo as condi¢des abaixo:

3.2.6.1.1. A comprovacéo de escolaridade:

a) O comprovante de conclusdo de curso devera ser expedido por instituicao oficial de
ensino devidamente reconhecida pelo MEC, somente sendo aceitas certiddes ou
declaragoes de instituicdes nas quais constem todos os dados necessarios a sua perfeita

avaliagao.

b) O documento relacionado a curso realizado no exterior somente sera considerado
quando devidamente reconhecido por instituicdo educacional brasileira, na forma da lei, e
devera vir acompanhado pela correspondente tradugdo efetuada por tradutor

juramentado.

3.2.6.1.2. Apresentagao de laudo médico que ateste a deficiéncia, com o cddigo correspondente

da Classificagao Internacional de Doengas (CID).

3.2.6.1.3. A comprovacgédo do exercicio da atividade profissional por meio da apresentagéo de um

dos seguintes documentos:

a) Exercicio da atividade em empresal/instituicdo privada: apresentagdo de copia da
Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS) contendo a parte de identificagdo do
candidato e do registro do empregador (com inicio e fim, se for o caso) e Certidao de
Tempo de Servigo emitida por setor de pessoal do empregador, em papel timbrado, em
que constem atividades desenvolvidas, o nome da razao social e o CNPJ, bem como

nome completo e cargo do responsavel que assinara o documento e carimbo;

b) Exercicio da atividade em empresa/ instituigdo publica: apresentagéo de declaragéo ou
certiddo de tempo de servico, emitida pela area de pessoal ou de recursos humanos (ndo
havendo 6rgao de pessoal ou de recursos humanos, a autoridade responsavel pela
emissdo do documento devera declarar/certificar também essa inexisténcia), que informe

o periodo (com inicio e fim, se for o caso) e a espécie do servigo realizado.

c) Exercicio da atividade/ servigo prestado como autdnomo: apresentagéo do contrato de
prestagao de servigos ou recibo de pagamento autbnomo — RPA, neste ultimo caso, com a
apresentagcao do primeiro e do ultimo més recebido, acrescido de declaragdo do
contratante que informe o periodo (com inicio e fim, se for o caso) e a espécie do servigo

realizado, conforme requisitos para o espago ocupacional (cargo) ao qual concorre.
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d) O cargo ASSISTENTE I, também podera comprovar através de declaragao emitida pela
area de pessoal ou de recursos humanos (ndo havendo érgao de pessoal ou de recursos
humanos, a autoridade responsavel pela emissao do documento devera declarar/certificar
também essa inexisténcia), que informe o periodo (com inicio e fim, se for o caso) as

atividades desenvolvidas no estdgio curricular de nivel superior, desde que tenha

executado atividades de acordo com o exigido no perfil.

3.3. A confirmacdo da inscricdo valida sera disponibilizada aos candidatos no site

www.psicostore.com.br, aba "Vagas em Aberto”, conforme cronograma constante nesse

Comunicado.

3.4. A qualquer tempo, o SEBRAE/ES podera determinar a anulagao da inscrigdo, das provas e da
contratagdo do candidato, desde que verificada qualquer falsidade nas declaragdes e/ou quaisquer

irregularidades nas provas ou nos documentos apresentados.

3.5. Este processo seletivo destina-se exclusivamente a pessoa com deficiéncia, sendo de sua
responsabilidade analisar se atribuigdes do Espago Ocupacional (cargo) pretendido sdo compativeis
com a deficiéncia de que possui, conforme estabelecido no Decreto Federal n° 3.298, de 20/12/1999,
alterado pelo Decreto Federal n° 5.296, de 02/12/2004. Podera se inscrever o candidato que possuir
deficiéncias fisicas (motoras), deficiéncia mental, deficiéncia auditiva moderada e deficiéncia visual

normal a baixa visdo profunda, conforme classe de acuidade visual.

3.6. O candidato que necessitar de atendimento especial para a realizacdo das avaliagbes devera

indicar, via e-mail sebraepcd2015@psicostore.com.br os recursos especiais necessarios e, ainda,

enviar copia do RG, CPF e laudo médico especificando o tipo de deficiéncia que possui, com
expressa referéncia ao cédigo correspondente da CID - Classificacdo Internacional de Doengas, a
causa da deficiéncia e o grau ou nivel de deficiéncia, de forma que justifique o atendimento especial

solicitado.
3.6.1. A solicitagao feita ap6s o periodo especificado no /fem 7 sera indeferida.

3.6.2. A solicitagao de condigdes especiais sera atendida segundo os critérios de viabilidade e

de razoabilidade.

3.6.3. A relagdo dos candidatos que tiveram o seu atendimento especial deferido sera divulgada
por ocasido da divulgagdo do Comunicado de locais e horarios de realizagdo da Avaliagdo de

Conhecimentos.

3.6.4. O laudo médico valera somente para este processo seletivo, ndo sendo devolvido e nao

sendo fornecidas cépias do mesmo.
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4. FASES DA SELEGAO

4.1. O candidato é responsavel por buscar as informacoes referentes a data, horario e local de realizagao das
avaliagbes diretamente no site da PSICO STORE (www.psicostore.com.br), link “Vagas em Aberto”, ndo
tendo o SEBRAE/ES ou a PSICO STORE obrigagcao de efetuar contatos individuais e ndo cabendo ao

candidato alegar desconhecimento das datas, locais e demais informagdes contidas neste Comunicado ou

nas demais publicacdes sobre este processo.

4.2. O Processo Seletivo constara das seguintes fases, na ordem apresentada:

4.2.1. 12 FASE: ANALISE CURRICULAR: de carater eliminatério:

4.2.1.1 A analise curricular constara da verificagdo de atendimento ou ndo aos requisitos do espago
ocupacional (cargo), relativos a escolaridade, atestado médico de deficiéncia, experiéncia e demais

exigéncias, conforme descrito nos /tens 2 e 3 deste Comunicado.

4.2.1.2. Os candidatos que atenderem aos pré-requisitos por intermédio das informagdes inseridas no
modelo de Curriculo cadastrado no site da PSICO STORE, confirmadas mediante documentagdo
comprobatéria, estardo habilitados a participar da 22 fase do Processo Seletivo — Avaliagdo de

Conhecimentos.

4.21.3. Os candidatos que, por intermédio das informacgbes inseridas no modelo de Curriculo
cadastrado no site da PSICO STORE, ou documentagdo comprobatéria deixarem de atender a um ou

mais pré-requisitos estarao eliminados, automaticamente, do Processo Seletivo.

4.2.2. 22 FASE: AVALIACAO DE CONHECIMENTOS ESPECIFICOS - ETAPA 1: de carater eliminatério

e classificatério:

4.2.2.1 A Avaliagdo de Conhecimentos Especificos — Etapa 1 constara de uma prova Objetiva e de prova

Discursiva — Redacgao.

4.2.2.2 Serao convocados para a Avaliagdo de Conhecimentos Especificos — Etapa 1 os candidatos
habilitados na fase de analise curricular e os locais e horarios das etapas do Processo Seletivo serao

divulgados oportunamente no site da PSICO STORE (www.psicostore.com.br), link “Vagas em Aberto”

conforme /fem 7 deste Comunicado.

4.2.2.3 A avaliacdo de conhecimentos especificos abrangera o conteudo descrito no Anexo | deste

Comunicado:
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4.2.2.3.1. Prova Objetiva com 25 questdes, com cinco alternativas de resposta e/ou de alternativa

“Falso/Verdadeiro”, no valor total de 70 pontos, sendo:

Espaco N° de Peso de cada Total de
_ Provas - ~

Ocupacional questoes questao Pontos

Lingua Portuguesa 10 3,0 30

Informatica 05 2,0 10

Assistente |
Conhecimentos Especificos 10 3,0 30
Total 25 - 70

4.2.2.3.2. A prova de Conhecimentos Especificos para as vagas AS01 e AS02 constard, além das 10
(dez) questdes objetivas, com cinco alternativas de resposta e/ou de alternativa “Falso/Verdadeiro”, de

uma questao Discursiva — Redagdo, na forma a seguir:

. - N° de Peso de Total de
Conhecimentos Especificos ~ cada
questdes = Pontos
guestao
Atendimento a cliente 3 3 9
Controles administrativos internos como 3 3 9
pagamentos e ressarcimentos de despesas

Organizacéo, controle e arquivos de documentos 4 3 12
Questédo Discursiva (Redagéo) 1 30 30
Total 16 - 60

A questdo Discursiva - Redagéo da prova para Assistente valera 30 pontos e devera conter 20 linhas, no

minimo e 30 linhas, no maximo.
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O tema da Redacéo sera de acordo com os conteudos especificos, objetivando avaliar:

Recursos de Aspectos Estrutura do Texto Aspectos Conhecimento
Linguagem Argumentativos (5 pontos) Gramaticais Técnico do Tema
(5 pontos) (5 pontos) (5 pontos) (10 pontos)
v Clareza. v' Aprofundamento | v Estruturacéo: v Ortografia. v' Dominio do
v' Adequacédo e e dominio do introducéo, v' Pontuagéo. tema, tendo por
riqueza do tema. desenvolvimento v' Acentuagéo. referéncia o
vocabulario/ v' Argumentacéo e e concluséo. v' Concordancia contetido
linguagem. criticidade. v' Adequacéo a e nominal e programatico de
v' Construcdodos | v Usode proposta. verbal. Conhecimentos
periodos. exemplos, v' Sequéncia de Especificos
dados, citacdes. ideias. contido neste
v Riquezae Comunicado.
consisténcia das
ideias.

4.2.2.4 Nao serao fornecidas referéncias bibliograficas, materiais para consulta, provas anteriores ou

apostilas. O Conteudo Programatico esta descrito no Anexo I.

4.2.2.5. Sera eliminado do processo seletivo o candidato que ndo obtiver um minimo de 50% de acerto nas

questdes objetivas, ndo podendo igualmente zerar um grupo de provas, exemplo: na prova de Lingua

Portuguesa, o candidato ndo podera zerar todas as questoes.

4.2.2.6. Os candidatos nao eliminados na forma dos subitens anteriores serdo ordenados em ordem
decrescente das notas obtidas na prova objetiva. Sera corrigida a redagdo dos candidatos classificados em

até a 202 classificagdo, por vaga.

4.2.2.7. Sera eliminado o candidato que obtiver pontuagdo inferior a 50% dos pontos das questdes

discursivas, ou seja, o minimo de 15 pontos na Redagao.

4.2.2.8. A Avaliacdo de Conhecimentos — Etapa 1 terd o valor total de 100 pontos, somatorio do total de

valores/notas da prova Objetiva e prova Discursiva.

4.2.2.9. A Avaliagao de Conhecimentos — Etapa 1 tera a duragdo maxima de 04 horas.

4.2.2.9.1. O candidato devera comparecer ao local designado, com antecedéncia minima de 60 minutos,

portando documento original de identificagdo e caneta esferografica de tinta preta ou azul.

Iniciada as provas, nenhum candidato podera retirar-se da sala antes de decorrida 01 (uma) hora do

inicio da prova.
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4.2.2.10. Nao sera permitido ao candidato entrar e/ou permanecer no local de aplicagao das provas, portando
aparelhos eletronicos (agenda eletrdnica, bip, gravador, telefone celular, palmtop, etc.), ligados, bem como a
comunicagao entre candidatos ou com terceiros. O descumprimento desta instrugdo implicara na eliminacao

do candidato do processo seletivo.

4.2.2.10.1 Todos os aparelhos eletronicos deverao permanecer desligados, tendo sua bateria retirada, e
colocados nos envelopes distribuidos pelos fiscais, sendo acomodados em baixo da cadeira do proprio
candidato na sala de prova. Qualquer ruido que estes aparelhos fizerem dentro da sala levara a
eliminagdo do candidato. Os aparelhos eletrbnicos, tais como: maquinas calculadoras, agendas
eletrbnicas ou similares, telefones celulares, smartphones, tablets, iPod®, gravadores, pendrive, mp3
player ou similar, qualquer receptor ou transmissor de dados e mensagens, bipe, notebook, palmtop,
walkman®, maquina fotografica, controle de alarme de carro etc., bem como relégio de qualquer
espécie, quaisquer acessorios de chapelaria, tais como chapéu, boné, gorro etc., 6culos escuros,
protetor auricular e, ainda, lapis, lapiseira/grafite, marca-texto e (ou) borracha, também precisam estar

no envelope lacrados na presenga do fiscal.

4.2.2.10.2 Sera eliminado do processo seletivo o candidato que, durante a realizacdo da prova, for

surpreendido portando qualquer dos itens acima ou abrir o envelope dentro das instalagbes da prova.

4.2.2.11. Ainda terd sua prova anulada e sera automaticamente desclassificado do processo seletivo o
candidato que, durante a realizagao das provas:
a. For surpreendido dando ou recebendo auxilio para a execugao das provas.

b. Utilizar-se de livros, maquinas de calcular ou equipamentos eletrénicos, dicionario, notas
ou impressos que nao forem expressamente permitidos ou realizar consulta de qualquer

espécie.

c. Faltar com o devido respeito para com qualquer membro da equipe de aplicagdo das

provas, com as autoridades presentes e com os demais candidatos.

d. Recusar-se a entregar o material das provas ao término do tempo destinado para a sua

realizagao.

e. Afastar-se da sala, a qualquer tempo, portando a folha de respostas ou qualquer

documento relativo ao processo seletivo.

f. Perturbar, de qualquer modo, a ordem dos trabalhos, incorrendo em comportamento

indevido.
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g. Utilizar ou tentar utilizar meios fraudulentos ou ilegais para obter aprovagao propria ou de

terceiros, em qualquer etapa do processo seletivo.

h. Abrir o envelope com os pertences nas dependéncias do local da prova.

4.2.2.12. Para a realizagao da avaliacdo de conhecimentos, o candidato lera as questdes no caderno de
questdes 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 corregéo.

4.2.2.13. Nao serdao computadas questdes nao respondidas, questdes que contenham mais de uma resposta

(mesmo que uma delas esteja correta), emendas ou rasuras, ainda que legiveis.

4.2.2.14. Ao terminar a prova, o candidato entregara ao fiscal o material utilizado em sala, em especial, as
folhas de respostas.

4.2.2.14.1. O candidato somente podera retirar-se do local de realizagao das provas escritas levando o
caderno de questdes nos ultimos 60 (sessenta) minutos previstos para o término. O candidato que

retirar-se do local antes deste periodo, ndao podera levar o Caderno de Provas.

4.2.2.15. As Folhas de Respostas dos candidatos serdo personalizadas e assinadas, impossibilitando a

substituigao.

4.2.2.16. O candidato ndo devera amassar, molhar, dobrar, rasgar, manchar ou, de qualquer modo, danificar
as suas folhas de respostas, sob pena de arcar com os prejuizos advindos da impossibilidade de realizagao

da adequada corregao.

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

prova.

4.2.2.18. O gabarito das questdes da Avaliagdo de Conhecimentos sera divulgado no site da PSICO STORE

(www.psicostore.com.br), aba "Vagas em Aberto", conforme cronograma estabelecido no /fem 7 deste

Comunicado.

4.2.2.19. Para a realizagao da Redagado, o candidato redigira com caneta de tinta azul ou preta em letra

legivel, sob pena de desclassificagao.

4.2.2.19.1. O texto definitivo para a Redagao sera o unico documento valido para a avaliagao da

prova Discursiva. Nao havera folha de rascunho para a Redagao.
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4.2.2.20. Demais informacgoes inerentes a Avaliacdo de Conhecimentos Técnicos constarao no Comunicado

de convocagao para essa fase.

4.2.3. . 2° FASE: AVALIAGAO DE CONHECIMENTOS ESPECIFICOS - ETAPA 2: Prova Técnica-

Situacional: de carater eliminatério e classificatério

4.2.3.1. Visando permitir a analise das competéncias necessarias ao espago ocupacional (cargo), os 15
(quinze) primeiros classificados, considerando as etapas anteriores, submeter-se-do a Prova Técnica-

Situacional.

4.2.3.2. Sera divulgada lista nominal dos candidatos classificados para o perfil, com local e data para a
realizagdo da Prova Técnica-Situacional, no site da PSICO STORE (www.psicostore.com.br), link "Vagas em
Aberto”.

4.2.3.3. Os candidatos serado avaliados, individualmente, por uma banca examinadora composta por 3 (trés)

profissionais.
4.2.3.4. A Prova Técnica-Situacional tera duracao total de, no maximo, 30 minutos/por candidato.

4.2.3.5. A Prova Técnica-Situacional consistird de questionamento oral sobre temas e situagbes praticas
relacionadas ao exercicio profissional e versara sobre conhecimento técnico abrangendo conteldos
relacionados ao conhecimento especifico, de acordo com o espago ocupacional, constantes do Anexo | deste
Comunicado. A partir desta leitura serdao dados 20 minutos ao candidato para respondé-las oralmente, na

ordem desejada.

4.2.3.5.1 A banca examinadora ndo ira interagir com o candidato, se limitando a observar/avaliar a

explanagao do candidato segundo os critérios expressos no subitem 4.2.3.5.2.

4.2.3.5.2. A prova Técnica-Situacional valera 30 pontos e consistira de 4 questdes, valendo 7,5 pontos

cada uma. Para a Prova Técnica-Situacional, serdo considerados:

Critérios Pontuacao
Dominio do contelido nos temas abordados 1,5 pontos
Demonstragdo de conhecimento técnico aplicado 1,5 pontos
Emprego adequado da linguagem 1,5 pontos
Articulacao do raciocinio 1,5 pontos
Seguranca e argumentacéo 1,5 pontos
Subtotal 7,5 pontos
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4.2.3.5.2.1. Serao atribuidas notas por examinador, para cada candidato.

4.2.3.5.2.2. A nota da prova técnica-situacional sera o resultado da média aritmética das notas atribuidas

pelos examinadores observado o subitem 4.2.3.5.2.

4.2.3.5.2.3. Sera eliminado o candidato que obtiver nota inferior a 15 (quinze) pontos na prova técnica-

situacional, ou seja, inferior a 50% da pontuagéo possivel.

4.2.3.5.2.4. Todo o processo sera gravado e filmado, devendo o candidato, no ato de sua identificagdo
pela comissdo do Processo Seletivo, assinar o Termo de Autorizagéo referente ao uso da imagem, que

sera utilizada exclusivamente para o Processo Seletivo, caso necessario.

4.2.3.5.2.5. Demais informagbes inerentes a prova técnica-situacional constardo no Comunicado de

convocagao para essa fase.

4.2.4. Os locais e horarios das etapas do Processo Seletivo serdo divulgados oportunamente através da

convocacao publicada no site da PSICO STORE (www.psicostore.com.br), link “Vagas em Aberto”, conforme

cronograma (/tem 7) deste Comunicado.

4.2.5. As despesas relativas a participagdo do candidato neste Processo Seletivo correrdo a expensas do

proprio candidato, ndo sendo o SEBRAE/ES nem a PSICO STORE, responsaveis por qualquer custo.
4.2.6. O candidato devera comparecer com antecedéncia minima de 30 minutos.

4.2.6.1 Ndo sera admitida a entrada nas salas de avaliagbes de candidato que se apresente apés o

horario estabelecido para o seu inicio.

4.2.7. O candidato somente tera acesso aos locais da realizagdo das avaliagdes (Etapas 1 e 2) mediante
apresentacdo obrigatéria do documento original de ldentidade com foto, que deverd estar em perfeitas
condi¢des, de forma a permitir, com clareza, a identificagdo do candidato. Como nao ficara retido, sera

exigida a apresentacdo do original, ndo sendo aceitas cépias, ainda que autenticadas.

4.2.8. Serao considerados Documentos de Identidade: Carteiras expedidas pelos Comandos Militares, pelas
Secretarias de Seguranga Publica, pelos Institutos de Identificacdo e pelos Corpos de Bombeiros Militares;
carteiras expedidas pelos 6rgaos fiscalizadores de exercicio profissional (ordens, conselhos etc.); passaporte
brasileiro; certificado de reservista; carteiras funcionais expedidas por 6rgao publico que, por lei federal,
valham como identidade; carteira de trabalho e previdéncias social; carteira nacional de habilitacdo (somente

0 modelo aprovado pelo artigo 159 da Lei n°® 9.503, de 23 de setembro de 1997).
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4.2.9. Ao candidato s6 sera permitida a realizagcdo das Avaliagdes de Conhecimentos (Etapas 1 e/ou 2) nas
respectivas datas, locais e horarios divulgados neste Comunicado e site da PSICO STORE

(www.psicostore.com.br), link “Vagas em Aberto”.

4.2.9.1. Nao havera segunda chamada ou repeticao de prova.

4.29.2. O candidato ndo podera alegar desconhecimentos quaisquer sobre a realizacdo das

avaliagées como justificativa de sua auséncia.

4.2.10. O ndo comparecimento as Avaliagbes de Conhecimentos (Etapas 1 e/ou 2), qualquer que seja o
motivo, caracterizara desisténcia do candidato e resultara em sua eliminagcao automatica do Processo

Seletivo.

4.2.11. A PSICO STORE nao se responsabilizara por perdas ou extravios de objetos ou de equipamentos
ocorridos durante a realizagdo das Avaliagbes de Conhecimentos (Etapas 1 e/ou 2 ), nem por danos neles

causados.

4.3. A Ultima fase do processo sera a AVALIACAO DE TITULOS: de carater classificatorio.

4.3.1. Serao submetidos a Avaliagcdo de Titulos os candidatos habilitados na 22 Fase — Prova de

Conhecimentos: Etapas 1 e 2.

4.3.2. Para os cargos AS0O1 e AS02 sera avaliado o tempo de experiéncia, com pontuagéao de até 10 (dez)

pontos.

4.3.3. A comprovagdo de experiéncia profissional sera feita, em fotocépias autenticadas, mediante a
apresentagéo da Carteira de Trabalho e da Previdéncia Social (CTPS) e/ou de Contrato de Trabalho/
Prestacdo de Servico ou, ainda, de Declaragdo em papel timbrado firmada por Orgdo Gestor de Pessoal,
desde que apresente os dados de identificagdo do candidato, as datas de inicio e término do trabalho e
especifique as atividades desempenhadas para que se possa analisar a compatibilidade com o cargo ao qual
o candidato concorre. Na hipdtese de o contrato de trabalho registrado na CTPS ainda estar na sua vigéncia,
devera ser apresentada uma Declaragdo que informe esta condicdo. A Declaragdo, sendo no original,
dispensa autenticagao. Para os autdnomos, a experiéncia podera ser comprovada por declaragao emitida por

Cooperativa de Trabalho ou Associagoes.

4.3.4. Os documentos expedidos por organismos estrangeiros, para que sejam avaliados, deverdao ser
traduzidos para o Portugués por tradutor juramentado e revalidados de acordo com a legislagao educacional,

no caso de cursos de Pos — Graduacgao.
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4.3.5. Os documentos deverdo ser entregue pessoalmente na PSICO STORE ou enderegado a Rua Prof.
Almeida Cousin, n° 125, sala 1403, Ed. Enseada Trade Center, Enseada do Sua, Vitoria/ES, CEP 29050-
565, no prazo estabelecido no /fem 7 deste Comunicado. Os documentos que chegarem apods o prazo

estabelecido no cronograma serédo desconsiderados.

4.3.6. Apos o envio dos documentos nao sera permitida, sob qualquer alegacado, a inclusdo de novos

documentos.

4.3.7. Os documentos apresentados para comprovagao de titulos ndo serdo devolvidos em nenhuma

hipotese.

4.3.8. Serao considerados para analise os titulos especificados nas tabelas a seguir, expedidos até a data
limite para entrega da respectiva documentagcédo, devidamente comprovados, desde que relacionados a

formacao especifica dos espagos ocupacionais Assistente | - AS01 e AS02:

. . o Pontuagéo
Experiéncia Pontuagéo Unitaria .
Maxima

De 01 a 02 anos | De 02 a 03 anos | Acima de 03 anos

Comprovada na area de atuagao
4,0 6,0 10,0

Pontuagdo Maxima Total = 10 pontos

Notas:

1. Somente sera comprovada a experiéncia em atividades correlatas ao espago ocupacional para o qual o
candidato esta concorrendo;

2. As pontuagoes de experiéncia sdo por ano trabalhado, ou seja, cumulativas;

3. A pontuacgdo so sera atribuida a cada 12 (doze) meses de efetiva atividade profissional na mesma funcéo,
em anos distintos;

4. Demais informagdes inerentes a Avaliagdo de Titulos constardo no Comunicado de convocagao para essa

fase.

5. CRITERIO DE DESEMPATE

5.1.Em caso de empate, tera preferéncia o candidato que obtiver, na ordem apresentada:
a) Maior nota na prova discursiva.
b) Maior pontuagao na prova objetiva.

c) Maior pontuagao na prova técnica-situacional.
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d) Maior pontuagdo no conjunto de questdes de “Conhecimentos Especificos” — prova objetiva.

e) Maior pontuagao na Avaliagao de Titulos.

6. RESULTADO FINAL DO PROCESSO SELETIVO

6.1. A nota final no processo seletivo sera o somatério da nota da Prova Objetiva, Prova Discursiva, Prova

Técnica-situacional e Avaliagédo de Titulos.

6.2. O resultado final do Processo Seletivo sera divulgado por meio de lista nominal em ordem de
classificagdo dos aprovados, constando a nota da prova objetiva, prova dissertativa, prova técnico-situacional

e da avaliagao de titulos e classificagao final, na data definida no /fem 7 deste Comunicado.

6.3. O candidato selecionado sera convocado pelo SEBRAE/ES para comprovar todos os requisitos,
conforme descrito no /fem 9 deste Comunicado e admissédo obedecendo ao nimero de vagas oferecidas para

0 espacgo ocupacional (cargo), conforme /fem 2 deste Comunicado.

Os candidatos remanescentes compordo um banco de reserva, por ordem de classificagao final, pelo prazo
de 02 (dois) anos, a contar do resultado final deste Processo Seletivo, podendo ser prorrogado por igual

periodo.

7. CRONOGRAMA DO PROCESSO SELETIVO E APRESENTAGCAO DE RECURSOS

71. As convocacgdes e resultados das etapas ou qualquer outro comunicado/alteracdo serdo divulgados

no site da PSICO STORE (www.psicostore.com.br), link “Vagas em Aberto”, conforme segue, em datas

provaveis:
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ETAPA

DATA PROVAVEL

Divulgacgao do Processo Seletivo (Jornais e midias)

23/08/2015

Inscricdes

24 a 31/08/2015
08:00h as 23:59h

Periodo para apresentagdo de solicitagdo de atendimento especial
(PCD)

24 a 31/08/2015
Até 17h00

Divulgacao das Inscri¢Bes validadas
Resultado Preliminar da 12 Fase — Analise Curricular

03/09/2015
Apos 18h

Prazo para entrega de recursos contra o resultado preliminar da fase
de Analise Curricular

04/09/2015
Até 18h

Resultado definitivo da fase de analise curricular e convocagéo para
22 Fase — AvaliacGes de Conhecimentos Especificos: Etapa 1

09/09/2015
Apos 18h

Realizacdo da 22 Fase — Avaliacdes de Conhecimentos Especificos:
Etapa 1

13/09/2015: Local e horario a ser
divulgado na convocagéo

Divulgacéo do gabarito da Avaliagdo de Conhecimentos Especificos:
Etapa 1

14/09/2015
Apos 18h

Prazo para interposi¢édo de recursos contra o gabarito da prova de
conhecimentos especificos

15/09/2015
Até 18h

Resultado preliminar da Avaliagdo de Conhecimentos Especificos:
Etapa 1

17/09/2018
Apos 18h

Prazo para a entrega de recursos contra o resultado preliminar
Avaliagdo de Conhecimentos Especificos: Etapa 1

18/09/2015
Até 18h

Resultado final da AvaliagBes de Conhecimentos Especificos:
Etapa 1

Convocacéo para 22 Fase — AvaliagBes de Conhecimentos
Especificos: Etapa 2 — Prova técnica-situacional

21/09/2015
Apos 18h

Realizagdo da 22 Fase — Avaliacdes de Conhecimentos Especificos
Etapa 2 - Prova técnica-situacional

23/09/2015
Agenda a ser divulgada na
convocacao.

Resultado preliminar da 22 Fase — AvaliagBes de Conhecimentos | 25/09/2015
Especificos (Etapa 2 - Prova técnica-situacional) | Apés 18h
Prazo para a entrega de recursos contra o resultado preliminar da 22 28/09/2015
Fase — Avalia¢des de Conhecimentos Especificos (Etapa 2 - Prova .
P . i Até 18h
técnica-situacional)
Resultado da 22 Fase — Avaliag8es de Conhecimentos Especificos
. . . ~ i 29/09/2015
(Etapa 2- Prova técnica-situacional) e Convocacao para Avaliacdo de .
9 Apoés 18h
Titulos
Periodo para entrega da documentacgédo para etapa Avaliagédo de | 30/09 a 01/10/2015
Titulos | Até 18h
- o . 02/10/2015
Resultado preliminar da Avaliagéo de Titulos Apos 18h
Prazo para interposi¢éo de recursos contra o resultado preliminar da | 05/10/2015
prova de titulos | Até 18h00
. 06/10/2015
Resultado Final do Processo Apbs 18h00
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7.2. Apos a divulgacdo dos resultados preliminares, o candidato podera solicitar, somente por escrito,

esclarecimentos/ pedidos de revisao no prazo previsto no Subitem 7.1 deste Comunicado.

7.21 O recurso devera ser formatado de acordo com o modelo, Anexo Il, oferecido neste
Comunicado, com a identificacdo do candidato no local indicado, sendo vedada qualquer outra

informacao nos demais campos que identifique o candidato.

7.2.2 O recurso devera ser entregue pessoalmente na PSICO STORE ou enderegado a Rua Prof.
Almeida Cousin, n° 125, sala 1403, Ed. Enseada Trade Center, Enseada do Sua, Vitéria/ES, CEP

29050-565, até as 17h, respeitando o prazo informado no subitem 7.1.

7.2.3. A solicitagdo devera conter a indicagao da situagdo em que o candidato se julgar prejudicado,
devidamente fundamentado, comprovando as alegagées com documentos anexos, citacbes de
artigos, legislagao, itens, paginas de livros, nomes de autores etc. e, ainda, a exposi¢ao de motivos e

argumentos com fundamentagdes circunstanciadas.
7.2.4. O candidato devera ser claro, consistente e objetivo em seu pleito.

7.2.5. Serao rejeitadas liminarmente as solicitagdbes sem argumentacdo légica e inconsistentes,
incompletas e protocoladas fora do prazo ou nao fundamentadas e as que nao contiverem dados
necessarios a identificagcdo do candidato, como seu nome, numero de inscrigdo e vaga,

obrigatoriamente. Nao serao aceitos recursos via fax e/ou correio eletrdnico.

7.2.6. A decisdo da banca examinadora sera irrecorrivel, consistindo em ultima instancia, sendo
soberana em suas decisdes, razado pela qual ndo caberao recursos administrativos adicionais, exceto

em casos de erros materiais, havendo manifestagao posterior da Banca Examinadora.

7.2.7. Em nenhuma hipotese serdo aceitos pedidos de revisdo de respostas, recursos de recursos de

gabarito oficial definitivo.

7.2.8. A solicitagdo cujo teor desrespeite a Banca Examinadora ou qualquer colaborador do
SEBRAE/ES e/ou da PSICO STORE sera preliminarmente indeferida.

7.2.9. Se do julgamento da solicitagdo resultar na anulagdo de questdo(des), a pontuagao
correspondente a essa(s) questdo(des), sera atribuida a todos os candidatos, independente de terem

recorrido ou nao.

7.2.10. Manifestagbes recebidas fora do prazo acima estipulado (datas e/ou horarios), encaminhado
via fax, via postal, via Internet e ou correio eletrébnico ou encaminhado para enderego diferente do

estabelecido, serdo desconsideradas.
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8. REQUISITOS PARA CONTRATAGAO

8.1. Ter sido aprovado em todas as fases do Processo Seletivo.

8.2. Possuir todos os requisitos exigidos para o exercicio do cargo, conforme /fens 2 e 3 deste Comunicado.
8.3. Apresentar toda a documentagéo solicitada pela Unidade de Gestdao de Pessoas do SEBRAE/ES,

quando da sua convocagao para admissao.

8.3.1. O candidato que deixar de apresentar, por ocasido da convocag¢ao, a documentagao exigida
para admissdo e no periodo determinado pela Unidade de Gestdo de Pessoas, estara eliminado do

processo.

8.3.2. Documentos que serdo exigidos no ato da convocagao para admissao (apresentar copias

simples, acompanhadas dos originais):

a) 01 fotos 3x4 (colorida);
b) Original - carteira de trabalho e previdéncia social

c) Original e copia - comprovante de escolaridade; comprovante de contribuicdo sindical (se
houver); cédula de identidade; titulo de eleitor e comprovante da ultima votagao; comprovante de
residéncia; certificado de reservista (se for o caso); CPF; PIS/IPASEP com o Nada Consta,
solicitado a CEF; certiddo de nascimento/casamento, convivio marital, separagao ou divorcio;
filhos menores que 14 anos: Certidao de nascimento, tutela ou guarda, atestado de invalidez (se
for o caso), caderneta de vacinacéo; - filhos maiores que 14 anos: Certiddo de nascimento, tutela

ou guarda, atestado de invalidez (se for o caso), comprovante de frequéncia escolar;
d) Curriculo atualizado e assinado;

e) Laudo médico que ateste a deficiéncia, com o cbddigo correspondente da Classificagdo

Internacional de Doengas (CID).

f) Declaragdo que comprove a inexisténcia de vinculo com Orgao Publico.

9. DISPOSIGOES FINAIS

9.1. A participagao do candidato implicara no conhecimento e aceitagdo das normas para o Processo Seletivo
contidas neste Comunicado, no anuncio publicado no jornal e em outras comunicagdes a serem divulgadas no
site da PSICO STORE (www.psicostore.com.br), link “Vagas em Aberto”.
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9.2. A aprovagao dos candidatos neste Processo Seletivo ndo implica obrigatoriedade na sua admissao,
cabendo ao SEBRAE/ES a avaliagdo da conveniéncia e oportunidade de aproveita-los em numero
estritamente necessario as atividades por ele desenvolvidas, respeitada a ordem de classificagcao

correspondente as vagas definidas no /ffem 2.

9.3. E de inteira responsabilidade de o candidato acompanhar a publicacéo de todos os atos e Comunicados

referentes a este Processo Seletivo divulgados no site da PSICO STORE (www.psicostore.com.br), link “Vagas

em Aberto”.

9.4. O candidato devera observar rigorosamente os Comunicados a serem divulgados para obter informagdes

a respeito de datas, locais e horarios de realizagao das provas ou quaisquer outras informacgoes.

9.5. Caso o candidato esteja impossibilitado de apresentar, no dia de realizagdo das avaliagdes, documento de
identidade original, por motivo de perda, roubo ou furto, devera ser apresentado documento que ateste o

registro da ocorréncia em 6rgao policial, expedido ha, no maximo, noventa dias.

9.6. Nao serao fornecidos atestados, declaragoes, certificados ou certiddes relativos a habilitacao,

classificagdo ou nota de candidatos neste Processo Seletivo.

9.7. Em caso de alteracdo dos dados pessoais (nome, enderego, telefone para contato) constantes no
Curriculo cadastrado junto a PSICO STORE, o candidato devera comunicar imediatamente ao fiscal de prova e

solicitar a corregao.

9.8. Os itens deste Comunicado poderdo sofrer eventuais alteragdes, atualizagdes ou acréscimos enquanto
nao consumada a providéncia ou evento que lhes disser respeito, circunstancia que sera mencionada em
Comunicado ou aviso a ser publicado no site da PSICO STORE (www.psicostore.com.br), link “Vagas em
Aberto”.

9.9. O SEBRAE/ES e a PSICO STORE néao se responsabilizam por quaisquer cursos, textos, apostilas e

outras publicagdes referentes a este Processo Seletivo.

9.10. Apos a avaliagao de conhecimentos sera publicado o gabarito, assim como o caderno de questoes.

9.11. A inexatidao das declaragbes, as irregularidades de documentos ou de outra natureza, ocorridas no
decorrer do processo seletivo, mesmo que so verificada posteriormente, eliminara o candidato do processo

seletivo, anulando-se todos os atos e efeitos decorrentes da sua inscrigao.

9.12. Nao poderdo participar do processo seletivo ex-empregados do Sistema SEBRAE demitidos por justa

causa e/ou desligados por ocasido de Programa de Desligamento Incentivado.
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9.13. As ocorréncias nao previstas neste Comunicado ou os casos duvidosos serao resolvidos, em carater

irrecorrivel, pela Comissao Coordenadora do Processo Seletivo da PSICO STORE.

Vitdria, 23 de agosto de 2015.

Monica Braga Ronchetti Ferri

Gerente Unidade de Gestao de Pessoas
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ANEXO |

CONTEUDO PROGRAMATICO

CONTEUDOS GERAIS

Lingua Portuguesa - Compreenséo e interpretacdo de textos. Redagao e reescritura de frases. Linguagem
figurada. Sin6nimos e anténimos. Sentido préprio e figurado das palavras. Nova ortografia oficial e
acentuacgédo grafica. Pontuacao. Classes de palavras: flexdo de género, numero e grau. Conjugacgao verbal e
vozes verbais. Concordancia verbal e nominal. Emprego de pronomes pessoais, pOSsessivos,
demonstrativos, indefinidos e relativos. Preposigcbes e conjuncdes: emprego e sentido que imprimem as

relagbes que estabelecem. Crase e Regéncia.

Informatica — Dominio de informatica como usuario: internet; uso e acesso a base de dados e fontes de
informagao on-line; navegadores; redes sociais e sua aplicabilidade corporativa. Conceitos basicos sobre
redes de computadores; sistemas de informacdo e seguranca da informacdo. Nocdes basicas sobre
hardware e software. Correio EletrOnico (mensagens, anexagdao de arquivos, coépias). Microsoft Word
97/2000/2003/XP/2007/2010 em portugués: edigdo e formatagao de textos (operagdes do menu Formatar,
Inserir, Tabelas, Exibir - cabegalho e rodapé, Arquivo - configurar pagina e impressao, Ferramentas -
ortografia e gramatica). Microsoft Excel 97/2000/2003/XP/2007/2010 em portugués: criagdo de pastas,
planilhas, uso de formulas, fungbes e macros, configurar pagina, impresséo, operagdes do menu Formatar,
operagdes do menu Inserir, obtengdo de dados externos, classificar. Microsoft Power-Point
97/2000/2003/XP/2007/2010 em portugués: criagdo de apresentagoes, fungdes, recursos de apresentagao e
animacdo, geracdo de arquivo pps e outras ferramentas do Power-Point. Microsoft Windows
95/98/2000/XP/Vista/7 em portugués: criagao de pastas (diretérios), arquivos e atalhos, area de trabalho,
area de transferéncia, manipulagédo de arquivos e pastas, uso dos menus, uso de aplicativos, interagdo com

os aplicativos do Microsoft Office.

CONTEUDOS ESPECIFICOS

Cargos AS01 e AS02

Controles administrativos internos como pagamentos e ressarcimentos de despesas; atendimento a cliente;

organizagéo, controle e arquivos de documentos.
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ANEXO I

MODELO DO FORMULARIO DE INTERPOSIGAO DE RECURSOS
PROCESSO SELETIVO N° 01/2015 - SEBRAE/ES

PARA PROCEDER A INTERPOSICAO DE RECURSO O CANDIDATO DEVERA PREENCHER O
PRESENTE FORMULARIO E SEGUIR AS ORIENTAGOES CONTIDAS NO SITE DA PSICO STORE

(www.psicostore.com.br), link “Vagas em Aberto”.

NOME:

ESPACO OCUPACIONAL (CARGO):

CPF:

OBJETO DO RECURSO:

FUNDAMENTACAO:

SOLICITACAO:

DATA / ASSINATURA
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