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SEBRAE PROCESSO SELETIVO PARA CONTRATACAO
DE PROFISSIONAIS DE NIVEL SUPERIOR

COMUNICADO
006/2022

O Servico de Apoio as Micro e Pequenas Empresas de S3ao Paulo - SEBRAE-SP, CNPJ] n© 43.728.245/0001-42,
Inscricdo Estadual isenta, com sede na Rua Vergueiro, 1.117, S3o Paulo-SP, por meio da Unidade Gestao de
Pessoas, torna publico a abertura de processo seletivo de pessoal, destinado ao provimento de vaga existente,
bem como para formagdo de cadastro.

O Servico de Apoio as Micro e Pequenas Empresas de S3ao Paulo - SEBRAE-SP é uma entidade associativa de
direito privado, sem fins lucrativos, instituida sobre forma de servigo social autébnomo, desvinculada da
administragdo publica, nos termos do inciso XVIII do art. 5° da Constituicdo Federal de 1988, criada pela Lei
n° 8.029, de 12 de abril de 1990, regulamentada pelo Decreto n® 99.570, de 9 de outubro de 1990 e,
posteriormente, alterada pela Lei n® 8.154, de 28 de dezembro de 1990. Neste sentido, apesar de realizar o
presente processo seletivo simplificado para tornar mais transparente seu processo de contratacao, registra
que ndo tem o dever de realizar concurso publico nos termos previstos pelo art. 37, inciso II, da Constituicdo
Federal de 1988, para o ingresso em seu quadro de pessoal, ato diferenciado do ora executado, nao
acarretando, portanto, qualquer tipo de estabilidade ou necessidade de motivagao de seus atos de admissao.

1. INFORMAGOES PRELIMINARES

1.1. O processo seletivo serd executado pelo SEBRAE-SP.

1.2, O SEBRAE-SP oferece, além do saldrio, os seguintes beneficios, mediante a observancia de suas
normas internas:

e Seguro salde (extensivo a dependentes);
e Previdéncia privada complementar;

e Seguro de vida em grupo;

e Auxilio-alimentacdo e/ou refeigdo;

e Auxilio-creche;

e Vale-transporte.

1.3. A vaga disponivel apresenta as caracteristicas e requisitos conforme abaixo:

Vaga Bibliotecario

Prestar atendimento ao usuario da biblioteca, dando suporte
necessario de forma rapida e eficaz e orientando-o quanto ao
Miss3do do Profissional | Correto uso dos servigos oferecidos, com o intuito de promover a
interagdo com o usuario, visando o desenvolvimento de agdes de
cunho sociocultural, sempre alinhado as diretrizes e prioridades
estratégicas da Organizacao.




Descricao detalhada
das Atribuigoes

1. Pesquisar editoras e catalogados, visando identificar
publicacdes relevantes para o acervo, bem como levantar
referéncias bibliograficas em assuntos especializados,
com o intuito de diversificar o repertorio de pesquisa e
renovar materiais bibliograficos;

2. Corrigir padrdes bibliograficos utilizando diretrizes,
materiais didaticos, manuais e outras fontes normativas;
elaborar e implantar linguagens documentarias, resumos
e resenhas, visando facilitar as consultas aos usuarios,
bem como desenvolver metodologias para geragao de
documentos digitais ou eletronicos para organizacao /
recuperacao da informacao;

3. Controlar o acervo, verificando empréstimos, reservas,
devolugOes, necessidades de novas aquisicOes, etc.
Realizar cobranca de empréstimos e aplicar multas
inerentes aos atrasos de devolugdes ao acervo da
biblioteca;

4. Colaborar na elaboracao de projetos de agao cultural,
em parceria com o nucleo de Empreendedorismo, visando
promover a interacdo entre o usudrio da biblioteca e
equipe, incentivando o habito da leitura, bem como
organizar agdes em torno de uma agenda colaborativa e
compartilhada;

5. Realizar visitacbes monitoradas para apresentacdo de
produtos e servicos, atender e orientar alunos e usuarios
da biblioteca em geral, prestar atendimento diferenciado
a usuarios com necessidades especiais, auxiliando quanto
ao uso das tecnologias disponiveis;

6. Desenvolver materiais comunicativos para serem
disponibilizados como ferramentas de divulgacao e
promocgao da biblioteca;

7. Auxiliar no processo de inventario;

8. Elaborar relatorios estatisticos sobre atividades
pertinentes ao setor (consultas, atendimento, etc.), bem
como quantidade de material catalogado e preparados no
software;

9. Realizar a selecdo e conferéncia dos materiais e
produtos adquiridos, com o intuito de avaliar a prestacao
do servigo;

10. Contatar fornecedores (editoras e distribuidores) para
assinar e renovar materiais bibliograficos;

11. Controlar assinatura, renovagdo e periodicos, para
avaliar a periodicidade da entrega dos materiais;

12. Catalogar, indexar e classificar o preparo fisico de
materiais nos mais variados suportes informacionais, com
o intuito de organizar o acervo bibliografico;

13. Padronizar e controlar niveis de autoridade do
software da biblioteca;

14. Criar politicas de descarte e doagdo do acervo;

15. Inventariar o acervo, utilizando ferramentas e
métricas de parametrizacdo de dados;




16. Acompanhar os trabalhos do setor de Referéncia e
Atendimento, com o intuito de promover os servigos
oferecidos pela biblioteca;

17. Atender de forma especializada aos usuarios
especiais: auxilio ao uso do computador e demais
tecnologias;

18. Controlar as devolugdes, via malote, de outras
unidades;

19. Controle da circulagdo (empréstimo, devolucdo e
reserva), por meio de estatistica periddica: diaria, mensal
e anual;

20. Elaborar perfil de usuario e fornecer informagoes para
o setor de Aquisicdo e Selecdo (Processamento técnico).

Missao do SEBRAE-SP

"Promover a competitividade e o desenvolvimento sustentavel
dos pequenos negécios e fomentar o empreendedorismo, para
fortalecer a economia nacional."

Espago Ocupacional
(Registro CTPS)

Analista II

Quantidade de Vagas

01

Salario

R$ 4.798,00 (quatro mil, setecentos e noventa e oito reais)

Local de Lotagao

Unidade Cultura Empreendedora - Escola de Negédcios Alencar
Burti

Condigoes de trabalho

- 40 horas semanais de jornada de trabalho;

- Disponibilidade para viagens e deslocamentos.

Requisitos Exigidos

1. Ensino Técnico e/ou Superior cursando em
biblioteconomia

2. Experiéncia comprovada em atendimento ao publico
usuario de biblioteca (minimo 6 meses);




DATAS PREVISTAS RESUMO - FASES DO PROCESSO SELETIVO

18/01/2022 a 13 FASE - INSCRICAO

23/01/2022

09/02/2022 SIMULADO PARA PROVA

10/02/2022 23 FASE - AVALIACAO DE CONHECIMENTOS
(virtual)

32 FASE - COMPROVACAO DOCUMENTAL
15/02/2022 a OS DOCUMENTOS EXIGIDOS DEVERAO SER ANEXADOS NO
18/02/2022 SISTEMA DE INSCRICAO.

LINK: https://iuds.org.br/informacoes/2484/

22/02/2022 a 32 FASE (continuagdo) - NOVO PRAZO PARA COMPLEMENTO DA
24/02/2022 COMPROVAGCAO DOCUMENTAL

42 FASE - AVALIAGCAO DE HABILIDADES E ATITUDES E

03/03/2022 BANCA EXAMINADORA

2. REQUISITOS PARA CONTRATA(;IN\O:
Ter sido aprovado em todas as fases do processo seletivo.

b. Ter nacionalidade brasileira ou portuguesa. Em caso de nacionalidade portuguesa, estar
amparado pelo estatuto de igualdade entre brasileiros e portugueses, na forma da lei. No caso
dos estrangeiros serdo admitidos os que preencham os requisitos estabelecidos na forma da
lei.

Comprovar idade minima de 18 (dezoito) anos.

d. Estar em dia com as obrigacdes eleitorais.

e. Apresentar certificado de reservista ou de dispensa de incorporagao, em caso de candidato do
sexo masculino.

f. Ter aptidao fisica e mental para o exercicio das atribuicdes do espago ocupacional.

g. Encontrar-se no pleno exercicio de seus direitos civis e politicos.

h. Comprovar os Requisitos Exigidos, conforme especificado na Tabela I, deste Comunicado.



i. Apresentar toda a documentacao quando da sua convocagao para contratacao.

j. Fica vedada a participacdo de candidato as vagas subordinadas, direta ou indiretamente, ao
seu cdnjuge, companheiro ou parente até o segundo grau.

k. Se ex-funcionario do SEBRAE-SP, ter sido desligado no minimo a 06 meses da data do

desligamento até o momento da inscrigao.

3. FASES DA SELEGAO

a. O processo seletivo constarad das seguintes fases, na ordem apresentada:

12 Fase: Inscrigao - A inscricdo devera ser realizada no prazo estipulado neste comunicado.
Todos os inscritos estardo aptos a seguirem para a 22 fase.

23 Fase: Avaliagcao de Conhecimentos - De carater eliminatorio e classificatorio;
32 Fase: Comprovacao Documental - De carater eliminatorio;

42 Fase: Avaliacdo de Habilidades e Atitudes e Banca Examinadora - de carater
eliminatorio e classificatorio.

4. INSCRICOES - 12 FASE

4.2.

4.3.

4.4,

4.5,

4.6.

4.7.

4.1. O candidato interessado em participar do processo seletivo devera acessar o endereco eletrénico

https://iuds.org.br/informacoes/2484/ e seguir os itens abaixo:
Realizar o cadastro no sistema disponibilizado;
Vincular o cadastro na (s) vaga (s) de interesse;
IMPORTANTE: Apds a realizagdo do cadastro no sistema, o candidato recebera um e-mail automatico
de confirmacdo de cadastro. O cadastro ndo significa que o candidato esta inscrito na vaga. O candidato
devera realizar a inscricdo na vaga cujos requisitos sdo os compativeis com sua formacdo académica
e experiéncia profissional;

As inscricdes iniciardo dia 18/01/2022 e encerrarao dia 23/01/2022, podendo ser prorrogadas a
critério do SEBRAE-SP.

Todos os candidatos inscritos na vaga estdo aptos a seguirem para a 22 fase e deverdao comparecer e
atender aos requisitos exigidos da vaga, conforme item 5.

A data prevista para divulgacdo da relacdo de candidatos inscritos é 24/01/2022, através do
endereco eletronico do SEBRAE-SP,
https://www.sebrae.com.br/sites/PortalSebrae/ufs/sp/trabalhe _conosco?codUf=26.

4.4.1. Em caso de prorrogacdo, sera realizada uma nova divulgacdo no endereco eletronico
https://www.sebrae.com.br/sites/PortalSebrae/ufs/sp/trabalhe _conosco?codUf=26.

Nao havera, por parte do SEBRAE-SP, conferéncia/validacdo das informacGes fornecidas pelos
candidatos no ato da inscricdao, sendo de inteira responsabilidade de cada candidato o correto
preenchimento das informagdes solicitadas, bem como a veracidade e fidedignidade dessas
informacoes.

O SEBRAE-SP ndo se responsabiliza por inscricdes ndo realizadas por motivos de ordem técnica de
computadores, falhas de comunicagdo, congestionamento das linhas de comunicacdo, bem como
outros fatores de ordem técnica que impossibilitem a transferéncia de dados.

A inscricdo do candidato implicard no conhecimento e a tacita concordancia das normas e condigdes
estabelecidas neste Comunicado, em relagdo as quais ndo podera alegar desconhecimento.
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4.8.

4.8.4.

4.9.

4.10.

A pessoa com deficiéncia é assegurado o direito de se inscrever neste processo seletivo, desde que as
atribuicdes do Espaco Ocupacional 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.

4.8.1. Os candidatos com deficiéncia poderdo, nos termos do presente comunicado, concorrer ao
espaco ocupacional divulgado em igualdade com os demais candidatos.

4.8.2. As pessoas que se declararem com deficiéncia, classificadas e aprovadas no processo seletivo,
deverdo submeter-se a pericia médica promovida pelo SEBRAE-SP, que verificara sobre a sua
qualificagdo como deficiente ou ndo, bem como sobre a compatibilidade entre as atribuicdes do
espaco ocupacional e a deficiéncia apresentada, quando da sua convocagdo para contratacdo.

4.8.3. A pessoa com deficiéncia reprovada na pericia médica, em virtude de incompatibilidade da
deficiéncia com as atribuicdes do espaco ocupacional, sera eliminada do processo seletivo.

O candidato que necessitar de atendimento especial para a realizagdo das AvaliacGes devera indicar,
na solicitacdo de inscricdo, os recursos especiais necessarios e ainda, enviar até o dia 23/01/2022
impreterivelmente, bem como enviar um e-mail para esclarecimentos@sebraesp.com.br contendo no
campo “assunto” o nimero deste Comunicado e em anexo, o laudo médico atualizado que justifique o
atendimento especial solicitado.

4.8.5. Apés esse periodo, a solicitacdo ndo serd aceita.

4.8.6. A solicitacdo de condicGes especiais serd atendida segundo os critérios de viabilidade e da
razoabilidade.

4.8.7. A relagdo dos candidatos que tiveram o seu atendimento especial deferido sera divulgada pela
Internet, no endereco eletronico
https://www.sebrae.com.br/sites/PortalSebrae/ufs/sp/trabalhe conosco?codUf=26, por ocasido da
divulgacdo do Comunicado de locais e horarios de realizagdo da 12 Fase.

Sera de responsabilidade do candidato, buscar as informacées referentes a cada etapa da selegdo, nao
tendo o SEBRAE-SP obrigacdo de realizar a convocacdao e ndo cabendo ao candidato alegar
desconhecimento das datas, locais e demais informagdes contidas neste documento.

A realizacao das fases de selecdo serdo definidos pelo SEBRAE-SP de acordo com o volume de
candidatos aprovados na fase anterior e/ou disponibilidade de espacos para realizagdo das mesmas
e/ou virtuais de acordo com o cenario atual.

5. AVALIAGAO DE CONHECIMENTOS E PROVA DE REDAGCAO - 22 FASE

5.1.

5.2.

5.3.
5.4.

5.5.

5.6.

5.7.

Os candidatos inscritos nesta vaga serdo submetidos a Avaliacdo de Conhecimentos e Prova de
Redacao.

A Avaliacdo de Conhecimentos constard de 50 (cinquenta) questdes de multipla escolha, com 4
(quatro) alternativas e apenas 1 (uma) resposta correta;

Os assuntos versarao sobre os itens contidos no Anexo I deste Comunicado - Conteldo Programatico.

A Avaliacdo de Conhecimentos constara dos seguintes contelidos e respectivo nimero de questdes:

a) 20 (vinte) questdes de Portugués;

b) 30 (trinta) questdes de Conhecimentos Especificos.

A Prova de Redagdo constard de um texto dissertativo a respeito de tema especifico apresentado e
versara sobre o programa de Conhecimentos Especificos contido no Anexo I deste Comunicado.

Para a correcao da Avaliacdo de Conhecimentos serdo adotados os critérios estabelecidos no item 7
deste Comunicado.

A Prova de Redacdo sera corrigida conforme estabelecido no item 8 deste Comunicado.

6. REALIZACAO DA AVALIAGAO DE CONHECIMENTOS E REDACAO


mailto:esclarecimentos@sebraesp.com.br
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6.1.
6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

6.6.
6.7.

6.8.

6.9.

7.1,
7.2.

7.3.

7.4.

7.5.

7.6.

A realizacdo da Avaliacdo de Conhecimentos e Prova de Redagao esta prevista para o dia 10/02/2022.

As confirmacbes sobre data, horario e local estardo disponiveis no enderego eletronico
https://www.sebrae.com.br/sites/PortalSebrae/ufs/sp/trabalhe _conosco?codUf=26 a partir do dia
08/02/2022 através do Comunicado de Convocacao.

Ao candidato sé sera permitida a participacdo na respectiva data, horario e local a serem divulgados
de acordo com as informagdes constantes no subitem 6.2.

As AvaliacGes de Conhecimentos e Prova de Redacdo terdo inicio no horario e local estipulado no
endereco eletrdnico https://www.sebrae.com.br/sites/PortalSebrae/ufs/sp/trabalhe _conosco?codUf=26
ndo sendo permitida a entrada de candidatos apo6s o horario indicado, seja qual for o motivo alegado
para justificar o atraso. Ndo havera segunda chamada em nenhuma hipdtese no caso de auséncia do
candidato.

N3o sera permitido ao candidato, durante a realizacdo da Avaliagdo de Conhecimentos e Redacdo,
utilizar qualquer material de consulta, como: calculadora, agenda eletr6nica, gravador, telefone celular,
maquina fotografica, palmtop, tablete, Ipad, Ipod, entre outros. O descumprimento desta instrugdo
implicara na eliminagdo do candidato do processo seletivo, constituindo tentativa de fraude.

A Avaliacdo de Conhecimentos e Prova de Redacdo tera a duragdo de 4 (quatro) horas.

Para a realizacdo da Avaliacdo de Conhecimentos, o candidato lerd as questdes e marcara suas
respostas no local e/ou plataforma indicada pelo Sebrae-SP.

6.7.1. Ndo serdao computadas questdes nao respondidas.

6.7.2. Ao terminar a Avaliacdo de Conhecimentos, o candidato informara ao fiscal que confirmara o
recebimento da mesma.

O gabarito das questdes da Avaliacdo de Conhecimentos sera divulgado apds a finalizagdo da prova,
através da plataforma em que a mesma foi realizada.

Para a realizacdo da Prova de Redacéo, o candidato devera redigir texto de no minimo de 20 (vinte) e,
no maximo, 40 (quarenta) linhas.

CORRECAO DA AVALIACAO DE CONHECIMENTOS

A Avaliacdo de Conhecimentos sera corrigida utilizando-se a escala de 0 (zero) a 50 (cinquenta) pontos.

A nota, em cada questdo da Avaliacdo de Conhecimentos, serd igual a 1 (um) ponto, caso a resposta
do candidato esteja em concordancia com o gabarito oficial definitivo da prova.

Serdo considerados habilitados na Avaliacdo de Conhecimentos os candidatos que atingirem o minimo
de 60% (sessenta por cento) de acertos em toda prova, ou seja, minimo de 30 acertos.

Serao classificados para a fase de Comprovacao Documental todos os candidatos que atingirem o
minimo de 60% (sessenta por cento) de acertos em toda prova, conforme item 7.3. No entanto, serdo
considerados para a fase Avaliacdao de Habilidades e Atitudes e Banca Examinadora somente os 20
(vinte) primeiros candidatos, respeitando a classificacdo de acordo com a pontuacdo na somatoria dos
pontos obtidos na Avaliacao de Conhecimentos, que encaminharem a documentagao corretamente. Em
casos de mais de 01 (uma) vaga para a mesma fungao, conforme Tabela I deste comunicado, respeitar-
se-a o critério de classificagdo e niumero de vagas.

Sera publicada, somente, a relagdo dos candidatos habilitados indicando a classificagao de acordo com
a pontuacado obtida na Avaliagdo de Conhecimentos.

No caso de ocorrer empate na classificagdo, serdo considerados como critérios para desempate as
melhores notas pela seguinte ordem:

19) Maior nota no conteido de Conhecimentos Especificos
29) Maior nota na redagao
30) Maior nota no conteldo de Portugués

8.7.1. Se ainda assim houver empate, todos serao classificados.


https://www.sebrae.com.br/sites/PortalSebrae/ufs/sp/trabalhe_conosco?codUf=26
https://www.sebrae.com.br/sites/PortalSebrae/ufs/sp/trabalhe_conosco?codUf=26

7.7.

7.8.

O candidato ndo habilitado na Avaliagdo de Conhecimentos sera eliminado do processo seletivo.

Respeitando os critérios acima, a divulgacdo dos habilitados para a proxima fase atendera o critério de
ordem alfabética.

8. CORRECAO DA PROVA DE REDAGCAO

8.1. As redacoes dos 10 (dez) primeiros candidatos habilitados na Avaliacao de Conhecimentos, em
conformidade com a ordenagdao estabelecida no subitem 7.3 e 7.6, serdao corrigidas para fins
classificatorios.

8.2. A Prova de Redacdo tera como objetivo apurar a capacidade do candidato em produzir texto
dissertativo, organizado de forma ordenada e coerente dentro da norma culta, com base em tema
dado, ligado as atividades da rotina do Espaco Ocupacional designado na Tabela I deste Comunicado.

8.3. A Prova de Redagao sera avaliada nos seguintes quesitos:

i) Recursos de Linguagem

ii) Aspectos Argumentativos

iii) Estrutura do Texto

iv) Aspectos Gramaticais

v) Conhecimento técnico do tema

8.3.1. Cada um dos quesitos sera avaliado nos seguintes itens:

Recursos de Aspectos Estrutura do Aspectos Conhecimento
Linguagem Argumentativos Texto Gramaticais técnico do tema
- Clareza - Argumentagéo e - Introducéo - Grafia - Dominio do tema,
criticidade anci
- Adequacao do - Desenvolvimento - Pontuagéo tendo por referéncia o
vocabulario/ - Uso de exemplos, contetdo
linguagem dados, citacdes i-dSeie;qsuenma de - Concordéancia programético de
- Riqueza do - Riqueza e Conhecimentos
vocabulario ﬁjoer;zlsstenma das - Concluséo Especificos, contido
- Construgéo dos no Anexo | deste
periodos - Adequacéo a Comunicado.
proposta

8.3.2. Cada um dos quesitos sera avaliado numa escala de 1 (um) a 4 (quatro) pontos:

a) 1 - Ruim

b) 2 - Regular

c) 3 -Bom

d) 4 - Excelente

8.4.  Sera atribuida nota ZERO a Prova de Redagdo nos seguintes casos:

8.4.1. Fuga em relacdo a proposta apresentada;

8.4.2. Apresentacgdo de textos sob forma ndo articulada verbalmente (apenas com desenhos, nimeros
e palavras soltas ou forma em verso);

8.4.3. Entrega da prova em branco;

8.5. A Prova de Redacdo sera avaliada na escala de 0 (zero) a 20 (vinte) pontos.

8.6. Sera considerado habilitado na Prova de Redacdo o candidato que ndo zerar na prova.

8.7. O candidato nao habilitado na Prova de Redacdo sera eliminado do processo seletivo.



9. COMPROVAGAO DOCUMENTAL - 32, FASE

9.1

9.2

9.3

9.4

9.5

9.6

9.7

9.8

Os candidatos habilitados na etapa anterior deverdo comprovar, através de documentos, os itens
descritos em requisitos exigidos, conforme tabela I deste comunicado.
Os documentos necessarios para comprovacdo dos requisitos exigidos deverdo ser anexados no
endereco eletronico_https://iuds.org.br/informacoes/2484/ entre 15/02/2022 a 18/02/2022.
Cligue no campo “Area do Candidato” e em seguida cligue em “Envio de Documentos”.

O SEBRAE-SP ndo se responsabiliza por falta de entrega de documentos por motivos de ordem técnica
de computadores, falhas de comunicacao, congestionamento das linhas de comunicagao, bem como
outros fatores de ordem técnica que impossibilitem a transferéncia de dados.

N3o sera permitida a entrega de documentos fora dos prazos definidos neste comunicado;

Para fins de comprovacao, ndo serao aceitas experiéncias profissionais adquiridas por meio
de estagios.

Documentos enviados com escrita em lingua estrangeira deverdo ser encaminhados com traducédo
juramentada.

A andlise da documentagdo serd efetuada com base nos critérios de entrega, autenticidade e
validade dos documentos e seguindo o item Requisitos Exigidos — Tabela I.

A comprovacao dos requisitos exigidos (escolaridade e experiéncia) far-se-& mediante:

REQUISITOS EXIGIDOS DOCUMENTOS VALIDOS PARA COMPROVACZ\O
1. Ensino Técnico e/ou Cépia simples, frente e verso, de diplomas ou
Superior cursando em declaragdes ou certificados de conclusao ou atestados
biblioteconomia de colagdo de grau, reconhecidos pelo MEC.

a. Para o candidato que atua ou atuou em
empresa/instituicdo  privada: Declaragao do
empregador em papel timbrado, com CNPJ, nome,
telefone e assinatura do responsavel pela emissao
da declaragdo que informe o periodo e a espécie

2.Experiéncia do servigo realizado, com descrigdo das atividades
comprovada em desenvolvidas, ACRESCIDA da Carteira de
atendimento ao publico Trabalho e Previdéncia Social (CTPS) contendo as
usudrio de biblioteca paginas de identificacdo do candidato e do registro

(minimo 6 meses); do empregador (com inicio e fim, se for o caso),

para comprovar o vinculo.

b. Para o candidato que atua ou atuou em empresa
publica, sociedade de economia mista e drgdos
publicos: Declaragdo ou certiddo de tempo de
servico que informe o periodo e a espécie do
servico realizado com a descrigdo das atividades
desenvolvidas, ACRESCIDA de cépia simples da
nomeagao no Diario Oficial da Unido, ou do Estado
ou do Municipio.




3. Curriculo Vitae

Cc. Para o candidato que atua ou atuou como
proprietario ou soécio de empresa/instituicdo
privada/servico prestado como auténomo enviar
um dos itens abaixo:

1. Contrato social de empresa em que tenha
participacdo societaria (com as devidas
assinaturas) ACRESCIDO contrato de
prestacao de servicos constando os dados da
empresa contratante, dados da empresa
contratada e nome do profissional que prestou
o0 servico, ou Nota Fiscal discriminando o
servico e contendo a identificacdo do
profissional que prestou o servico ou recibo de
pagamento autbnomo - RPA discriminando o
servico e contendo a identificacdo do
profissional que prestou o0 servico ou
Declaragdao do contratante discriminando o
servigo realizado, em papel timbrado, CNPJ do
contratante e do contratado, nome do
profissional que prestou o servico, enderego e
assinatura do contratante.

ou

2. Cépia simples da Declaragao do contratante
discriminando servico realizado, em papel
timbrado, com o nome do profissional que
prestou o servico, com CNPJ], endereco e
assinatura do contratante ACRESCIDO de
copia simples do contrato de prestacdo de
servigos, ou Nota Fiscal discriminando o servigo
e contendo a identificacdao do profissional que
prestou o servico ou recibo de pagamento
autbnomo - RPA discriminando o servigo e
contendo a identificagcdo do profissional que
prestou o servigo.

ou

3. Copia simples da Ficha Cadastral Simplificada
ou Comprovante de Inscricdo e de Situagao
Cadastral da empresa registrada em seu nome
ACRESCIDO de copia simples do contrato de
prestacao de servicos constando os dados da
empresa contratante, dados da empresa
contratada e nome do profissional que prestou
o servico ou Nota Fiscal discriminando o servico
e contendo a identificagdo do profissional que
prestou o servico ou recibo de pagamento
autdbnomo - RPA discriminando o servico e
contendo a identificacdao do profissional que
prestou o servigo ou Declaragdao do contratante
discriminando servico realizado, em papel
timbrado, com o nome do profissional que
prestou o servico, com CNPJ], endereco e
assinatura do contratante.

ATENGAO: Os documentos acima serdo validados desde
que figue clara a atuacdo exigida.
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Copia simples da Carteira Nacional de Habilitagdo
(Permanente) - Valida - Categoria B.

Documento em PDF com o0 seu resumo na
trajetoria profissional.

9.9. A previsao da divulgacdo da relacao de Candidatos Habilitados (Candidatos que anexaram todos os
documentos exigidos) e Candidatos Indeferidos (Candidatos cujo os documentos anexados ndo atenderam
todos os requisitos exigidos) na fase de Comprovacdo Documental, é dia 21/02/2022.

9.10 Os candidatos com status de “Indeferidos” poderdo anexar os documentos faltantes e/ou indeferidos,
no prazo maximo de 4 (quatro) dias corridos apds a divulgacdo acima (item 9.10), atendendo o item
9.8.

9.11 Na impossibilidade de entrega de documento que comprove os requisitos exigidos da experiéncia
profissional, o candidato pode emitir uma declaracdo que comprove sua experiéncia Esta declaracao
podera ser utilizada quando o candidato ndo consiga comprovar a experiéncia exigida como nas
situacGes a seguir exemplificadas: faléncia da empresa em que realizou esta atividade, recusa da
empresa em fornecer a declaracao, dificuldade de obter esta declaragdao por estar atuando na fungao
exigida no emprego atual e a solicitacdo da declaracdo representar um prejuizo, visto o vinculo
empregaticio.

Nesta declaracdo devera conter no minimo as informagdes: nome completo do candidato, cargo que
ocupava, atividades que exercia, periodo de execucdo destas atividades, data e local e o atesto de que
as informacgodes sdo veridicas. Vide modelo no Anexo II (Ultima pagina deste comunicado).

9.12 E facultado ao SEBRAE-SP ou a empresa especializada por ele designada, a qualquer momento,
promover diligéncia destinada a esclarecer ou comprovar as informagoes constantes na (s) declaragéo
(Ges) e, portanto, podera ser reprovado o candidato se constatada alguma irregularidade quanto a
fidelidade e legitimidade das informacdes constantes dos documentos apresentados.

9.13 O candidato que ndo enviar algum dos documentos exigidos, conforme item Requisitos Exigidos —
Tabela I, dentro do prazo estabelecido, sera desclassificado e, portanto, eliminado do processo seletivo.

9.14 O resultado final da Comprovacao Documental serd divulgado no endereco eletrénico do SEBRAE-SP
https://www.sebrae.com.br/sites/PortalSebrae/ufs/sp/trabalhe conosco?codUf=26 na data provavel de
25/02/2022.

9.15 Documentos complementares poderdo ser solicitados ao longo de todo o processo seletivo.

10. CLASSIFICACAO PARA 42, FASE

10.1. Serao classificados para a 42 (quarta) fase, os candidatos que realizarem a comprovagao documental
de acordo com as especificagdes acima.
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10.2. O resultado sera divulgado no endereco eletrénico do SEBRAE-SP
https://www.sebrae.com.br/sites/PortalSebrae/ufs/sp/trabalhe _conosco?codUf=26 na data provavel de
25/02/2022.

11. REALIZAGAO DA AVALIAGAO DE HABILIDADES E ATITUDES E DA BANCA EXAMINADORA - 43,
FASE

11.1. Para a realizagdo da Avaliacdo de Habilidades e Atitudes e da Banca Examinadora serdo
convocados os 10 (dez) primeiros candidatos que atingirem a pontuacao exigida.

11.2. Os demais candidatos aprovados na Avaliagdo de Conhecimentos e Prova de Redagdo, e nao
convocados para a Avaliagao de Habilidades e Atitudes e da Banca Examinadora ficardo em cadastro reserva
para futuras convocacgdes, conforme a necessidade do SEBRAE-SP, de acordo com o item 9.1 e item 10.1 (se
necessario).

11.3. As informagdes sobre local e horario da Avaliagdo de Habilidades e Atitudes e da Banca Examinadora
estardo disponiveis no endereco eletronico
https://www.sebrae.com.br/sites/PortalSebrae/ufs/sp/trabalhe_conosco?codUf=26, a partir da data prevista
de 22/02/2022.

11.4. A Avaliacdo de Habilidades e Atitudes e Banca Examinadora terdo duracdo de até 8 (oito) horas,
com um intervalo entre a 12 atividade (AVALIACAO DE HABILIDADES E ATITUDES) que serd no dia
24/02/2022 que tem carater eliminatério e a 22 atividade (BANCA EXAMINADORA) no dia 25/02/2022.

11.5. AVALIAGAO DE HABILIDADES E ATITUDES - A Avaliagdo de Habilidades e Atitudes visa verificar a
aplicacdao dos conhecimentos técnicos especificos do candidato, bem como as habilidades necessarias
para o desempenho do espago ocupacional ao qual concorre tendo, por referéncia:

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

NIVEIS TIPOS

RELACIONAMENTO | Cortesia, diplomacia, dicgao, empatia, simpatia, equilibrio emocional, objetividade,

4| ia . A . . , .
INTERPESSOAL: paciéncia, persisténcia, saber ouvir, comunicagdo efetiva (verbal + escrita).
7 TRABALHO EM Adaptabilidade, capacidade de desenvolver atividades com adversidades,
EQUIPE: capacidade de trabalhar em grupo, capacidade de compartilhar conhecimento.
Comprometido, criterioso, dedicado, detalhista, dinamico, disciplinado,
7 POSTURA curioso/investigativo, flexivel, iniciativa, inovador, pontual com prazos, proativo,
PROFISSIONAL: senso critico, senso de priorizacdo e urgéncias, veloz nas respostas, resistente a

trabalhos sob presséao, foco.

Atencdo concentrada, foco, capacidade analitica, capacidade de discernimento,

ELIGE : , N - . P
B | INTELIGENCIA capacidade de sintese, criatividade, facilidade de aprendizagem, raciocinio légico.
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11.6. Os candidatos serdao avaliados e pontuados em cada uma das Habilidades/Atitudes, considerando o

nivel de proficiéncia demonstrado durante a Avaliagdo de Habilidades e Atitudes, conforme critérios
definidos a seguir:

MENCAO CRITERIO DE AVALIACAO PONTUAGCAO

EXCELENCIA Ha plena indicacdo de presenca da competéncia pela 20

significativa frequéncia e/ou intensidade do comportamento.

APLICA Ha indicacdo de presenca da competéncia pela moderada 15

frequéncia e/ou intensidade do comportamento

ABAIXO DO Ha pouca indicacdo de presenca da competéncia pela baixa 10
NECESSARIO frequéncia e/ou intensidade do comportamento.
NAO APLICA A raridade ou auséncia da evidéncia indica que muito 5

dificilmente a competéncia esta presente.

11.7.

A Avaliagdo de Habilidades e Atitudes sera realizada na escala de 20 (zero) a 80 (oitenta) pontos.

12.BANCA EXAMINADORA

12.1 Participardao da Banca Examinadora os candidatos que realizaram a fase de Avaliacdo de Habilidades e
Atitudes.

12.2.

12.3.
12.4.

12.5.

12.6.
12.7.

Nesta fase sera verificado:

a) Experiéncia do candidato nas atividades especificas da vaga frente aos Requisitos Exigidos descritos
na Tabela I.

b) Experiéncia geral do candidato e respectiva relevancia para a vaga divulgada neste Comunicado.

c) Alinhamento do candidato com a Missao do Profissional, descrita na Tabela I, bem como com a
missao do SEBRAE-SP.

d) Dominio do conhecimento técnico, o emprego adequado da linguagem, a articulacdo do raciocinio, a
capacidade de argumentacdo e a postura do candidato.

12.2.1. Cada um dos quesitos sera avaliado numa escala de 0 (zero) a 20 (vinte) pontos:

a) atende plenamente ao quesito = 20

b) atende o quesito em quase toda sua totalidade = 15
c) atende o quesito apenas em parte = 10

d) ndo atende ao quesito = 5

A Banca Examinadora sera avaliada na escala de 20 (vinte) a 80 (oitenta) pontos.

Sera considerado habilitado, na Banca Examinadora, o candidato que obtiver total de pontos igual ou
superior a 60 (sessenta) pontos.

Caso nenhum dos participantes na fase da Banca Examinadora obtenha a pontuacdo minima exigida e,
na existéncia de candidatos aprovados na 32 fase, o SEBRAE-SP podera convocar uma nova turma para
a fase de Avaliacdao de Habilidades e Atitudes e, depois, nova etapa de Banca Examinadora.

O candidato nao habilitado na Banca Examinadora sera eliminado do processo seletivo.

A data prevista para divulgacdo do resultado da Banca Examinadora 04/03/2022, através do endereco
eletrénico do SEBRAE-SP,

https://www.sebrae.com.br/sites/PortalSebrae/ufs/sp/trabalhe conosco?codUf=26.
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13.RESULTADO DO PROCESSO SELETIVO

13.1. Os candidatos que chegarem até a ultima fase do processo seletivo serdo classificados por ordem
decrescente da pontuacao da 42 fase.

13.2. Serda habilitado o candidato que obtiver a maior pontuagdo, comparativamente aos demais candidatos e
0 mesmo sera convocado para a fase de contratagao.

13.3. Se houver empate nas notas da banca examinadora, a ordem de habilitagdo serd respeitada conforme
publicagdao para futuras convocagdes em caso de necessidade do SEBRAE-SP.

13.3. O resultado do processo seletivo estara disponivel para consulta no endereco eletrénico do SEBRAE-SP,
https://www.sebrae.com.br/sites/PortalSebrae/ufs/sp/trabalhe _conosco?codUf=26.

13.4. O candidato habilitado para a fase de contratacdo, devera apresentar as vias originais dos documentos
enviados durante a fase de comprovagdo documental e demais documentos que se fizerem necessarios.

13.5 O candidato que ndo apresentar a documentagdo exigida, sera desclassificado.

14. SOLICITACAO DE ESCLARECIMENTO
14.1. Serdo admitidas Solicitacdes de Esclarecimento em todas as etapas do processo seletivo.

14.2. Apos a divulgacdo do Gabarito o prazo para envio de Solicitacdo de Esclarecimento sera de 1 (um) dia
atil.
14.2.1 As Solicitagdes de Esclarecimento referente ao Gabarito enviadas fora do prazo de 1 (um) dia
util ndo serdo aceitas.

14.3. Todas as solicitagbes referentes a informagbes gerais do processo seletivo devem ser devidamente
fundamentadas e encaminhadas por e-mail para esclarecimentos@sebraesp.com.br. Todas as
solicitacbes referentes a plataforma para inscricdo, realizacdo de simulado e prova e etapa de
documentacdo deverao ser devidamente fundamentadas e encaminhadas por e-mail para
contato.sebraesp@iuds.org.br

14.4. Na&o sera aceita Solicitacdo de Esclarecimento enviada por correspondéncia (Sedex, AR, telegrama etc.)
ou outro meio que ndo seja o estabelecido no subitem 14.3.

14.5. Em hipdtese alguma serd aceita a revisdo de esclarecimento ou esclarecimento de gabarito final
definitivo.

14.6. Se a Solicitagcao de Esclarecimento resultar em anulacao ou alteracao de item de questao objetiva
integrante da Avaliagdo de Conhecimentos, a pontuacdo correspondente a esse item sera atribuida a
todos os candidatos, independentemente de terem solicitado esclarecimento ou nao.

14.7. Todas as Solicitagdes de Esclarecimentos, bem como SolicitacGes de Recursos apos a prova deverao
ser enviadas em até 1 (um) dia util, as solicitacbes serdo analisadas e as justificativas das alteracdes
de gabarito da Avaliagdo de Conhecimentos serdo divulgadas em até 2 (dois) dias Uteis, no endereco
14 eletrénico do SEBRAE-SP,
https://www.sebrae.com.br/sites/PortalSebrae/ufs/sp/trabalhe conosco?codUf=26, juntamente com
0 gabarito definitivo.

14.8. A Banca Examinadora constitui Ultima instancia para esclarecimentos, sendo soberana em suas
decisdes, razao pela qual ndao caberdo Solicitacdes de Esclarecimentos adicionais.

15. PROTECAO DE DADOS PESSOAIS

15.1. No momento da inscricdo, o candidato estara ciente e em concordancia com os termos que constam
neste edital, bem como aceita que os seus dados pessoais, sensiveis ou nao, sejam tratados e
processados de forma a possibilitar a efetiva execugdo do processo seletivo publico, com a aplicagdo
dos critérios de avaliagdo e selegdo, autorizando expressamente a divulgacdo de seus nomes e nimeros
de inscricdes, no Portal de vagas SEBRAE-SP
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(https://www.sebrae.com.br/sites/PortalSebrae/ufs/sp/trabalhe conosco) e no Sistema de Inscrigao
do nosso Fornecedor IUDS (https://iuds.org.br) em observancia aos principios da publicidade e da
transparéncia que regem a Administracdo Publica e nos termos da Lei 13.709, de 14 de agosto de
2018.

16. CONTRATACAO

15.1. O candidato habilitado serad submetido a exame médico admissional de carater eliminatoério.

15.2. O candidato a ser contratado submeter-se-& ao regime de trabalho da Consolidacdo das Leis do
Trabalho — CLT.

15.2.1. O candidato aprovado sera contratado por prazo determinado, sendo que os primeiros 45
(quarenta e cinco) dias sdo considerados periodo de experiéncia, podendo ser prorrogado por
mais 45 (quarenta e cinco) dias, até o maximo de 90 (noventa) dias.

15.3. A critério do SEBRAE-SP, os remanescentes do processo seletivo, por ordem de classificacdo, comporao
um cadastro reserva para ser utilizado nos casos de desisténcia e/ou desclassificagdo do (s) candidato
(s) selecionado (s), conforme item 16.1, bem como na abertura de nova (s) vaga (s) para o0 mesmo
espaco ocupacional e que atenda aos mesmos Requisitos Exigidos especificados na Tabela I.

15.4. A contratagdo é prevista para Marco de 2022.

17. DISPOSICGES FINAIS

16.1. O prazo de validade do processo seletivo sera de 06 (seis) meses, a contar da data de divulgacdo do
resultado final no enderego eletronico do SEBRAE-SP,
https://www.sebrae.com.br/sites/PortalSebrae/ufs/sp/trabalhe _conosco?codUf=26, prorrogével por
mais 06 (seis) meses, por conveniéncia do SEBRAE-SP.

16.2. A participacdo do candidato implicard na aceitacdao das normas para o processo seletivo contidas neste
Comunicado, anuncio publicado no jornal e em outros meios a serem divulgados pela internet, endereco
eletrénico https://www.sebrae.com.br/sites/PortalSebrae/ufs/sp/trabalhe conosco?codUf=26,
referentes a este processo seletivo.

16.3. Sao de responsabilidade do candidato despesas com deslocamento, estadia, alimentagdao e qualquer
outro custo relacionado com a sua participacao em todas as fases do processo seletivo.

16.4. N3o sera permitido ao candidato a participacdo em quaisquer das fases previstas neste Processo
Seletivo, em local, data ou horario diferente dos predeterminados nos comunicados disponibilizados na
internet - endereco eletronico
https://www.sebrae.com.br/sites/PortalSebrae/ufs/sp/trabalhe _conosco?codUf=26.

16.5. O ndo comparecimento a qualquer uma das fases implicara na eliminagdo automatica do candidato.

16.6. A participacdao do candidato neste processo seletivo ndao implica obrigatoriedade em sua contratacgao,
cabendo ao SEBRAE-SP a avaliacdo da conveniéncia e oportunidade de aproveita-los em numero
estritamente necessario, respeitando a ordem de classificacdo.

16.7. A qualquer tempo, o presente processo seletivo pode ser alterado, suspenso ou cancelado, de acordo
com a necessidade e conveniéncia do SEBRAE-SP, mediante comunicado em seu portal na internet -

endereco eletrénico https://www.sebrae.com.br/sites/PortalSebrae/ufs/sp/trabalhe _conosco?codUf=26

16.8. Os casos omissos serdao resolvidos pela Unidade Gestdo de Pessoas - Atragdo e Desenvolvimento do
SEBRAE-SP, no que se refere a realizagdo deste processo seletivo.

16.9. Em caso de troca de sistema, visto a necessidade de licitagdo para a contratacdao de Empresa
prestadora deste servico, o candidato devera efetuar novo cadastro.
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ANEXO I - CONTEUDO PROGRAMATICO

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: Conhecimento das normas: MARC 21, AACR, CDU , Fundamentos em
Biblioteconomia, Documentacdo Controle de Empréstimos e Devolugdes, Conservacdo de Acervo
Bibliografico
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ANEXO II - MODELO DE DECLARAGAO

DECLARACAO DE EXPERIENCIA E RESPONSABILIDADE DAS INFORMACOES

Eu, (especificar nome completo), RG (especificar nimero), CPF (especificar niUmero),

domiciliado a (especificar rua, n° bairro, cidade/estado, CEP), DECLARO QUE

EXERCI/ATUEI (especificar atuacdo/ requisitos exigidos — Tabela 1), na empresa

(especificar nome da empresa) durante o periodo de (especificar data) a (especificar

data), bem como assumo inteira responsabilidade pelas informacdes prestadas e
autenticidade das copias dos documentos entregues.

Declaro estar ciente de que a falsidade nas informagdes acima implicara nas penalidades
cabiveis, previstas no Codigo Penal.

, / / (local e data)

(assinatura)
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