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SERVICO DE APOIO AS MICRO E PEQUENAS EMPRESAS NO ESTADO DO RIO DE JANEIRO - SEBRAE/RJ, no uso
das atribuicdes legais que |he foram atribuidas por meio da Lei n°® 8.029, de 12 de abril de 1990, e tendo em vista a
necessidade de profissional para atuar na Geréncia Administrativa, no Espaco Ocupacional de Analista I, torna
publica a realizacdo do Processo Seletivo para preenchimento de vaga em seu quadro funcional, cujo procedimento

Cial —

EBRAE

PROCESSO SELETIVO n° 11/2025

ESPACO OCUPACIONAL ANALISTAI

PARA ATUAR NA GERENCIA ADMINISTRATIVA

reger-se-a pelas disposi¢cdes abaixo:

1.

DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

O Processo Seletivo reger-se-a por este Regulamento e visa a contratacdo de 1 (um) profissional a desempenhar
funcdo no Espago Ocupacional de Analista I, na Geréncia Administrativa, respectivamente, conforme descrito

no item 2.

O Processo de recrutamento e selecdo sera executado pela GD9

pelo SEBRAE/RJ para esse fim. Todo contato/resposta aos candidatos serd feito por esta empresa,
Ndo serdo dadas quaisquer informacdes por

exclusivamente através do e-mail sebrae.rj@gd9rh.com.br.
telefone, WhatsApp ou quaisquer outros meios de comunicacao.

2. DA VAGA

Assessoria em Recursos Humanos, contratada

2.1. Os candidatos devem atender aos seguintes critérios de perfil para preenchimento da vaga:

conhecimento d

em equipe, fl
comprometiment

ESPACO p N° DE
OCUPACIONAL copico VAGAS PERFIL
- Graduacdo completa em qualquer curso universitario
reconhecido pelo MEC (bacharelado, tecnélogo ou
licenciatura);
- Experiéncia comprovada de, no minimo, 06 (seis) meses, em
processos de agenciamento de viagens corporativas,
abrangendo a compra de passagens aéreas, hospedagens e
demais servicos correlatos;
- Experiéncia com Gestdo de Contratos Administrativos;
Analista I 9420 1 - Desejavel Conhecimento do sistema TOTVS - RM,

os sistemas de reservas e emissdo de

passagens aéreas, inglés intermediario e Pacote Office;

- Disponibilidade para trabalhar, presencialmente, no Centro do
Rio de Janeiro e para viagens;

- Atitudes e competéncias: comunicacdo, negociagao, trabalho

exibilidade, relacionamento interpessoal,
o, proatividade.
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2.2. Principais Atribuicoes:

CODIGO DA VAGA ATRIBUICOES DA VAGA

Realizar gestdo de contratos (acompanhamento de vigéncia, cldusulas, aditivos,
indicadores de SLA); fazer cotacgGes, reservas Nacionais e Internacionais e emissdes de
passagens aéreas Nacionais, hotéis, carros e seguros-viagem; realizara o atendimento
aos colaboradores, assessores, diretores e membros do conselho deliberativo do
Sebrae; prestar orientacdo nas viagens a negdcios, passando informacdes de
9420 documentagdo necessdria, fuso horario etc.; monitorar a execug¢do dos servigos
contratados, assegurando cumprimento de prazos, custos e qualidade; controlar
relatérios de viagens (custos, volume, desempenho de fornecedores); prestar suporte
aos colaboradores em relagdo a duvidas, alteragdes ou emergéncias de viagens; zelar
pela aderéncia as normas e politicas internas de viagens corporativas; realizar
atividades administrativas inerentes ao cargo.

2.3. O processo seletivo visa a contratagdo de 1 (um) profissional portador ou nao de deficiéncia;

24. O candidato portador de deficiéncia podera requerer na forma do subitem 3.9. deste Comunicado,
atendimento especial, no ato da inscri¢do, para o dia de realizacdo das provas, indicando as condicdes de
gue necessita para a realizacdo destas.

2.5. A carga horaria de trabalho é de 08 horas, de segunda a sexta-feira, perfazendo o total de 40 horas semanais.

2.6. A Remuneracao:

cODIGO DA VAGA SALARIO

9420 R$ 6.663,27 (Seis mil seissentos e sessenta e trés reais e vinte e sete centavos)

2.7. E os beneficios oferecidos sao: assisténcia médica e odontoldgica, seguro de vida, previdéncia privada, vale
transporte e vale-refeicdo ou alimentagao.

2.8. Contatos: Todo e qualquer esclarecimento que o candidato possa ter a respeito dessa selecdo, devera ser
feito somente por escrito, através do endereco eletronico: sebrae.rj@gd9rh.com.br no prazo de até 2 dias
uteis da data de divulgag¢do do resultado de cada etapa do processo.

2.9. Respostas aos esclarecimentos: O prazo é de até 2 (dois) dias Uteis para as respostas aos candidatos que
solicitarem esclarecimentos através do endereco eletronico: sebrae.rj@gd9rh.com.br ap6s a divulgacdo do
resultado de cada etapa do processo.

2.10.E de inteira responsabilidade do candidato acompanhar o cronograma, as convocacdes e tomar ciéncia da
publicagdo de todos os atos e dos resultados referentes a esse processo seletivo divulgados no site da GD9
Assessoria em Recursos Humanos S/A e no site do Sebrae/RJ.

3. DAINSCRICAO

Em atendimento a Lei geral de Protecdo de Dados — LGPD, as informacdes inseridas no cadastro de inscri¢do
serdo utilizadas, exclusivamente, para os processos seletivos conduzidos pela GD9 Assessoria em Recursos
Humanos, em que o candidato vier a se inscrever, e a divulgacdo dos resultados, assim como as convocacdes
para realizacdo das etapas do processo seletivo ocorrerdo no site da GD9 Assessoria em Recursos Humanos.
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Antes de realizar seu cadastro, leia atentamente os requisitos para certificar-se de que preenche as necessidades
da vaga. A participacdo do candidato, com o preenchimento do cadastro e inscricio a vaga implicara o
conhecimento e a tacita aceitacdo das normas e condicdes estabelecidas neste Comunicado, sob as quais
nao podera alegar desconhecimento.

3.1. A inscricdo deve ser realizada previamente no site da GD9 Assessoria em Recursos Humanos S/A entre os
dias 08/12/2025 até o dia 11/01/2026 as 23h59, acessando: http://sebrae.gd9rh.com.br/ > LOCALIZE A
VAGA "9420 — RJ — Analista I — Geréncia Administrativa” > INSCREVER. Preencha os campos necessarios e
cadastre seu curriculo com as suas experiéncias e formagdo académica. Ao finalizar sua inscri¢do, o
candidato recebera por email uma mensagem automatica de boas vindas da plataforma da GD9 Assessoria
em Recursos Humanos.

3.2. Em observancia ao principio constitucional da isonomia, todo e qualquer candidato que estiver em
consonancia com o perfil da vaga, divulgado neste comunicado, poderd se candidatar a participar do
processo seletivo, independentemente do local de sua residéncia.

3.3. Procedimentos para Solicitacao de Atendimento Especial

3.3.1. O candidato que necessitar de atendimento especial para a realizacdo das etapas do processo seletivo
deverad indicar, na solicitagdo de inscricdo, 0s recursos especiais necessarios e, ainda, enviar, além do
curriculo e dos documentos informados no item 3.2, copia simples do laudo médico que justifique o
atendimento especial solicitado, até o dia 11 de Janeiro de 2026, impreterivelmente, para o endereco
eletronico: sebrae.rj@gd9rh.com.br. Apds esse periodo, a solicitagdo sera indeferida.

3.3.2. O fornecimento da copia simples do laudo médico é de responsabilidade exclusiva do candidato. O
SEBRAE/RJ ndo se responsabiliza por qualquer tipo de extravio que impeca a chegada do laudo ao seu
destino.

3.3.3. A cépia simples do laudo médico valerd somente para este Processo Seletivo, ndo serd devolvido e ndo
sera fornecida copia dessa documentacao.

3.3.4. A relagdo dos candidatos que tiveram o seu atendimento especial deferido serad divulgada no site da
GD9 Assessoria_em Recursos Humanos S/A na ocasido da convocacdo de cada etapa do processo
seletivo.

3.3.5. A solicitacdo de condicdes especiais sera atendida segundo os critérios de viabilidade e razoabilidade.

4. DAS ETAPAS DA SELECAO

4.1. A selecdo sera realizada em 6 (seis) etapas:

— Anadlise curricular e documental — Eliminatéria

—  Prova - Eliminatéria e Classificatoria

— Dinamica de grupo — Eliminatéria e Classificatoria

—  Entrevistas individuais — Eliminatoria e Classificatoria

—  Entrevista com lideranca — Eliminatoria e Classificatoria
—  Exame médico admissional — Eliminatoria.

A realizacdo da prova online pelo candidato, bem como a sua participagdo nas demais etapas do processo
seletivo, que ocorrerem de forma remota, serdo gravadas com a finalidade de evitar a ocorréncia de fraudes, bem
como manter a evidéncia da realizagdo dessas etapas. A gravagdo tem como Unica finalidade de garantir a lisura
do processo.

4.2. Analise curricular e documental (eliminatéria):

A Analise Curricular sera realizada para verificacdo dos requisitos publicados no item 2 deste Regulamento. Para
a Analise Documental, o candidato devera anexar, no ato da inscricdo em nossa plataforma, os seguintes
documentos:
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4.2.1.Geréncia Administrativa:

— Diploma ou certificado de conclusdo da Graduacgdo de acordo com o os requisitos descritos no item 2
deste manual;

— Comprovante de experiéncia de, no minimo, 06 meses, em processos de agenciamento de viagens
corporativas, abrangendo a compra de passagens aéreas, hospedagens e demais servicos correlatos;

— Comprovante de experiéncia com Gestdo de Contratos Administrativos.

4.2.2. A experiéncia profissional devera ser comprovada por meio da apresentagdo da Carteira de Trabalho e
Previdéncia Social (CTPS), que sera aceita como comprovacdo de experiéncia apenas quando as atividades
relativas ao cargo registrado em carteira estiverem devidamente descritas na Classificagdo Brasileira de
Ocupacdes (CBO), confirmando que o cargo exercido corresponde a experiéncia exigida no Item 4.2.1. e/ou
Declaracdo emitida, em papel timbrado, pela empresa em que o candidato tenha exercido suas
atividades profissionais, devendo constar a assinatura fisica e carimbo e/ou assinatura digital, a
identificacdo da funcdo e a descricdo detalhada das atividades desempenhadas.

Para anexar os documentos, o candidato devera:

- Acessar a plataforma no ato da inscri¢do no processo seletivo;

- Insirir suas informacdes de login e acesse a se¢do “Dados Admissionais”.

- Na aba “"Dados Basicos”, insirir a Carteira Nacional de Habilitacao;

- Na aba "Carteira de Trabalho”, insirir sua Carteira de Trabalho ou a declaracdo emitida (em papel timbrado)
pela empresa onde exerceu atividades profissionais;

- Na aba "Outros Documentos”, insirir os diplomas ou certificados de conclusdo de graduagéo.

Ressalta-se que a denominagdo “Dados Admissionais” ndo implica, em hipdtese alguma, admissdo do candidato
ao certame, destinando-se exclusivamente a analise documental e comprobatoria, obrigatdria para a apuragao
da pontuagéo do candidato.

Além dos documentos mencionados acima, o candidato aprovado devera apresentar a documentacao solicitada no
subitem 7.1 deste regulamento.

Serdo habilitados a participar da 22 etapa do Processo Seletivo — Prova os candidatos que, por meio das
informacdes inseridas no cadastro, atenderem aos pré-requisitos e forem aprovados na andlise dos documentos
comprobatérios.

4.3. Prova (eliminatéria e classificatéria)

Os candidatos aprovados na etapa de analise curricular e documental serdo convocados para a etapa de prova.
4.3.1. Serdo aplicadas provas de forma individual, na modalidade remota, por meio de ferramenta de
aplicacdo de provas online, para a qual sera disponibilizado um link de acesso especifico.

4.3.2. A prova sera de conhecimentos, lingua portuguesa e redacdo com carater eliminatorio e classificatorio.

4.3.3. Para a realizagdo da prova, os candidatos deverdo utilizar um computador com acesso a internet, cdmera
e _microfone, que deverdo permanecer ligados durante todo o periodo da prova, sob pena de
desclassificacao.

4.3.4. O candidato que ndo permanecer com a camera e o microfone ligados, ou tentar burlar de qualquer
modo a captura da imagem, sera desclassificado.

4.3.5. A prova terd a duracdo méaxima de 4 (quatro) horas e serd composta de 40 (quarenta) questdes
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43.6.

438.

4309.

4.3.10.

43.12.

43.13.

4.3.14.

4.3.15.

objetivas e uma Redacéo.

A prova objetiva de Analista I - Geréncia Administrativa terd Lingua Portuguesa e Conhecimentos
(SEBRAE, Economia e MPE's). Sera composta de 40 (quarenta) questdes de mdltipla escolha, com 4
(quatro) alternativas de respostas para cada questdo (A, B, C, D), sendo apenas 1 (uma) alternativa
correta, com o grau de dificuldade compativel ao nivel de escolaridade minimo exigido, distribuidos da
seguinte forma:

Prova objetiva Geréncia Administrativa

e Lingua Portuguesa: 20 (vinte) questdes;
e Conhecimentos (Sebrae, Economia e MPE's): 20 (vinte) questdes;

O tema da redacdo serd de acordo com os conhecimentos das questdes objetivas e devera ser
desenvolvida em no minimo 20 linhas e maximo 30 linhas.

A prova objetiva terd o valor de 10 pontos. Estardo aptos para a correcdo da Redacgdo os candidatos
gue pontuarem o minimo de 6,0 (seis pontos) no total de pontos distribuidos nas questdes objetivas,
a saber: Conhecimentos e Lingua Portuguesa. Sera eliminado do processo seletivo o candidato que nao
obtiver o minimo de 80% (oitenta por cento) de acertos no total de pontos distribuidos no conjunto de
conteudos da prova de conhecimentos e lingua portuguesa (Nota da prova objetiva + nota da redacéo,
dividimos por dois, resultando a média.

PROVA OBJETIVA + REDACAO

2

A redagdo tera o valor de 10 pontos e, para aprovacdo, os candidatos deverdo obter aproveitamento
de 80% (oitenta por cento).

43.11.  Os candidatos serao convocados, para a prova mediante publicacdo no site do Sebrae/RJ e da
EmpresaGD9 Assessoria em Recursos Humanos S/A, informando a data e horéario para realizagdo da
Prova. Olink de acesso sera enviado para o e-mail, de cada candidato, informado na inscrigao.

O candidato devera acessar o link indicado para realizacdo da prova, pelo menos, 30 (trinta) minutos
antes do horério previsto para o seu inicio, anexando documento de identificacao (frente e verso) para
validacdo ao acesso. Utilizando computador (notebook ou desktop) com acesso a internet, camera e
microfone. Informamos que o uso de dispositivos da “Apple” podem bloquear o acesso a prova, e por
isso, ndo recomendamos que a prova seja realizada por ele.

O candidato, que ndo acessar o link no dia e horario determinado, ndo podera realizar a prova e sera
considerado desclassificado no processo seletivo.

A prova tera dudio e video do ambiente do candidato, monitorado e gravado com a finalidade de evitar
a ocorréncia de fraude no processo seletivo bem como para manter a evidéncia da realizagdo desta
etapa.

O candidato devera assinalar as respostas das questdes objetivas, as perguntas que porventura ndo
forem respondidas, por falta de tempo, ou por opgédo do candidato, serdo consideradas incorretas, ndo
somando assim na pontuacao do candidato.
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43.16. Aredacao devera ser realizada no campo destinado e seguindo as orienta¢des fornecidas na ferramenta
de aplicagdo de provas online.

4.3.17. Ndo havera sob hipdtese alguma realizacdo de prova fora da data e horario previamente estabelecido
e/ou realizacdo de prova de segunda chamada.

4.3.18. O ndo comparecimento a prova, por meio de acesso ao link indicado, implicara a eliminacdo automatica
do candidato.

4.3.19. Nado haverd, por qualquer motivo, prorrogacao do tempo previsto para aplicacdo da prova em virtude
de problemas de acesso e/ou instabilidade por parte do candidato.

4.3.20. Caso ocorram eventuais problemas na ferramenta de aplicagdo de provas online, que afetem todos ou
a maioria dos candidatos, o tempo comprometido serad estendido ao final do horario previamente
estipulado.

4.3.21. Sera automaticamente eliminado do Processo Seletivo o candidato que:

a) for surpreendido em comunicacdo com terceiros, verbalmente, por escrito ou por qualquer outro
meio de comunicacdo, sobre a prova que estiver sendo realizada, ou estiver utilizando livros, notas
e impressos ndo permitidos;

b) langar mao de meios ilicitos para executar as provas, seja qual for;

C) perturbar, de qualquer modo, a ordem dos trabalhos;

d) descumprir as instrucdes fornecidas na ferramenta de aplicacdo de provas online e/ou previstas
neste Manual;

e) utilizar, ou tentar utilizar, meios fraudulentos, para obter aprovagdo propria ou de terceiros, em
qualquer etapa do Processo Seletivo.

4.3.22. No dia de realizacado da prova, nao serao fornecidas, informacdes referentes ao seu conteldo e/ou aos
critérios de avaliacdo e de classificacao.

4.3.23. Os prejuizos relacionados a respostas incorretas informadas pelo candidato serdo de responsabilidade
do mesmo.

4.3.24. As instrucdes, constantes na ferramenta de aplicacdo de provas online complementam este manual e
deverdo ser rigorosamente observadas e seguidas pelo candidato.

4.3.25. Conteudo programatico da prova objetiva:

4.3.26.1. Prova objetiva Geréncia Administrativa

Conhecimentos

- Lingua Portuguesa: Leitura e interpretacdo de texto; Lingua Falada e Escrita: uso informal e formal da
lingua; o nivel culto da linguagem; Coesdo e coeréncia textual; O sistema ortografico vigente;
Acentuagdo grafica; Morfossintaxe: estrutura e formacdo das palavras; classes de palavras; flexdes de
palavras; frase, oracdo, periodo; estrutura da frase; fun¢des sintaticas; periodo simples e composto:
coordenacdo e subordinacdo; regéncia nominal e verbal; crase; concordancia nominal e verbal;
substituicdo e colocagdo dos pronomes pessoais obliquos atonos; Pontuacdo; Semantica: adequacao
vocabular; sinénimos,antdnimos, homénimos e parénimos; denotacdo e conotagao.

- Conhecimento Sebrae: missao, visdo e valores, atendimento a micro e pequenas empresas, eventos,
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auxilio a microempreendedores, servicos oferecidos a populacdo. MPE’s: Aspectos estruturais, natureza
e caracteristicas das MPE's; Processo de constituicio das MPE's; Aspectos legais das MPE's; Orgaos
fomentadores das MPE's; Regulamentacdo e caracteristica das Micro e Pequenas Empresas;
Regulamentac¢des e aspectos tributarios das Micro e Pequenas Empresas; Obrigacdes simplificadas
para Micro e Pequenas Empresas; Legalizacdo, registro e funcionamento das MPE's. Economia: A
dindmica da conjuntura econémica: fatores econdémicos, politicos e sociais; Indices financeiros e
econdmicos; Indicadores econdmicos e macroecondmicos: Indicadores de pregos; do nivel de atividade;
de emprego e salarios; da politica monetaria: moeda, crédito, juros e cambio; do mercado financeiro;
politica fiscal.

A Comissdo do Processo Seletivo ndo se responsabiliza pela comercializacdo de apostilas preparatérias para o
presente Processo Seletivo, bem como ndo serdo fornecidos e nem recomendadas nenhuma referéncia
bibliografica para a preparacdo para esta etapa.

4.4. Dinamica de grupo (eliminatéria e classificatéria):

Os candidatos aprovados na etapa anterior serdo convocados para a etapa da dinamica de grupo.
Os candidatos convocados passarao por situagdes diversas, como estudo de caso, simulacdes de trabalho

individuais e em equipe, poderao ainda elaborar um texto de trabalho, conforme proposta apresentada durante
esta etapa.

Nesta etapa serdo analisadas as seguintes competéncias:
—  Negociacao;
—  Trabalho em Equipe;
—  Comunicagao;
—  Flexibilidade.

Os candidatos receberdo pontuacdo de 0 (zero) a 5 (cinco) para cada competéncia.

Para classificacao nesta etapa o candidato devera alcancar pontuaciao minima de 14 pontos, no somatoério
das competéncias, (equivalente a 70%).

As dinamicas de grupo serdo realizadas de forma remota por meio da ferramenta Google Meet. O link de acesso
sera informado no momento da convocacao.

O candidato, que ndo acessar o link no dia e horario determinado, ndo podera participar da dinamica de grupo e

serad considerado desclassificado do processo seletivo.

N&o havera dinamica de grupo em outro dia e horario diverso daquele indicado no documento de convocagao,
salvo ocorram problemas com a ferramenta ou impossibilidade de acesso por parte da GD9 Assessoria em
Recursos Humanos e do Sebrae/RJ.

4.5. Entrevistas individuais (eliminatéria e classificatéria):

Os candidatos aprovados na dindmica de grupo serdo convocados para as entrevistas, que serao realizadas com
base nas seguintes competéncias:

- Relacionamento Interpessoal;
- Comprometimento;

- Proatividade;

—  Foco no Cliente.

Os candidatos receberdo pontuacgdo de 0 (zero) a 5 (cinco) para cada competéncia.
Para classificacao nesta etapa o candidato devera alcancar pontuacido minima de 14 pontos, no somatério

das competéncias, (equivalente a 70%).
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As entrevistas individuais serdo realizadas de forma presencial ou remota em local ou link a ser divulgado no
momento da convocacéo.

O candidato, que ndo acessar o link ou ndo comparecer no dia, horario e local determinado (de acordo com
a modalidade da entrevista a ser divulgado no momento da convocacao), ndo podera participar da entrevista
individual e sera considerado desclassificado do processo seletivo.

Os candidatos poderdo ser solicitados a elaborar um texto de trabalho, conforme proposta apresentada durante
esta etapa.

N&do havera entrevista individual em outro dia, horario e local diverso daquele indicado no documento de

convocagao, salvo ocorram problemas com a ferramenta ou impossibilidade de acesso por parte da GD9
Assessoria em Recursos Humanos e do Sebrae/RJ.

4.6. Entrevistas com Lideranca (eliminatéria e classificatéria):

Os candidatos aprovados na entrevista individual serdo convocados para a entrevista com Lideranga, que
serd realizada com base nas seguintes competéncias.

—  Relacionamento Interpessoal;
—  Comprometimento;

—  Proatividade;

—  Foco no Cliente.

Os candidatos receberdo pontuacdo de 0 (zero) a 5 (cinco) para cada competéncia.
Para classificacao nesta etapa o candidato devera alcancar pontuaciao minima de 14 pontos, no somatoério

das competéncias, (equivalente a 70%).

A entrevista com Lideranca serd realizada de forma presencial em local a ser divulgado no momento da
convocacao no site da GD9 Assessoria em Recursos Humanos.

O candidato, que nado comparecer no dia, horario e local determinado, ndo podera participar da entrevista
com alideranga e sera considerado desclassificado do processo seletivo.

N&o havera entrevista com lideranca em outro dia, horario e local diverso daquele indicado no documento
de convocacdo, salvo ocorram altera¢des por parte do Sebrae/RJ.

O candidato que alcangar maior pontuacdo no somatério das notas nas etapas de provas, dindmica de grupo,
entrevista individual e entrevista com lideranca sera convocado para a etapa de Exame Médico Admissional.

4.7. Exame Médico Admissional (eliminatéria):

O candidato aprovado nessa etapa sera considerado apto a contratacao.

4.8. E de responsabilidade do candidato qualquer custo relacionado a sua participacdo neste Processo Seletivo.

49. O resultado de cada etapa do processo seletivo sera divulgado no site da GD9 Assessoria _em
RecursosHumanos S/A e no site do Sebrae/RJ.

4.10.Apos a divulgacdo dos resultados de cada etapa o candidato poderd solicitar, somente por escrito, pelo
endereco eletrénico: sebrae.rj@gd9rh.com.br, esclarecimentos no prazo de até 2 dias Uteis da data de
divulgacdo do respectivo resultado.
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5. RESULTADO FINAL DO PROCESSO SELETIVO

5.1. O candidato que alcancar maior pontuacdo no somatério das notas nas etapas de provas objetivas, dinamica
de grupo, entrevista individual e entrevista com lideranca, serd convocado para o Exame Médico Admissional
e sera considerado apto a contratagdo se aprovado nessa etapa.

5.2. Os demais candidatos, que alcancarem a nota minima, de acordo com os subitens 4.3. 44. 45. e 4.6. deste
Regulamento, serdo considerados classificados para o cadastro reserva, levando-se em conta, para a ordemde
classificacdo, o somatério das notas nas etapas das provas objetivas, dinamica de grupo, entrevista individual
e entrevista com lideranca.

5.3. Os candidatos aprovados, para o cadastro reserva, serdo convocados para as etapas de Analise Documentale

Exame Médico Admissional, quando do surgimento de novas vagas e terdo que ser aprovados nessas etapas
para ser considerados aptos a contratacao.

5.4. O cadastro reserva tera validade de 02 (dois) anos a contar da data de divulgacdo do resultado Final do
Processo Seletivo.

6. DA DIVULGAGAO DO RESULTADO E DOS CRITERIOS DE DESEMPATE

6.1. O resultado final com ordem classificatéria sera divulgado no site da GD9 Assessoria em Recursos Humanos

S/A e do Sebrae/RJ.

6.2. Se mais de um candidato obtiver a mesma nota final no Processo Seletivo, para efeito de desempate, sera
utilizado o critério de preferéncia ao candidato portador de deficiéncia;

6.3. Persistindo, ainda, o empate com a aplicagdo do subitem 6.2, considerar-se-3, para efeito de desempate, a
ordem a seguir:

a) maior pontuagao na Redacgdo;

b) maior pontua¢do na Prova de Portugués;

¢) maior pontuagdo na Prova de Atualidades;

d) maior pontuacdo na Entrevista com Lideranca;
e) maior pontuagdo na Entrevista Individual; e

f)  maior pontuacdo na Dinamica de Grupo.

7. DOS REQUISITOS BASICOS PARA CONTRATACAO:

— ter, na data da admissao, idade minima de 18 anos;

— possuir escolaridade e perfil correspondente ao nivel exigido neste Regulamento;

— nao exercer cargo ou funcdo publica, ressalvadas as acumulagdes permitidas;

— disponibilidade de tempo para exercer suas atividades de segunda a sexta, com carga horaria diaria de 08
horas;

— firmar declaracdo de ndo estar cumprindo sancdo por idoneidade, aplicada por qualquer érgéo publico ou
entidade da esfera federal, estadual ou municipal;

— firmar declaragdo de que ndo tenha sido demitido a bem do servigo publico ou condenado a crime doloso
contra a vida ou administracao ou ao atendimento das condicbes previstas neste manual;

— apresentar declaracdo de que ndo possui antecedentes criminais.

§ 1° - A ndo comprovacdo de qualquer dos requisitos especificados nos subitens anteriores impedira que o
candidato assuma a vaga e o eliminara do processo seletivo.

Quando convocados para assinatura do contrato de trabalho, os candidatos deverédo apresentar os documentos
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comprobatérios das condi¢des estabelecidas no item anterior, juntamente com os demais documentos pessoais
exigidos, no prazo que for fixado no documento de convocacdo. A nado apresentacdo de qualquer documento
implicara na impossibilidade de contratacdo do candidato.

7.1. Documentacao necessaria para a contratacao:

—  carteira profissional;

—  certificado de reservista;

—  titulo de eleitor;

—  carteira de identidade;

- CPF;

- PIS;

—  certiddo de nascimento ou casamento;

—  certiddo de nascimento (filhos ou dependentes);
— 01 retrato 3 x 4;

—  curriculum vitae;

—  diplomas ou certificados de conclusdo de cursos;
—  comprovante residencial atualizado;

—  conta no Banco do Brasil ou Caixa Econdmica Federal.

7.2. Verificada, a qualquer tempo, a apresentagdo de documentos falsos e/ou de inscri¢do que ndo atenda
a todos os requisitos do presente Regulamento, serd o candidato, automaticamente eliminado, do
Processo Seletivo ou demitido por justa causa caso ja tenha sido firmado o Contrato de Trabalho.

8. DA CONVOCAGCAO E CONTRATACAO
8.1. A convocacao, para contratagdo, dar-se-a por e-mail.

8.2. O candidato que, no prazo de 02 (dois) dias Uteis, ndo atender a convocacao de que trata o item anterior,
serd considerado desistente, sob pena de ser eliminado do processo seletivo, anulando-se os atos
decorrentes da inscricao.

8.3. Sao condicbes para a contratacao:

—  tersido aprovado e classificado no Processo Seletivo;

— apresentar documentacdo completa, conforme previsto neste manual, e relagdo a ser divulgada por
ocasido da convocacao;

—  apresentar aptiddo, sem qualquer restricdo, para o exercicio, no exame médico admissional, realizado
em data e local a ser definido posteriormente; e nao ser servidor da administracdo direta ou indireta
da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e/ou dos Municipios, nem empregado ou servidor de suas
subsidiarias e controladas, ressalvadas as acumulagdes de cargos/empregos previstos na Constitui¢do
Federal.

8.4. O candidato aprovado, que ndo atender a convocagao, no prazo fixado perdera o direito a convocacdo
para a vaga para a qual se habilitou, facultando ao SEBRAE/RJ a convocacdo do candidato classificado na
ordem subsequente das vagas existentes.

8.5. O candidato admitido deve entrar em exercicio imediatamente, a contar da data da admissao, tornando-se
sem efeito o ato de admissdo, se o candidato ndo assumir no prazo previsto, apos cumpridas as formalidades
legais.
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9. CRONOGRAMA DOS PROCESSOS SELETIVOS

ETAPA DATA HORARIO (Brasilia)
Divulgacgdo do Processo Seletivo. 07/12/2025 | -
Inscricoes 08/12 a 11/01/2026 Até as 23h59 do dia 11/01/2026
5 A ;
Resultado da 12 etapa — Analise Curricular e 13/01/2026 Até 3s 23h59 no site da GDIRH
Documental =70
Convocacao para a 22 etapa — Prova 16/01/2026 Até as 23h59 no site da GDIRH
Realizacdo da 22 etapa — Prova 21/01/2026 |  -----
Divulgacdo Gabarito 22/01/2026 Até as 23h59 no site da GD9RH
Divulgacdo do resultado da 22 etapa — Provas 26/01/2026 Até as 23h59 no site da GD9RH
Convocacao para a 32 etapa — Dinamica de Dia, horario e link de acesso a
Grupo 29/01/2026 ser divulgado no site da GDIRH
Realizacdo da 32 etapa — Dinamica de Grupo 03/02 a 05/02/2026 Até as 23h59 no site da GD9RH
. - R T A

Divulgacdo do resultado 32 etapa — Dinamica 10/02/2026 Até 35 23h59 no site da GDORH
de Grupo -

= 3 _ .
Ii%?\‘/’izza:lao para a 47 etapa — Entrevista 19/02/2026 Até as 23h59 no site da GDIRH

Local e horario a ser divulgado

- a _ . .
Realizacdo da 42 etapa — Entrevista Individual 24/02 e/ou 25/02/2026 no site da GDIRH

Divulgacdo do resultado 4@ etapa — Entrevista

L 02/03/2026 Até as 23h59 no site da GD9RH

Individual
Convocacao para a 52 etapa — Entrevista com s .

. 05/03/2026 Até as 23h59 no site da GD9RH
Lideranca
Realizacdo da 52 etapa — Entrevista com Local e horario a ser divulgado
Lideranca 10/03 e/ou 11/03/2026 no site da GD9RH
Divulgacédo Resultado Final 16/03/2026 Até as 23h59 no site da GD9RH
Convocagé{o .para Entrega de documentacdo e 19/03/2026 Envio.de e-mail para o
exames medicos candidato aprovado
Entrggé de documentacao e exame 26/03/2026 Local e hor‘arlo a ser dlvul~gado
admissional no e-mail de convocacao
Previsdo de admissao 01/04/2026 | —----

10. DAS DISPOSICOES FINAIS

10.1.E de inteira responsabilidade do candidato acompanhar a publicacdo de todos os atos, deste Regulamento e os
comunicados referentes a este Processo Seletivo, no site da GD9 Assessoria em Recursos Humanos S/A.

10.2. Em cumprimento ao principio da transparéncia, sera divulgado, no site da GD9 Assessoria em Recursos Humanos
S/A e no portal do Sebrae/RJ, os resultados e convocagdes de todas as etapas do processo seletivo contendoas
seguintes informagdes dos candidatos inscritos: nome completo, classificagao e status de aprovacao.
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10.3.Ap6s a divulgacdo dos resultados de cada etapa o candidato poderad solicitar, somente por escrito,
esclarecimentos no prazo de 02 (dois) dias Uteis da data de divulgacdo do respectivo resultado.

10.4.E de inteira responsabilidade do candidato acompanhar a publicacdo de todos os atos deste manual e os
comunicados referentes a este processo seletivo no site da GD9 Assessoria em Recursos Humanos S/A e no
portal do Sebrae/RJ.

10.5. O Processo Seletivo, assim como as convocacdes e divulgagdes dos resultados de cada etapa ficard publicado na
internet pelo periodo de até 05 (cinco) anos (contados a partir da divulgagdo do resultado final), sabendo que,
as informacoes serdo indexadas nos mecanismos de busca.

10.6. A publicacdo das convocacdes e resultados, de cada etapa, estardo disponiveis para qualquer pessoa que deseje
acompanhar o processo seletivo;

10.7.Mesmo apos a despublicagdo do processo seletivo os dados serdo arquivados pelo periodo de 05 anos para
prestacdo de contas aos 6rgdos de controle.

10.8.0s itens deste Regulamento poderdo sofrer eventuais alteracdes, atualizacdes ou acréscimos, enquanto nado
consumada a providéncia ou evento que lhes disser respeito, até a data da convocacdo dos candidatos para o
evento correspondente, circunstancia que serd mencionada com a devida antecedéncia, em Regulamento ou
aviso a ser divulgado, de forma a assegurar as informacdes aos candidatos.

10.9.A mudanca de qualquer informacdo de contato (endereco, e-mail, telefone, etc.) quando ocorrer, devera ser
informada, formalmente, somente por escrito, através do endereco eletrénico: sebrae.rj@gd9rh.com.br.

10.10. O candidato podera obter informagdes referentes ao Processo Seletivo, somente por escrito, por meio do
endereco eletronico: sebrae.rj@gd9rh.com.br.

10.11. Nao serdo fornecidos atestados, cdpias de documentos, certificados ou certiddes relativas a participacdo no
processo seletivo, notas e desempenho de candidatos.

10.12. E reservado ao SEBRAE/RJ o direito de proceder a contratacido em nimero que atenda ao seu interesse e as
suas necessidades.

10.13. A verificacdo, em qualquer época, de declaragéo falsa ou de documentos falsos, apresentados pelo candidato
no ato da inscricdo ou da contratagcdo importara na anulacdo daquela e, em consequéncia, de todos os atos
dela decorrentes, sem prejuizo de outros procedimentos legais cabiveis.

10.14. Os casos omissos, no presente Regulamento, serédo resolvidos pelo SEBRAE/RJ.

10.15. Fica assegurado ao SEBRAE/RJ o direito de transferir ou revogar, no todo ou em parte, o presente Processo

Seletivo, sem que em decorréncia dessa medida tenham os participantes direito a indenizacdo, compensacao
oureclamagdo de qualquer natureza.

Rio de Janeiro, 08 de Dezembro de 2025.
Servico de Apoio as Micro e Pequenas Empresas no Estado do Rio de Janeiro — Sebrae/RJ

GD9 Assessoria em Recursos Humanos S/A
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