SEBRAE

Processo Seletivo SEBRAE/MT n° 03/2020
Comunicado 01

12/02/2020
1. INFORMACOES PRELIMINARES
1.1.Fique atento a todas as etapas de selecdo, é de sua inteira responsabilidade o acompanhamento das

publicacdes do processo no site do Sebrae/MT— www.mt.sebrae.com.br — “Institucional — Trabalhe Conosco
— Processo Seletivo — 03/2020”.

1.2.A sua participagéo neste Processo Seletivo ndo implica na obrigatoriedade de sua admissdo, cabendo ao
Sebrae/MT a avalia¢do da conveniéncia e oportunidade de aproveita-los em nimero estritamente necessario,
respeitando a ordem de classificacéo.

1.3. Para as vagas deste Comunicado os selecionados que vierem a ser contratados assim o serdo sob o regime
da Consolidacédo das Leis do Trabalho (CLT), havendo periodo de experiéncia de até 90 (noventa) dias, de
acordo com o artigo 443, alinea -c-, da CLT. Apos este prazo, serd realizada avaliacéo e sendo de interesse das
partes o contrato passara a tempo indeterminado, sendo a jornada de 40 horas semanais.

1.4. E permitida a participacio de empregados do SEBRAE/MT no processo seletivo em igualdade de
condigdes e critérios descritos neste Comunicado.

1.5. Ficaassegurado ao Sebrae/MT o direito de cancelar, no todo ou em parte, este Processo Seletivo, mediante
justificativa, sem que caiba, em decorréncia dessa medida, qualquer indenizag¢do, compensagéo ou reclamacéo
dos participantes.

1.6. Os candidatos classificados compordo o cadastro de reserva, podendo ser convocados, a qualquer tempo,
havendo vaga, orgamento e interesse entre as partes, para qualquer cidade que tenha a atuagdo do Sebrae/MT.

1.7. A qualquer tempo, o Sebrae/MT poderd determinar a anulagdo das fases do processo seletivo e da
contratacao do candidato, desde que verificada qualquer falsidade nas informacdes, declaragdes e/ou quaisquer
irregularidades na sele¢do ou nos documentos apresentados.

1.8. O que o0 Sebrae/MT oferece:
a)Auxilio Alimentacdo no valor de R$ 1.420,00;
b)Plano de Previdéncia Privada;
c)Assisténcia Médico-Hospitalar - sistema co-participativo;
d)Auxilio creche;
e)Vale transporte.

2.INSCRICOES.

2.1. Vocé devera LER e COMPREENDER todas as regras do processo seletivo descritas neste comunicado.
As inscrigdes deverdo ser preenchidas via link.

2.2. Acesse 0 link e preencha a inscricdo com atencdo e anexe os documentos comprobatérios em formato
PDF.

2.4. Certifique-se que o0 arquivo foi anexado com sucesso.
2.5. Todos os campos da inscri¢do deverdo ser preenchidos.

2.6. A inscrigdo é de total responsabilidade do candidato, por isso esteja atento na hora de se inscrever para
n&do errar a vaga.

2.7 N&o havera cobranca de taxa de inscricéo.
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2.8 O candidato devera ter 18 anos completos até a data de inscricéo.

2.8. E vedada a inscrigdo condicional, a extemporanea ou qualquer forma de inscricio diversa da via link.

2.9. Certifique-se de todas as informagdes antes de preencher e lembre-se que essa inscricdo é utilizada
para participar do processo seletivo 03/2020.

2.10. A confirmacdo da inscricdo serd disponibilizada aos candidatos no site do Sebrae/MT—
www.mt.sebrae.com.br — “Institucional — Trabalhe Conosco — Processo Seletivo —03/2020”, conforme

cronograma constante desse Comunicado.

2.12. Abaixo seguem os descritivos da vaga:

Assistente |

N° de Vagas 01

Salario R$ 1.838,34

AS01 | Sorriso/MT

Espaco AS02 | Alta Floresta/MT
Ocupacional | AS03 | Barra do Gar¢as/MT

AS04 | Confresa/MT (Cadastro Reserva)

Escolaridade

v'Ensino Médio Completo com diploma reconhecido pelo MEC.

Obrigatdria
06 meses de experiéncia profissional em no minimo 2 das elencadas abaixo:
v" Atendimento ao cliente,
Experiéncia v Planejamento e execucao de vendas,
Obrigatdria v Execucdo de rotinas administrativas (como geracao e emissao de relatérios,
criacdo, organizagdo, langamento e controle de planilhas eletrénicas)
v planejamento e organizacao de eventos
v'CNH, categoria “B” no minimo, com validade vigente*.
Outros v'Disponibilidade para viagens.

v'Disponibilidade para trabalhar aos finais de semana.
* Naio serdo aceitas CNH’s com data de validade vencida.

Conhecimentos pedidos
(Avaliacéo de
Conhecimento)

v’ Codigo de ética — Sebrae/MT;

v’ Historia do Sebrae/MT;

v Mapa Estratégico — Sebrae/MT,;
v'Sustentabilidade Empresarial;

v'Objetivo de Desenvolvimento Sustentavel;
v/ Empreendedorismo.

v'Técnicas de vendas;

v'Atendimento ao cliente;

v Empreendedorismo.

v'Fluxo de processos administrativos

Principais Atribuices:

v
v
v

ANANENENEN

Realizar atendimento ao cliente;

Planejar e executar vendas de produtos e servicos;

Realizar o suporte técnico na realizacdo de eventos, principalmente aqueles realizados no periodo
noturno;

Realizar palestras e oficinas para o MEI e MPE

Executar atividades operacionais de suporte técnico ou administrativo;

Prestar informac0es previamente organizadas sobre produtos e servigos da unidade;

Emitir relatorios formatados de diversas naturezas;

Redigir textos (cartas, memorandos, relatorios, atas de reunido, e-mail etc.) com clareza, objetividade
e correcdo gramatical.
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a) Em caso de inscri¢cBes duplicadas serdo consideradas a primeira inscrigdo efetivada, assim o candidato
deverad se atentar no ato da escolha e inscrigdo.
b) Para se inscrever, clique aqui

3. FASES DA SELECAO

3.1. O processo seletivo podera ocorrer em trés fases, sendo:
a) 12 fase — Analise curricular — eliminatoria
b) 22 fase - Avaliacdo de Conhecimento — classificatoria;
¢) 32 fase — Entrevista Individual por Competéncia — classificatoria e eliminatoria;

3.2. Cabera ao SEBRAE/MT todo e qualquer esclarecimento a respeito das 2 fases citadas acima, sendo que o
mesmo  deverd ser feito somente por escrito, através do endereco eletrénico
processoseletivo@mt.sebrae.com.br.

3.3. 12 FASE: ANALISE CURRICULAR - de carater eliminatdrio

a) A analise curricular constard da verificacdo de atendimento ou ndo dos pré-requisitos conforme
descrito na vaga disponivel (item 2).

¢) Asinscri¢cbes terdo duracéo de 10 dias (12/02 a 21/02/2020), os candidatos que deixarem de atender

a um ou mais pré-requisitos, serdo eliminados do Processo Seletivo, portanto atente-se a forma de
preenchimento, bem como aos requisitos necessarios, nao cabera recurso nesta fase.

3.4 22 AVALIACAO DE CONHECIMENTOS — de carater classificatoria:

a) Serédaplicada uma prova objetiva, com 25 questdes (valor total de 40 pontos), conforme abaixo:

b) Em caso de empate de pontuacdo, o desempate sera por peso da questdo conforme tabela
abaixo.

c) O contetdo da prova esta descrito no topico — Conhecimentos Pedidos, de cada vaga.

Espaco Provas N° de Pg:cc)i;ie Total de
Ocupacional guestdes ~ Pontos
guestdo
v Historia do Sebrae/MT;
v Mapa estratégico Sebrae/MT 05 1,0 5

v Caodigo de Etica — Sebrae/MT
v'Sustentabilidade Empresarial;
v Objetivo de Desenvolvimento 10 15 15,0
AS01 Sustentavel;

v" Técnicas de vendas;
v'Atendimento ao cliente;

v Empreendedorismo. 10 2 20
v'Fluxo de processos
administrativos

Total 25 40,0

d) Naéo serdo fornecidas referéncias bibliograficas, materiais para consulta, provas anteriores ou
apostilas.

e) IMPORTANTE! No dia da prova:
f) Chegue 30 minutos antes do inicio da prova.

g) Sera cobrado um documento de identidade valido, conforme as opgoes:
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e RG;
e CNH;

h) Esta fase tera a duracéo de até 2 horas, sendo que somente ap6s 30 minutos de inicio de prova vocé
poderé sair da sala.

i)  N&o sera permitido levar o caderno de prova junto com vocé, em hip6tese nenhuma, assim, ao término
da prova, o candidato entregard todo material utilizado em sala, a saber, as folhas de respostas e o
caderno de questdes cedidos para a execuc¢do da prova, em decorréncia da legislacao e direitos autorais.

j) E de responsabilidade do candidato arcar com despesas relacionadas ao deslocamento para participar
da Avaliacdo de Conhecimentos.

k) Paraa realizacdo da avaliacdo de conhecimentos, o candidato lerd as questfes no caderno de questbes
e marcara suas respostas na Folha de Respostas. A Folha de Respostas, cujo preenchimento é de
responsabilidade do candidato, € o Gnico documento valido para corregéo.

3.4. 32 FASE: ENTREVISTA INDIVIDUAL POR COMPETENCIA - de carater classificatorio e
eliminatoério:
a) Os 10 primeiros candidatos classificados na fase anterior serdo convocados para esta fase, e serdo
avaliados nas competéncias abaixo:

Foco no Cliente 10
Inovacdo e Sustentabilidade 10
Atuacdo Colaborativa 10
TOTAL 30

b) Seré divulgada uma lista nominal dos 15 primeiros candidatos classificados, com local e data para a
realizacdo da Entrevista Individual por Competéncia no site do Sebrae/MT— www.mt.sebrae.com.br —
“Institucional — Trabalhe Conosco — Processo Seletivo — 03/2020”, conforme cronograma constante desse
Comunicado.

I) Os candidatos serdo avaliados de 0 a 5, considerando a seguinte escala:

ESCALA DE AVALIACAO DE COMPETENCIAS
MENCAO CRITERIO DE AVALIACAO PONTUACAO

A Ha plena indicacdo da presencga da competéncia pela

EXCELENCIA significativa frequéncia e/ou intensidade do 41-5
comportamento. '
H4 indicagdo da presenca da competéncia pela moderada
APLICA A . .

frequéncia e/ou intensidade do comportamento. 21-4

ABAIXO DO H4& pouca indicagdo da presenca da competéncia pela
NECESSARIO baixa frequéncia e/ou intensidade do comportamento. 1-2

NAO APLICA A rarlda}c{e ou auséncia da e\{lde_nma |,nd|ca gue muito

dificilmente a competéncia esta presente. 0

f) Sera eliminado o candidato que obtiver nota inferior a 60% (18,00) pontos na Entrevista Individual
por Competéncias.

g) Todo o processo podera ser gravado, devendo o candidato, no ato de sua identificacdo pela comissao
do Processo Seletivo, assinar 0 Termo de Autorizacdo referente ao uso da gravagdo, que serd utilizada
exclusivamente pelo Sebrae/MT.

h) No dia da Entrevista Individual por Competéncia, o candidato DEVERA comparecer ao local
designado, COM ANTECEDENCIA MINIMA DE 15 MINUTOS, portando documento original de
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identificacdo, sem este documento 0 mesmo ndo poderd participar da fase, sendo imediatamente
desclassificado do processo.

i) N&o serd admitida a entrada nas salas de avalia¢cGes o candidato que se apresente apds o horario
estabelecido para o seu inicio.

j) S0 sera permitida a realizacdo das avaliagBes na respectiva data, local e horério divulgado no site do
Sebrae/MT— www.mt.sebrae.com.br — “Institucional — Trabalhe Conosco — Processo Seletivo —
03/2020”. N&o haveré segunda chamada ou repeti¢cdo da fase.

k) E de responsabilidade do candidato arcar com despesas relacionadas ao deslocamento para participar
desta fase.

I) Cabera ao Sebrae/MT definir se esta fase serd on-line ou presencial, havendo estas duas possibilidades.

4. RESULTADO FINAL DO PROCESSO SELETIVO

4.1. Cada etapa do processo seletivo tera peso diferente, a saber:

4.4.

4.5.

4.6.

4.7.

Etapa | Procedimento | Eliminatéria/Classificatoria | Peso Pon,tu_agao Total
Maxima
18 Angllse Eliminatéria X X X
curricular
28 Avalla(_;ao de Classificatdria 1 40 40
Conhecimento
Entrevista
28 Individual por | Classificatoria e Eliminatéria | 3 30 90
Competéncia
Total 130

4.2.A nota final no processo seletivo sera o somatorio das 3 fases — Analise curricular, Avaliacao

de Conhecimento e Entrevista Individual por Competéncia.

4.3.Em caso de empate, tera preferéncia o candidato que obtiver:

a) Maior nota na Entrevista Individual por Competéncia;
b) Maior nota na prova Objetiva;
c) Maior idade.

O resultado final do Processo Seletivo sera divulgado por meio de lista nominal em ordem de
classificagdo, constando a nota, Avaliacdo de Conhecimentos e da Entrevista Individual por
Competéncia, e a classificac¢éo final, na data definida no Cronograma.

Observagdo: Os classificados remanescentes na 1% fase (avaliagdo de conhecimento) poderdo ser
chamados para participar de outras chamadas para a 22 fase (Entrevista Individual por Competéncia), se
houver necessidade (mesma vaga e perfil), neste caso serdo convocados 0s préximos 05 (cinco) candidatos
classificados na 12 fase, conforme ordenamento de nota. Se realizadas outras chamadas, sera divulgado
via site e/ou encaminhada a informacéo via e-mail informado na ficha de inscricao.

O candidato selecionado sera convocado pelo Sebrae/MT para comprovar os requisitos e demais
procedimentos de admisséo, obedecendo ao nimero de vagas oferecidas.

Os candidatos classificados remanescentes compordo um banco de reserva, pelo prazo de até 1 (um) ano,
podendo ser prorrogavel por igual periodo a critério do Sebrae/MT, a contar do resultado final deste
Processo Seletivo, por ordem de classificacdo final, que poderdo ser convocados em caso de:

a) Desisténcia dos primeiros classificados ou

b) Demissdo dos primeiros colocados ou
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c) Abertura de novas vagas.

4.8 Os candidatos remanescentes do processo seletivo permanecem no Banco de Candidatos, em ordem de
classificagdo no Processo Seletivo e poderdo ser chamados durante o periodo de validade do processo. Os
candidatos podem ser chamados nos casos de desisténcia, ou desclassificacdo de candidato selecionado,
bem como para reposicao da vaga ou preenchimento de nova vaga na qual seja exigido perfil semelhante
ou compativel.

5. DOS RECURSOS E PEDIDOS DE REVISAO

a) Os recursos/pedidos de revisdo deverdo ser encaminhados para processoseletivo@mt.sebrae.com.br,
respeitando o cronograma e devem identificar a fase em que ficou com ddvida, ser objetivo, fundamentado e
tempestivo, sob pena de indeferimento preliminar.

b) Se houver alteracdo do gabarito oficial, essa alteracdo valera para todos os candidatos.
c¢) Em nenhuma hipdtese serdo aceitos pedidos de revisdo de recursos ou recurso de gabarito oficial.

d) O pedido de recurso/esclarecimento s6 sera permitido para as datas e fases constadas no item 8 — Do
cronograma.

e) Nenhuma fase deste processo seletivo retroagira.

f) N&o cabera recurso das notas alcancadas na 32 fase — Entrevista Individual por Competéncia.

6. DOS REQUISITOS PARA ADMISSAO

6.1. Apresentar toda documentacdo solicitada pela Geréncia de Desenvolvimento de Seres Humanos do
Sebrae/MT, quando da sua convocacdo para admissao, sob pena de desclassificacdo automatica.

6.2. Sera desclassificado do processo seletivo o candidato que ndo entregar os documentos requisitados no
prazo de 7 (sete) dias apds a convocacdo para admissdo, portanto antecipe-se na organizacdo dos
documentos.

6.3. Possuir e comprovar todos 0s requisitos exigidos para o exercicio do cargo.

6.4. A convocacdo do candidato para a admisséo se dard por ordem de classificagdo. O contato podera ser
realizado via chamada telefénica ou e-mail cadastrado no momento de sua inscricio. E de inteira
responsabilidade do candidato manter os contatos atualizados para garantir o seu direito de admisséo de acordo
com a sua classificacdo, observada a data de validade do processo seletivo. No prazo de 48 horas, a auséncia
de resposta ao e-mail enviado ou a chamada telefénica da convocatdria para admissdo sera considerada
desisténcia da vaga acarretando na perda do direito a admisséo e, consequentemente, na desclassificacdo. A
atualizacdo dos dados cadastrais devera ser realizada por e-mail ou por telefone, na Unidade em que o processo
seletivo foi realizado, o Sebrae/MT ndo se responsabilizard caso o mesmo seja convocado e as informagoes
estejam desatualizadas.

6.5. O candidato que deixar de apresentar, por ocasido da convocagdo, a documentacéo exigida para admissdo
e no periodo determinado pela Geréncia de Desenvolvimento de Seres Humanos do Sebrae/MT, estard
eliminado do processo.

6.6. Os documentos que serdo solicitados na convocacéo, para o candidato convocado estdo descritos no Anexo
.

6.7. A comprovago dos requisitos de experiéncia para CONTRATACAO sera:
a)Exercicio da atividade em empresa/ institui¢do privada: apresentacdo de declaracdo elaborada pelo
EMPREGADOR, de preferéncia em papel timbrado da empresa (se ndo houver papel timbrado, no
documento devera constar o carimbo com o CNPJ da empresa) que informe o periodo (com inicio e fim,
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se for 0 caso) e a espécie do servico realizado, com a descricao das atividades desenvolvidas, conforme
requisitos para o espago ocupacional (vaga). A mesma deverd estar datada e assinada. As atividades neste
caso, deverdo ser preenchidas pelo proprio candidato, em uma auto declaragdo, e anexadas junto a
declaracdo da empresa.

b)Exercicio da atividade em empresa/ instituicdo publica: apresentacdo de declaragdo ou certidao de
tempo de servigo, emitida pela area de pessoal ou de recursos humanos (nao havendo 6rgdo 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, com a descric¢éo das atividades desenvolvidas, conforme requisitos para o espago ocupacional
(vaga). As atividades neste caso, deverdo ser preenchidas pelo proprio candidato, em uma auto declaracgéo,
e anexadas junto a declaragdo da empresa.

c)Exercicio da atividade/ servico prestado como auténomo: apresentacdo do contrato de prestacdo de
servigos ou recibo de pagamento autdbnomo — RPA, neste Ultimo caso, com a apresentacdo do primeiro e
do ultimo més recebido, acrescido de declaragdo do contratante que informe o periodo (com inicio e fim,
se for 0 caso) e a espécie do servico realizado, conforme requisitos para o espago ocupacional (vaga).

7. DISPOSICOES FINAIS

7.1. Né&o serdo aplicadas as fases em local, data ou horario diferentes dos predeterminados nos comunicados
disponibilizados no site do Sebrae/MT- www.mt.sebrae.com.br — “Institucional — Trabalhe Conosco —
Processo Seletivo — 03/2020”.

7.2. Néo serd admitido ingresso de candidato no local de realizag&o das fases ap6s o horério fixado para seu
inicio.

7.3. Nao serdo fornecidos atestados, declaracGes, certificados ou certiddes relativas a habilitagdo, classificagdo
ou nota do candidato neste processo.

7.4. Em caso de alteracdo de dados pessoais (Nome, endereco, e-mail, telefone para contato) constantes do
cadastro de inscri¢do, o candidato devera comunicar imediatamente o Sebrae/MT através do e-mail —
processoseletivo@mt.sebrae.com.br.

7.5. Os itens deste Comunicado poderdo sofrer eventuais alteragGes, atualizagbes ou acréscimos enquanto néo
consumada a providéncia ou evento que lhes disser respeito, circunstancia que sera mencionada em
Comunicado ou aviso a ser publicado no site Sebrae/MT- www.mt.sebrae.com.br — “Institucional — Trabalhe
Conosco — Processo Seletivo — 03/2020”, conforme cronograma constante desse Comunicado.

7.6. Néo haverd segunda chamada para realizacdo das fases de avaliagbes para candidatos que néo
comparecerem nas convocagdes, implicando na eliminacdo automatica do candidato.

7.7. Nao serdo fornecidas, por qualquer membro da equipe de aplicacdo da Avaliacdo de Conhecimentos, bem
como das outras fases, informacdes referentes ao conteudo e/ou critérios de avaliacéo e de classificagéo.

7.8. N&o haveré prorrogacao do tempo previsto para aplicagdo de Avaliacdo de Conhecimentos.

7.9. N&o sera permitido ao candidato, durante a aplicacdo da prova, 0 acesso a aparelhos ou pessoas para
consulta ou comunicacdo, sob pena de eliminacdo do candidato no processo seletivo.

7.10. A participagdo do candidato implicara no conhecimento e aceitagdo das normas para o Processo Seletivo
contidas neste Comunicado, no andncio publicado no jornal e em outras comunicacdes a serem divulgadas no
site Sebrae/MT—www.mt.sebrae.com.br — “Institucional — Trabalhe Conosco — Processo Seletivo — 03/2020”,
conforme cronograma constante desse Comunicado.
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7.12. Caso o candidato esteja impossibilitado de apresentar, no dia de realizacdo das avaliagdes, documento
de identidade original, por motivo de perda, roubo ou furto, devera ser apresentado documento que ateste o
registro da ocorréncia em 6rgdo policial, expedido ha, no maximo, noventa dias.

7.13. A inexatidao das informac6es, as irregularidades de documentos ou de outra natureza, ocorridas no
decorrer do processo seletivo, mesmo que sé verificada posteriormente, eliminara o candidato do processo
seletivo, anulando-se todos os atos e efeitos decorrentes da sua inscrigéo.

7.14.0 Sebrae/MT ndo se responsabilizara por perdas ou extravios de objetos ou de equipamentos ocorridos
durante a realizacdo das avaliagGes, nem por danos neles causados.

7.15. As ocorréncias ndo previstas neste Comunicado ou 0s casos duvidosos serdo resolvidos, em carater
irrecorrivel, pela Comisséo Coordenadora do Processo Seletivo.

8.CRONOGRAMA

a) As convocacOes e resultados das fases ou qualquer outro comunicado/alteracéo serdo divulgados no
site do Sebrae/MT- www.mt.sebrae.com.br — “Institucional — Trabalhe Conosco — Processo Seletivo
—03/2020”, conforme cronograma constante desse Comunicado.

b) O candidato devera prestar atencdo no cronograma e acompanhar as defini¢des de datas conforme a
inscricdo na vaga escolhida.

ESPACO <
FASES OCUPACIONAL DATA HORARIO
|nscri96es Abel’tura 12/02/2020
12/02 a 23/02/2020 Encerramento — 21/02/2020 - 12h00
Fim das Inscri¢cdes 23/02/2020 A partir das 12h01
Resultado das inscri¢cbes ASO1 a AS04 02/03/2020 | -
Convocacéao 22 fase —
Avaliacdo de Conhecimento 02/03/2020 | e
Realizacéo 22 Fase — Conforme local e horario divulgados
Avaliacdo de Conhecimento 04/03/2020 na convocacgao
ASO1 06/03/2020
Resultado 22 Fase — AS02
Avaliagdo de Conhecimento S
ASO03 A definir
AS04
ASO1 06/03/2020 Até dia 07/03/2020*
Recurso AS02 09/03/2020 Até dia 10/03/2020*
ASO03 10/03/2020 Até dia 11/03/2020*
AS04 Até dia 04/03/2020*
ASO1 09/03/2020
Convocagéo 32 fase AS02
(Entrevista Individual por U
Competéncia) AS03 A definir
AS04
AS01 11/03 e 12/03/2020
o om _
Reall_za(;ao 3 _fase AS02 Conforme local e horério divulgados
Entrevista Individual por o ha convocacio
Competéncia AS03 A definir ¢
AS04
AS01 13/03/2020
. AS02
Resultado Final AS03 Adefme | 0 T
AS04

* conforme horario determinado no comunicado.
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