SEBRAE

Processo Seletivo SEBRAE Mato Grosso n° 01/2018
Comunicado 01
26/02/2018

O SEBRAE Mato Grosso, torna publica a realizagdo do Processo Seletivo n°® 01/2018 destinado a
recrutar e selecionar profissionais para o provimento de vagas existentes nos espacos ocupacionais
Assistente — ampla concorréncia, conforme procedimentos descritos neste Comunicado.

O SEBRAE, por forca 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 publica. E uma instituicdo qualificada como
"servico social autbnomo", pessoa juridica de direito privado, sem fins lucrativos, de interesse
coletivo e de utilidade publica, a qual possui protecdo constitucional contra qualquer tipo de
interferéncia estatal em seu funcionamento, nos termos do inciso XVIII do art. 5° da Constitui¢do
Federal - CF/88. Realiza o presente processo seletivo visando a transparéncia de seu processo de

contratacdo e registra que ndo tem o dever de realizar concurso publico, previsto no art. 37, 1l, da

CF para o ingresso em seu quadro de pessoal, ato diferenciado do ora executado, ndo acarretando,

portanto, qualquer tipo de estabilidade.

1. INFORMACOES PRELIMINARES

1.1. O acompanhamento de todas as etapas da selecdo é de inteira responsabilidade do
candidato, que devera acompanhar o cronograma, as convocacgdes e tomar ciéncia dos resultados

através do enderego eletrdnico— no site do Sebrae/MT — www.sebrae.com.br/matogrosso — “Sobre

o Sebrae em Mato Grosso” — “Trabalhe Conosco” — “Processo Seletivo — 01/2018”.

1.2 O processo seletivo ocorrera em trés fases, sendo:
a) 12 fase — Analise Curricular
b) 22 fase — Avaliacdo de Conhecimentos.
c) 3% fase — Entrevista Individual por Competéncia

1.2.1. Cabera ao SEBRAE Mato Grosso todo e qualquer esclarecimento a respeito das 3 fases
(Andlise Curricular, Avaliacdo de Conhecimento e Entrevista Individual por Competéncia),
sendo que o mesmo devera ser feito somente por escrito, através do endereco eletrdnico

dsh@mt.sebrae.com.br

Processo Seletivo SEBRAE Mato Grosso n° 01/18 Pag. 1


http://www.sebrae.com.br/matogrosso
mailto:dsh@mt.sebrae.com.br

SEBRAE

1.3. Para a vaga AS01 e AS02 (ambas para Cuiabd/MT) e AS03 (Sorriso/MT) os selecionados
que vierem a ser contratados assim o serdo sob o regime de CONTRATO POR PRAZO
INDETERMINADO, ap6s o término do periodo de experiéncia, conforme regime CLT. Os
candidatos classificados comporéo o cadastro de reserva, podendo ser convocados, a qualquer tempo,

havendo vaga, orcamento e interesse entre as partes.

1.4. O SEBRAE/MT oferece, além do salario, os seguintes beneficios: Vale-Transporte, Auxilio
Alimentacdo no valor de R$ 1.300,00 (hum mil e trezentos reais), Plano de Previdéncia Privada

Complementar e Assisténcia Médico-Hospitalar - sistema coparticipativo.

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

de trabalho de 40 (quarenta) horas semanais.

1.6. As datas provaveis para realizacdo das etapas e de divulgacdo de resultados encontram-se no item
7 deste Comunicado.

1.7. A participacdo dos candidatos neste Processo Seletivo ndo implica obrigatoriedade de sua
admissdo imediata, cabendo ao SEBRAE Mato Grosso a avaliagdo da conveniéncia e
oportunidade de aproveita-los em ndmero estritamente necessario, respeitando a ordem de

classificacdo, dentro do periodo de validade da selecéo.

1.8. Fica assegurado ao SEBRAE Mato Grosso o direito de cancelar, no todo ou em parte, este
Processo Seletivo, mediante justificativa, sem que caiba, em decorréncia dessa medida, qualquer

indenizacdo, compensacdo ou reclamacao dos participantes.

1.9. Ao profissional com deficiéncia (PCD) é assegurado o direito de se inscrever, em igualdade de
condi¢bes com os demais candidatos, para essa selecdo ndo héa reserva de vagas em virtude do

quantitativo oferecido em cada perfil.
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2. VAGAS
Cadigo AS01
Cargo/ Espaco Assistente |
Ocupacional
N° de Vagas 1 (contratacdo imediata) + cadastro reserva
Salario R$ 1.711,50

Local de Trabalho | Cuiaba/MT

Requisitos Escolaridade v Nivel médio completo, com diploma
Exigidos reconhecido pelo MEC.
Experiéncia v Comprovada de, no minimo, 6 meses, em

atividades compativeis com as principais
atribui¢Oes da vaga.

Outros v" CNH, categoria “B” no minimo, com validade
vigente.

v Disponibilidade para viagens.

v Disponibilidade para trabalhar aos finais de
semana.

v

AN N N NN

Principais Atribuicdes:

Elaborar documentos e relatorios.

Realizar atendimento de clientes externos e internos

Solicitar viagens nacionais e internacionais.

Realizar controle de contratos.

Realizar o cadastramento de clientes no sistema informatizado.

Organizar arquivos digitais e fisicos.

Apoiar e organizar eventos da area.

Realizar tarefas de suporte e apoiar nas acdes de planejamento, gestdo e atividades.
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Cadigo AS02

Cargo/ Espaco Assistente |

Ocupacional

N° de Vagas 01 (contratagdo imediata) + cadastro reserva
Salario R$1.711,50

Local de Trabalho | Cuiaba/MT

Nivel médio completo, com diploma
reconhecido pelo MEC.

Comprovada de, no minimo, 6 meses, em
atividades de administragdo de pessoal.

Requisitos Escolaridade
Exigidos
Experiéncia
Outros

CNH, categoria “B” no minimo, com validade
vigente.

Disponibilidade para viagens.

Disponibilidade para trabalhar aos finais de
semana.

v
v

AN NN

Principais Atribuicdes:

Realizar atendimento aos clientes internos e externos.
Elaborar folha de pagamento, rescisdes, férias, recolhimento de contribuices e

encargos.

Elaborar contratos de admisséo.

Organizar arquivos fisicos e digitais.
Manter atualizado o cadastro de funcionarios em sistema informatizado.
Realizar o controle de banco de horas de funcionarios.
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Cadigo ASO03

Cargo/ Espaco Assistente |

Ocupacional

N° de Vagas 01 (contratacdo imediata) + cadastro reserva
Salario R$ 1.711,50

Local de Trabalho | Sorriso/ MT

Requisitos Escolaridade v Nivel médio completo, com diploma
Exigidos reconhecido pelo MEC.
Experiéncia v' Comprovada de, no minimo, 6 meses, em

atividades compativeis com as principais
atribuicdes da vaga.

outros v" CNH, categoria “B” no minimo, com validade
vigente.

v" Disponibilidade para viagens.

v" Disponibilidade para trabalhar aos finais de
semana.

Principais Atribuigdes:

v

AN NI NI N NN

Elaborar documentos e relatorios.

Realizar atendimento de clientes externos e internos

Solicitar viagens nacionais e internacionais.

Realizar controle de contratos.

Realizar o cadastramento de clientes no sistema informatizado.

Organizar arquivos digitais e fisicos.

Apoiar e organizar eventos da area.

Realizar tarefas de suporte e apoiar nas a¢0es de planejamento, gestdo e atividades
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3. INSCRICOES
3.1.As inscricdes serdo realizadas somente de forma presencial. A ficha de inscricdo devera ser
preenchida pelo candidato, conforme modelo (ANEXO 1I1) e entregue no local indicado abaixo:

a) Para candidatos interessados na vaga AS01 e AS02: Av. Historiador Rubens de Mendonga,
3.999, CPA — Sede do Sebrae/MT.

b) Para candidatos interessados na vaga de AS03: Rua Tenente Lira, 230 — Centro — Sorriso/MT
— Posto de Atendimento do Sebrae/MT.

c) O horario de atendimento para inscri¢do sera das 08h00 as 11h00 e das 14h00 as 16h00. Néao
serdo realizadas inscri¢cdes aos sabados, domingos e feriados.

3.2. Juntamente com a ficha de inscricdo descrita no item 3.1 devem ser anexados e entregues 0sS
seguintes documentos preferencialmente numerados e sequenciais:

a) Inscricdo devidamente preenchida (datada e assinada);
b) Curriculo;

c) Copia do Comprovante de escolaridade;

d) Coépiado RG e CPF

e) Copia da CNH com data de validade vigente;

f) Comprovante de experiéncia na area.

3.3. Somente serdo aceitos o0s seguintes documentos para comprovacao de escolaridade:

a) Diploma (frente e verso) ou

b) Atestado ou declaracdo de conclusao de curso, emitida pela instituicdo de ensino, em papel
timbrado e assinada, constando claramente a situacdo do candidato e a data de colacdo de grau
ou

c) Certificado de conclusédo de curso, emitida pela instituicdo de ensino, em papel timbrado e
assinada, constando claramente a situacdo do candidato e a data de colacao de grau ou

d) Histérico escolar, emitido pela instituicdo de ensino, em papel timbrado e assinado
constando claramente a situacdo do candidato e a data de colagdo de grau.

3.4. Somente serdo aceitos 0s seguintes documentos para comprovacao de experiéncia:
a) Exercicio da atividade em empresa/ instituicdo privada: apresentacdo de declaracao
elaborada pelo candidato que informe o periodo (com inicio e fim, se for 0 caso) e a espécie
do servico realizado, com a descrigdo das atividades desenvolvidas, conforme requisitos para
0 espaco ocupacional (cargo - item 2). A mesma devera estar datada e assinada. Conforme
modelo (ANEXO I)
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b) Exercicio da atividade em empresa/ instituicdo publica: apresentacdo de declaracéo
elaborada pelo candidato que informe o periodo (com inicio e fim, se for o caso) e a espécie
do servigo realizado, com a descricéo das atividades desenvolvidas, conforme requisitos para
0 espac¢o ocupacional (cargo - item 2). A mesma devera estar datada e assinada. Conforme
modelo (ANEXO 1)

c) Exercicio da atividade/ servico prestado como auténomo: apresentacdo do contrato de
prestacdo de servicos ou recibo de pagamento autbnomo — RPA, neste Gltimo caso, com a
apresentacdo do primeiro e do Gltimo 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 espaco ocupacional (cargo - item 2).
3.5. N&o havera cobranca de taxa de inscricao.

3.6. O candidato devera ter 18 anos completos até a data de inscricao.

3.7. O documento relacionado a curso realizado no exterior somente sera considerado quando
devidamente reconhecido por instituicdo educacional brasileira, na forma da lei, e deverd vir

acompanhado pela correspondente traducéao efetuada por tradutor juramentado.

3.8. Antes de efetuar a inscricdo o candidato devera ler este Comunicado e certificar-se de que

preenche todos os requisitos exigidos para a vaga de interesse.

3.9. E vedada a inscricdo condicional, extemporanea ou qualquer forma de inscricdo diversa da

inscricdo presencial nos locais indicados, tais como: via postal, via fax ou via correio eletrénico.

3.10. As informacdes prestadas no momento da inscricdo sdo de inteira responsabilidade do
candidato, dispondo o SEBRAE Mato Grosso do direito de excluir deste Processo Seletivo aquele
que ndo preencher a inscri¢cdo de forma completa e correta ou que prestar informac@es inveridicas,

ainda que constatadas posteriormente.

3.11. A inscri¢do seréd de forma presencial com preenchimento do Anexo Il com a assinatura do
candidato e entrega simultanea dos documentos solicitados. Apos a entrega da ficha de inscri¢éo e
documentacdo a mesma ndo podera ser alterada, excluida ou retificada ndo seréo aceitos pedidos de

ajustes, cancelamento ou alegacdo de desconhecimento. Portanto, certifique-se de todas as
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informacdes antes de entregar a ficha de inscricdo com os documentos, ressaltamos que o cadastro

do candidato e documentos sdo utilizados e avaliados na 12 Fase — Analise Curricular.

3.12. A confirmagdo da inscricéo finalizada e relagdo dos candidatos sera disponibilizada no site do
SEBRAE Mato Grosso — www.sebrae.com.br/matogrosso — “Sobre o Sebrae em Mato Grosso” —

“Trabalhe Conosco” — “Processo Seletivo — 01/2018”, conforme cronograma constante desse

Comunicado.

3.13. E assegurado ao SEBRAE Mato Grosso, a qualquer tempo, justificadamente determinar
anulacdo de inscricdo, de provas ou até mesmo contratacdo de candidato, quando verificada qualquer
falsidade nas informacGes, declaracdes e/ou quaisquer irregularidades na selecdo ou nos documentos

apresentados.

3.14. E assegurado & pessoa com deficiéncia o direito de se inscrever neste processo seletivo, desde
que as atribuicbes do Espaco Ocupacional (cargo) pretendido sejam compativeis com a deficiéncia
de que é portador, conforme estabelecido no Decreto Federal n® 3.298, de 20/12/1999, alterado pelo
Decreto Federal n° 5.296, de 02/12/2004.

3.15. O candidato que necessitar de atendimento especial para a realizacdo das avaliagdes devera
prestar a informacdo de solicitacdo na ficha de inscri¢do, no campo designado para tal fim, além
de entregar uma copia simples do RG, CPF e laudo médico especificando o tipo de deficiéncia que
possui, com expressa referéncia ao codigo correspondente da CID — Classificacdo Internacional de
Doencas, a causa da deficiéncia e o grau ou nivel de deficiéncia, de forma que justifique o
atendimento especial solicitado. Essa solicitacdo deve ocorrer no ato da inscricéo.

3.16. As informacdes prestadas nesta solicitacdo sdo de inteira responsabilidade da/o participante,
que podera responder, a qualquer momento, por crime contra a fé publica, o que acarretard sua

eliminagdo do processo seletivo.

3.17. Nao sera concedida condicdo especial para realizacdo da prova ao participante que:
a) Omitir informac@es e/ou torné-las inveridicas.

b) Nao observar a forma, o local, o prazo e os horéarios estabelecidos no Comunicado 01.

3.18. A/O participante que ndo cumprir o0 prazo estabelecido para requerer condicdo especial para

realizacdo da prova, podera participar do processo seletivo, sem, contudo, em condicGes especiais.

3.19. Se apresentada apds o periodo de inscri¢do, a solicitacdo sera indeferida.
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3.20. A solicitacdo de condicdes especiais sera atendida segundo os critérios de viabilidade e de

razoabilidade.

3.21. Arelacdo dos candidatos que tiveram o seu atendimento especial deferido seré& divulgada por
ocasido da divulgacdo do comunicado de locais e horérios de realizacdo da Avaliacdo de

Conhecimentos.

4. FASES DA SELECAO

4.1. O candidato é o Unico e exclusivo responsavel por buscar e manter-se atualizado sobre
alteracdes deste comunicado e informacdes referentes a data, horario e local de realizacdo das
fases, que serdo divulgadas somente no site do SEBRAE Mato Grosso —

www.sebrae.com.br/matogrosso — “Sobre o Sebrae em Mato Grosso” — “Trabalhe Conosco” —

“Processo Seletivo — 01/2018”, ndo tendo o SEBRAE Mato Grosso a obrigagédo de efetuar
contatos individuais e ndo cabendo ao candidato alegar desconhecimento das datas, locais e

demais informacdes contidas neste Comunicado ou nas demais publicacfes sobre este processo.

4.2. O SEBRAE Mato Grosso resguarda o direito de, havendo necessidade, realizar alteracfes
posteriores a publicacdo do presente Comunicado, alteracfes estas que serdo publicadas no site do

SEBRAE Mato Grosso — www.sebrae.com.br/matogrosso — “Sobre o Sebraec em Mato Grosso” —

“Trabalhe Conosco” — “Processo Seletivo — 01/2018”. E de total responsabilidade do candidato o

acompanhamento dessas possiveis alteracoes.

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

4.3.1. 12 FASE: ANALISE CURRICULAR — de carater eliminatdrio:

4.3.1.1. A andlise curricular constard da verificacdo de atendimento ou ndo dos pré-requisitos do
espaco ocupacional (cargo), conforme descrito no item 2 deste Comunicado.

4.3.1.2. Os candidatos que atenderem aos pré-requisitos, por intermédio da documentacéo
comprobatdria, estardo habilitados a participar da 22 fase do Processo Seletivo — Avaliacdo de

Conhecimentos.

4.3.1.3. Os candidatos que deixarem de atender a um ou mais pré-requisitos, por falta ou

apresentacdo de documentacgdo impropria ou insuficiente, serdo eliminados do Processo Seletivo.

4.3.2. 22 EASE: AVALIACAO DE CONHECIMENTOS — de carater eliminatério e

classificatorio:
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4.3.2.1. Somente serdo convocados para a 2% fase os candidatos habilitados na fase de analise

curricular.

4.3.2.2. A avaliagdo de conhecimentos especificos constard de uma prova objetiva e no resultado final
terd o peso 1.

4.3.2.3. A avaliacdo de conhecimentos abrangera o conteudo descrito no Anexo Il deste
Comunicado:

a) Prova objetiva de conhecimentos com 50 questdes no valor total de 80 pontos, sendo:

N° de Peso de cada

Vaga Provas 5 5 Total de Pontos
questdes questéo

Pequenos negdcios e seus 20 15 30.0

segmentos ’ ’
Informatica 10 1,0 10,0

AS01 a AS03 Conhecimentos
» 20 2,0 40,0
Especificos

Total 50 80,0

4.3.2.4. Todo contetido programatico esta descrito no Anexo I11.

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

nas questdes objetivas.

4.3.2.6. Os candidatos ndo eliminados na forma do subitem 4.3.2.5 serdo ordenados em ordem

decrescente das notas obtidas na prova objetiva.
4.3.2.7 A avaliacdo de conhecimentos — 22 Fase — teré o valor total de 80 pontos.
4.3.2.8. A avaliacdo de conhecimentos — 22 Fase — terd a duracdo maxima de 04 horas.

4.3.2.9. Iniciada a prova, nenhum candidato podera retirar-se da sala antes de decorrida 1 hora do

inicio da prova.

4.3.2.10. Néo sera permitido ao candidato entrar e/ou permanecer no local de aplicacédo das provas,
portando aparelhos eletrénicos (agenda eletronica, bip, gravador, telefone celular, palmtop, etc.),
ligados, bem como a comunicagdo entre candidatos ou com terceiros. O descumprimento desta

instrucdo implicara na eliminagéo do candidato do processo seletivo.
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4.3.2.11. Ainda tera sua prova anulada e serd automaticamente desclassificado do processo seletivo
o0 candidato que, durante a realizacdo das provas:

a) For surpreendido dando ou recebendo auxilio para a execugéo das provas.

b) Utilizar-se de livros, m&quinas de calcular ou equipamentos eletrdnicos, dicionario, notas
ou impressos que ndo forem expressamente permitidos ou realizar consulta de qualquer
espécie.

c¢) Faltar com o devido respeito para com qualquer membro da equipe de aplicagéo das provas,
com as autoridades presentes e com os demais candidatos.

d) Recusar-se a entregar 0 material das provas ao término do tempo destinado para a sua
realizacao.

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.

g) Utilizar ou tentar utilizar meios fraudulentos ou ilegais para obter aprovacao propria ou de
terceiros, em qualquer etapa do processo seletivo.

4.3.2.12. Para a realizacdo da avaliacdo de conhecimentos, o candidato lera as questdes no caderno
de questBes e marcara suas respostas na Folha de Respostas. A Folha de Respostas, cujo

preenchimento é de responsabilidade do candidato, é o Gnico documento valido para correcao.

4.3.2.13. N&o serdo computadas questdes ndo respondidas, questdes que contenham mais de uma

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

4.3.2.14. Ao terminar a prova, o candidato entregara ao fiscal todo material utilizado em sala, em
especial, as folhas de respostas e o caderno de questdes cedidos para a execugdo da prova, em
decorréncia da legislacdo e direitos autorais.

4.3.2.15. 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 realizacdo da adequada correcé&o.

4.3.2.16. Local da aplicacdo da 22 fase - Avaliacdo de Conhecimentos:

VAGA LOCAL DE APLICACAO
AS01 E AS02 CUIABA/MT
AS03 SORRISO/MT
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43.3. 3 FASE: ENTREVISTA INDIVIDUAL POR COMPETENCIAS - de carater

eliminatorio e classificatério:

4.3.3.1. A Entrevista Individual por Competéncias visa verificar o grau de aderéncia entre as

competéncias requeridas pelo cargo e as apresentadas pelo candidato.

4.3.3.2 Serédo convocados para a 3? fase — Entrevista Individual por Competéncias:

a) VAGA ASO01: 35 primeiros candidatos classificados na 22 fase - Avaliacdo de Conhecimento.
b) VAGA AS02: 10 primeiros candidatos classificados na 22 fase — Avaliagédo de Conhecimento.

c) VAGA ASO03: 10 primeiros candidatos classificados na 22 fase — Avaliacdo de Conhecimento.

4.3.3.3. Sera divulgada lista nominal dos primeiros candidatos classificados em cada vaga, com local
e data para a realizagdo da Entrevista Individual por Competéncias no endereco:

www.sebrae.com.br/matogrosso — “Sobre o Sebrae em Mato Grosso” — “Trabalhe Conosco” —

“Processo Seletivo — 01/2018”, conforme Cronograma — item 7. deste Comunicado.

4.3.3.4. Os candidatos classificados fora do limite de vagas estabelecidos no item 4.3.3.2 poderéo,
em caso de esgotamento total do Cadastro Reserva inicial, serem chamados para a realizacdo de nova
fase de realizacdo de Entrevista Individual por Competéncias, nesta hipdtese ocorrera a convocagdo
dos seguintes candidatos

a) 36° a 46° candidatos classificados na vaga AS01,

b) 11° a 21° candidatos classificados na vaga AS02;

c) 11°a 21° candidatos classificados na vaga AS03.

4.3.3.4.1 — Somente ocorrera tal convocagdo se houver demanda de vagas pelo Sebrae Mato

Grosso dentro do prazo de validade desta selecdo, que é de um ano da publicacdo final de

resultado, prazo esse prorrogavel uma vez por igual periodo a critério exclusivo do SEBRAE

Mato Grosso.

4.3.3.5. Os candidatos serdo avaliados, individualmente, por uma banca examinadora composta por

até 3 (trés) profissionais, representantes do SEBRAE Mato Grosso.

4.3.3.6. A Entrevista Individual por Competéncias terd duragéo total de, no maximo, 50 minutos por
candidato.
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4.3.3.7. A Entrevista Individual por Competéncias consistira de questionamento oral baseado nas

competéncias exigidas para a vaga conforme subitem 4.3.3.8.

4.3.3.8. Na Entrevista Individual por Competéncias serdo pontuadas as competéncias conforme

atendimento aos critérios descritos abaixo:

Qualidade do Trabalho

Orientacdo para o cliente

Proatividade

AS01 a AS03 _
Autogestdo e Flexibilidade

ol o1 o1 o1 o1

Relacionamento Interpessoal
TOTAL 25

EXCELENCIA | Ha plena indicacdo da presenca da competéncia pela

significativa frequéncia efou intensidade do 41-5,0
comportamento.

APLICA H& indicacdo da presenca da competéncia pela
moderada  frequéncia e/ou intensidade do 21-40
comportamento.

ABAIXO DO Hé& pouca indicagdo da presenca da competéncia pela
NECESSAR|O | Paixa  frequéncia  e/ou intensidade  do 1.0-20
comportamento.

NAO APLICA | A raridade ou auséncia da evidéncia indica que muito
dificilmente a competéncia esté presente. 0-09

4.3.3.9. A nota maxima que poderéa ser obtida € de 25 (vinte e cinco) pontos e no resultado final tera

peso 5.
4.3.3.10. Serdo atribuidas notas por examinador, para cada candidato.

4.3.3.11. A nota da Entrevista Individual por Competéncias sera o resultado da média aritmética das

notas atribuidas pelos examinadores observado o subitem 4.3.3.10.

4.3.3.12. Sera eliminado o candidato que obtiver nota inferior a 12,00 pontos na Entrevista Individual

por Competéncias.
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4.3.3.13. Todo o processo sera gravado e filmado, devendo o candidato, no ato de sua identificacao
pela comisséo do Processo Seletivo, assinar o Termo de Autorizacéo referente ao uso da imagem, que
serd utilizada exclusivamente para o Processo Seletivo. Demais informages inerentes a Entrevista

Individual por Competéncias constardo no Comunicado de convocagéo para essa fase.

4.3.3.14. No dia da Entrevista Individual por Competéncias, o candidato devera comparecer ao local

designado, com antecedéncia minima de 15 minutos, portando documento original de identificacéo.

4.3.3.15. Ndo sera admitida a entrada nas salas de avalia¢fes o candidato que se apresente ap0s 0
horério estabelecido para o seu inicio.

4.3.3.16. O candidato somente terd acesso aos locais da realizacdo das avaliacbes mediante
apresentacdo obrigatéria do Documento Original de Identidade, que devera estar em perfeitas
condigdes, de forma a permitir, com clareza, a identificacdo do candidato. Como ndo ficaré retido,
sera exigida a apresentacao do original, ndo sendo aceitas copias, ainda que autenticadas.

4.3.3.17. Serdo considerados Documentos de ldentidade: Carteiras expedidas pelos Comandos
Militares, pelas Secretarias de Seguranca Publica, pelos Institutos de Identificacdo e pelos Corpos de
Bombeiros Militares; carteiras expedidas pelos 6érgdos 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 o modelo aprovado pelo artigo 159 da
Lei n®9.503, de 23 de setembro de 1997).

4.3.3.18. Ao candidato sé sera permitida a realizacdo das avaliacGes na respectiva data, local e horario

divulgado no www.sebrae.com.br/matogrosso — “Sobre o Sebrac em Mato Grosso” — “Trabalhe

Conosco” — “Processo Seletivo — 01/2018”, conforme cronograma constante desse Comunicado.

4.3.3.19. Ndo havera segunda chamada ou repeticdo da Entrevista Individual por Competéncia.

4.3.3.20. O candidato ndo poderd alegar desconhecimentos quaisquer sobre a realizacdo das

avaliagGes como justificativa de sua auséncia.

4.3.3.21. O ndo comparecimento as avaliagdes, qualquer que seja 0 motivo, caracterizara desisténcia

do candidato e resultara em sua eliminacdo automatica do Processo Seletivo.

4.3.3.22. O SEBRAE Mato Grosso néo se responsabilizara por perdas ou extravios de objetos ou de

equipamentos ocorridos durante a realizagdo das avaliagdes, nem por danos neles causados.
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4.3.3.23. Cidade da aplicacéo das Entrevistas Individuais por Competéncias:

VAGA LOCAL DE APLICACAO
ASO01 E AS02 Cuiaba/MT
AS03 Sorriso/MT

4.3.3.23.1. Os locais e horéarios de aplicacdo das provas de cada etapa serd divulgado por meio

de comunicado a ser divulgado no site do SEBRAE Mato Grosso, conforme cronograma da selecéo.
4.3.3.23.2. Cabe a0 SEBRAE Mato Grosso a decisdo de realizar esta fase via videoconferéncia.

4.3.3.24. E de responsabilidade do candidato arcar com despesas relacionadas ao deslocamento para

participar da Entrevista Individual por Competéncias.

5. CRITERIOS DE DESEMPATE

5.1.Em caso de empate, tera preferéncia o candidato que obtiver, na ordem apresentada:
a) Maior nota na Entrevista Individual por Competéncias.
b) Maior nota na Avaliacdo de Conhecimentos.

c) Caso o empate persista, tera preferéncia o candidato de maior idade.

6. RESULTADO FINAL DO PROCESSO SELETIVO

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

Eliminatoéria/ Pontuacio
Fase Procedimento Classificatori Peso . ¢ Total
a Maxima
12 Andlise Curricular Eliminatéria X X X
Avaliagéo de Eliminatéria/
a
2 Conhecimento Classificatoria 1 80 80
38 Entrevista Indlwc!ual Ellm_ln_atorlla_/ 5 o5 195
por Competéncia Classificatéria
Total 205

6.2. A nota final do processo seletivo sera o somatorio da Avaliacdo de Conhecimentos e Entrevista

Individual por Competéncias.

6.3. O resultado final do Processo Seletivo sera divulgado por meio de lista nominal em ordem de
classificagdo, constando a nota da Avaliacdo de Conhecimentos e da Entrevista Individual por

Competéncias, e a classificacdo final, na data definida no Cronograma — item 7 deste Comunicado.
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6.4. O candidato selecionado serd convocado pelo SEBRAE/MT para comprovar 0S requisitos e

demais procedimentos de admissdo, obedecendo ao numero de vagas oferecidas para 0 espacgo

ocupacional (cargo), conforme item 2 deste Comunicado.

6.5. Os candidatos remanescentes compordo um banco de reserva, pelo prazo de até 1 (um) ano,
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

c) Abertura de novas vagas.

7. CRONOGRAMA DO PROCESSO SELETIVO

7.1.As convocacoes e resultados das etapas ou qualquer outro comunicado/alteracéo serdo divulgados

no site do SEBRAE Mato Grosso — www.sebrae.com.br/matogrosso — “Sobre o Sebrae em Mato

Grosso” — “Trabalhe Conosco” — “Processo Seletivo —01/2018”, conforme cronograma constante

desse Comunicado, em datas provaveis:
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ETAPA DATA HORARIO CUIABA
Abertura — 26/02/18 - 08h00
Encerramento — 09/03/2018 - 16h00
InscricBes 26/02 a Horario de atendimento: 08h00 as
¢ 09/03/18 11h00 e das 14h00 as 16h00. Exceto
aos sabados, domingos e feriados em
que ndo receberemos inscricao.
Fim das Inscricdes 09/03/18 16h00
Divulgacéo das Inscricdes Aprovadas 12/03/18 Apo6s 17h00
12/03/18 a partir . s
Recurso das 17h00 Até 13/03/2018 as 17h00
7 — —
Convocacéo 2 Fa§e Avaliacdo de 14/03/2018 Ap6s 12h00
Conhecimento
Realizacdo 2% Fase — Avaliacdo de 17/03/2018 Conforme local e horario divulgados
Conhecimentos (sébado) na convocacgao
Divulgagdo do gabarito 19/03/18 Apo6s 12h00
a _ iarA
Resultado 2 Fasg Avaliagéo de 22/03/2018 Ap6s 17h00
Conhecimentos
22/03/18 a partir . .
Recurso das 17h00 Até 23/03/02 as 17h00
. - — —
Resultado Final 2 I_:ase Avaliacdo de 26/03/18 Ap6s 17h00
Conhecimentos
r— — . —
Convocacéo 32 fase EnAtre\./lsta Individual 26/03/18 Apés 17h00
por Competéncias
Realizacdo 32 fase — Entrevista Individual | 28,29/03 e 02 e | Conforme local e horario divulgados
por Competéncias 03/04 na convocacao
. — a —
Resultado 32 fase Ent[ew_sta Individual 05/04/2018 Apés 17h
por Competéncias
05/04/2018 a
R . Até 4/2018 as 17h
ecurso oartir das 17h00 té 06/04/2018 as 17h00
Resultado Final 32 fase — Entrevista
Individual por Competéncias 10/04/2018 Apdbs 17h00
Resultado Final do Processo Seletivo ,
01/2018 10/04/2018 Apos 17h00

7.2.

dsh@mt.sebrae.com.br.

Essas solicitacbes deverdo ser formuladas exclusivamente atraves do endereco:

7.3. As solicitagdes de esclarecimentos/ pedidos de revisdo serdo recebidas conforme comunicado.

7.4. A solicitacdo devera ser individual, com a indicacdo da situacdo em que o candidato se julgar

prejudicado, devidamente fundamentado, comprovando as alegacdes com documentos anexos,
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citacOes de artigos, legislacao, itens, paginas de livros, nomes de autores etc. e, ainda, a exposic¢ao de
motivos e argumentos com fundamentac6es circunstanciadas.

7.5. O candidato deveré ser claro, consistente e objetivo em seu pleito.

7.6. Seréo rejeitadas liminarmente as solicitacGes inconsistentes e/ou enviadas fora do prazo e/ou ndo
fundamentadas e/ou as que ndo contiverem dados necessarios a identificacdo do candidato, como seu

nome, nimero de inscricdo e vaga, obrigatoriamente. Ainda serdo rejeitadas solicitagdes enviadas

pelo correio, fac-simile ou qualquer outro meio que ndo o previsto neste Comunicado.

7.6.1. A solicitacéo cujo teor desrespeite a Banca Examinadora ou qualquer colaborador do SEBRAE

Mato Grosso sera preliminarmente indeferida.

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

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

7.8. Em nenhuma hipotese serdo aceitos pedidos de revisdo de respostas, recursos de recursos e/ou

recurso de gabarito oficial definitivo, exceto no caso previsto no item anterior.

7.9 Se do julgamento da solicitacdo resultar na anulagéo de questéo (6es), a pontuagdo correspondente
a essa (s) questdo (Bes), serd atribuida a todos os candidatos, independente de terem recorrido ou n&o.

7.10. ManifestacGes recebidas fora do prazo acima estipulado (datas e/ou horarios) serdo

desconsideradas.

8. REQUISITOS PARA CONTRATAQAO
8.1.Ter sido aprovado em todas as fases do Processo Seletivo.

8.2.Possuir todos o0s requisitos exigidos para o exercicio do cargo, conforme item 2 deste

Comunicado.

8.4. O candidato que deixar de apresentar, por ocasido da convocacédo, a documentacdo exigida para
admissdo e no periodo determinado pela Geréncia de Desenvolvimento de Seres Humanos do

SEBRAE Mato Grosso, estara eliminado do processo.

8.5. Documentos que serdo exigidos no ato da convocacao para admisséo:
a) 02 fotos 3x4
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b) Original - carteira de trabalho e previdéncia social

c) Original e copia - cédula de identidade; titulo de eleitor; carteira nacional de habilitag&o,
comprovante de residéncia; certificado de reservista (se for o caso); CPF;

d) PIS/PASEP; certiddo de casamento ou nascimento; certiddo de nascimento dos filhos e
outros dependentes (se for o caso); caderneta de vacinacao dos filhos menores de 14 anos
(se for o caso); comprovante de escolaridade; comprovante de contribuicdo sindical (se
houver); Dados bancarios (Banco, agéncia e conta corrente, em qualquer banco).

e) Comprovante de escolaridade conforme item 3.3;

f) Comprovante de experiéncia;

8.6. Somente serdo aceitos 0s seguintes documentos para comprovacdo de experiéncia para
contratacgéo:
a) Exercicio da atividade em empresa/ instituicdo privada: apresentacdo de declaracdo que
informe o periodo (com inicio e fim, se for o caso) e a espécie do servico realizado, com a
descrigéo das atividades desenvolvidas, conforme requisitos para o espago ocupacional (cargo
- item 2). A mesma deveré estar datada e assinada. Conforme modelo (ANEXO V).

b) Exercicio da atividade em empresa/ instituicdo publica: apresentacdo de declaracédo que
informe o periodo (com inicio e fim, se for o caso) e a espécie do servico realizado, com a
descrigéo das atividades desenvolvidas, conforme requisitos para o espago ocupacional (cargo

- item 2). A mesma devera estar datada e assinada. Conforme modelo (ANEXO 1V).

c) Exercicio da atividade/ servigo prestado como autbnomo: apresentacdo do contrato
de prestacdo de servicos ou recibo de pagamento autbnomo — RPA, neste ultimo caso, com a
apresentacdo do primeiro e do ultimo més recebido, acrescido de declaracdo do contratante
que informe o periodo (com inicio e fim, se for o caso) e a espécie do servico realizado,

conforme requisitos para o espaco ocupacional (cargo - item 2).
8.7 O exame médico admissional sera realizado pelo SEBRAE Mato Grosso.

8.8 Apresentar toda a documentacdo solicitada pela Geréncia de Desenvolvimento de Seres Humanos

do SEBRAE Mato Grosso, em até 15 dias corridos, a contar da data de sua convocacao para admisséo.

8.9 O SEBRAE Mato Grosso, poderd, a seu critério, convocar os candidatos para o preenchimento
das vagas por qualquer 01 (uma) das seguintes formas: e-mail, fac-simile, carta, publicacéo, ou

qualquer outro meio que cientifique o candidato.
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8.10 E Unica e exclusivamente responsabilidadm candidato (a) classificado no Processo Seletivo,
informar a Geréncia de Desenvolvimento de Seres Humanos do SEBRAE Mato Grosso, qualquer
alteracdo de endereco, telefone, e-mail, dentre outros, sendo que o0 SEBRAE Mato Grosso ndo se

responsabilizara caso 0 mesmo seja convocado e as informacgdes estejam desatualizadas.

9. DISPOSICOES FINAIS

9.1. A participacdo do candidato implicara no conhecimento e aceitacdo das normas para o0 Processo
Seletivo contidas neste Comunicado, no andncio publicado no jornal e em outras comunicacdes a

serem divulgadas no site SEBRAE Mato Grosso — www.sebrae.com.br/matogrosso — “Sobre o

Sebrae em Mato Grosso” — “Trabalhe Conosco” — “Processo Seletivo — 01/2018”, conforme

cronograma constante desse Comunicado.

9.2. A aprovacdo dos candidatos neste Processo Seletivo ndo implica obrigatoriedade na sua
admissdo, cabendo ao SEBRAE Mato Grosso a avaliagdo da conveniéncia e oportunidade de
aproveita-los em numero estritamente necessario as atividades por ele desenvolvidas, respeitada a

ordem de classificacdo correspondente as vagas definidas no item 2.

9.3. E de inteira responsabilidade do candidato acompanhar a publicacdo de todos os atos e
Comunicados referentes a este Processo Seletivo divulgados no site SEBRAE Mato Grosso —

www.sebrae.com.br/matogrosso — “Sobre o Sebrac em Mato Grosso” — “Trabalhe Conosco” —

“Processo Seletivo — 01/2018”, conforme cronograma constante desse Comunicado.

9.4. Néo serdo dadas, por telefone, informac6es a respeito de datas, locais e horarios de realizacéo
das provas ou quaisquer outras informacGes. O candidato deverd observar rigorosamente 0s

Comunicados a serem divulgados.

9.5. Caso o candidato esteja impossibilitado de apresentar, no dia de realizacdo das avaliacGes,
documento de identidade original, por motivo de perda, roubo ou furto, devera ser apresentado
documento que ateste o registro da ocorréncia em 6rgéo policial, expedido ha, no maximo, noventa

dias.

9.6. Ndo serdo fornecidos atestados, declaragdes, certificados ou certiddes, relativos a habilitagéo,

classificagdo ou nota de candidatos neste Processo Seletivo.

9.7. Em caso de alteracdo dos dados pessoais (nome, endereco, telefone para contato) constantes da
Ficha/Formulario de Inscri¢do, o candidato devera comunicar imediatamente ao fiscal de prova e

solicitar a corregéo.
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9.8. Os itens deste Comunicado poderdo sofrer eventuais alteracdes, atualizacbes ou acrescimos
enquanto ndo consumada a providéncia ou evento que lhes disser respeito, circunstancia que sera
mencionada em Comunicado ou aviso a ser publicado no site SEBRAE Mato Grosso —

www.sebrae.com.br/matogrosso — “Sobre o Sebrac em Mato Grosso” — “Trabalhe Conosco” —

“Processo Seletivo —01/2018”, conforme cronograma constante desse Comunicado.

9.9. O SEBRAE Mato Grosso nédo se responsabiliza por quaisquer cursos, textos, apostilas e outras

publicacOes referentes a este Processo Seletivo.

9.10. Apds a avaliagdo de conhecimentos serd publicado o gabarito, porém ndo sera publicado o
caderno de questfes, assim como ndo sera permitida saida da sala de avaliages com 0 mesmo em

respeito a legislacao de direitos autorais.

9.11. A inexatid&o das declaragdes, 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 inscrigéo.

9.12. As ocorréncias ndo previstas neste Comunicado ou os casos duvidosos serdo resolvidos, em

carater irrecorrivel, pela Comissdo Coordenadora do Processo Seletivo.

SEBRAE Mato Grosso.
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ANEXO |
MODELO DE DECLARACAO PARA INSCRICAO

DECLARACAO

Eu (nome completo), sob registro do CPF n® (xxx.xxx.xxx-Xx) declaro que atuei na empresa (nome
da empresa) no periodo de (XX/XX/XxXx a Xx/xx/xxxxx) realizando as seguintes atividades:
(descrever as atividades).

a)  XHOKXXXXXXXXXXKXX

B)  XXXXXXXXXXXXXXXXXX

C)  XOOXXXXXXXXXXXXXXX

Por ser verdade afirmo.

(Cidade)

Assinatura por extenso:
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ANEXO Il
FICHA DE INSCRICAO
N° DA INSCRICAO: HORA DA LOCAL DA INSCRICAO: VAGA:
INSCRICAO:
(Preenchimento exclusivo do
SEBRAE)
NOME:

*CAMPO PARA SER PREENCHIDO POR PESSOAS COM NECESSIDADE DE ATENDIMENTO ESPECIAL

Enguadramento:

() PCD - Pessoa com Deficiéncia
Cadigo CID:
() Lactante

() Pessoa com limitagéo fisica temporaria

Descrever condicéo especial:

Descrever necessidade especial (exemplo: mesa para cadeirante):

CPF:
RG: ORGAO EXPEDIDOR:
E-MAIL: SEXO:
ENDERECO: DATA DE NASCIMENTO:
BAIRRO: CIDADE/ UF:
CEP: CELULAR:
TELEFONE 1: TELEFONE 2:
CNH: ( )Sim () Naéo CATEGORIA:

- e
FORMACAO:
INSTITUICAO:
DATA DE INICIO: DATA DE TERMINO:
CIDADE: UF: PAIS:
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CURSO:
INSTITUICAO:

DATA DE INICIO: DATA DE TERMINO:
CIDADE: UF: PAIS:

CURSO:

INSTITUICAO:

DATA DE INICIO: DATA DE TERMINO:

CIDADE: UF: PAIS:

EMPRESA:

CIDADE: UF: PAIS:

CARGO:

DATA INICIO: DATA FINAL:

VINCULO:

ATIVIDADES:

EMPRESA:

CIDADE: UF: PAIS:

CARGO:

DATA INICIO: DATA FINAL:

VINCULO:

ATIVIDADES:

Declaro sob as penas da lei, em carater irrevogavel, que todas as informagdes contidas nesta ficha de inscri¢do sdo verdadeiras.

Cidade: : / /

Assinatura por extenso:

Processo Seletivo SEBRAE Mato Grosso n° 01/18 Pag. 24



SEBRAE

ANEXO 111

CONTEUDO PROGRAMATICO

O contetdo programatico de Pequenos Negocios e Seus Segmentos e Informatica sdo os elencados

abaixo, conforme a vaga:

AS01
AS02
AS03

PEQUENOS
NEGOCIOS E
SEUS
SEGMENTOS

Lei Geral da Micro e Pequena Empresa — 123/2006 e suas alteracfes
posteriores;

Enquadramento juridico das entidades do Sistema S.

Historico de criagdo, importancia do Sistema Sebrae.

ContribuigBes parafiscais, histdrico, conceito e o dever de prestar
contas;

Sistema S e ndo obrigatoriedade de concurso publico para
contratacao de pessoal — acérddo 789874 / DF;

Regime Juridico do Sistema SEBRAE e o dever de licitar;
Regulamento de licitacbes e contratos do SISTEMA SEBRAE,
resolugdo CDN N° 213 de 18 de maio de 2011,

Resolugédo CDN n° 166/2008, dispde sobre tratamento diferenciado e
simplificado a ser dispensado as MPES em licita¢cbes no ambito do
SEBRAE;

Codigo de Etica do Sistema SEBRAE (www.mt.sebrae.com.br);

AS01
AS02
ASO3

INFORMATICA
BASICA

Microsoft Word /2007/2010/2013/2016 em portugués/
Microsoft Excel /2007/2010/2013/2016 em portugués/
Microsoft Power Point /2007/2010/2013/2016 em portugués/

v
v
v
v" Internet

O contetido programatico de Conhecimentos Especificos sdo os elencados abaixo, conforme a vaga:

AS01
ASO3

CONHECIMENTOS
ESPECIFICOS

v" Cartilhas do Centro Sebrae de Sustentabilidade.
v Nocdes de Empreendedorismo

Como elaborar um planejamento para abertura de empresas

Crise como passar por ela?

Canvas: como estruturar seu modelo de negdcio
O perfil de um empreendedor de SUCESSO.

Gulia Prético para Formalizacio de Empresas

v Nocdes de Atendimento
e Técnicas de atendimento ao cliente
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https://www.mt.sebrae.com.br/conteudo-digital/48/como-elaborar-um-planejamento-para-abertura-de-empresas
https://www.mt.sebrae.com.br/conteudo-digital/61/crise-como-passar-por-ela
https://www.mt.sebrae.com.br/conteudo-digital/62/canvas-como-estruturar-seu-modelo-de-negocio
https://www.mt.sebrae.com.br/conteudo-digital/63/o-perfil-de-um-empreendedor-de-sucesso
https://www.mt.sebrae.com.br/conteudo-digital/80/guia-pratico-para-formalizacao-de-empresas

SEBRAE

CONHECIMENTOS

AS02 ESPECIFICOS

AVANA NN N NN NN N U U U N N N N N N NN

Ponto Eletrdnico e Banco de Horas;
Férias;

Beneficios;
Admisséao,
Demissao,

Rescisao;

Legislacdo Trabalhista e Previdenciaria;
Afastamentos;

Folha de Pagamento;
PPRA;

PCMSO;

CIPA;

RAIS;

DIRF;

CAGED;

FGTS;

PIS;

IRRF;

INSS;

GRRF;

Reforma Trabalhista;
Seguro Desemprego;
Lei do Estagio;

Lei Jovem Aprendiz.
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SEBRAE

ANEXO IV
MODELO DE DECLARAGCAO PARA CONTRATACAO
(PAPEL TIMBRADO DA EMPRESA)

DECLARACAO

Declaramos que (nome completo), sob registro do CPF n® (xxXx.XxX.XXX-XX) atuou na empresa
(nome da empresa) no periodo de (XX/XX/Xxxx a Xx/xx/xxxxX) realizando as seguintes atividades:
(descrever as atividades).

a)  XXOOXXXXXXXXXXKXXX

D) XXXXXXXXXXXXXXXXXX

C)  XOOXXXXXXXXKXXXXXXX

Por ser verdade afirmo.

(Cidade)

CARIMBO DA EMPRESA:
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