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PROCESSO SELETIVO EXTERNO
VAGA EXCLUSIVA PARA PESSOAS NEGRAS

COMUNICADO 001/2026 — CARGO ANALISTA ADMINISTRATIVO FINANCEIRO JUNIOR

O Servico de Apoio as Micro e Pequenas Empresas de S3o 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 Gestdo de Pessoas, torna publica a abertura de processo seletivo de
pessoal, destinado a contratacdo de profissional por tempo indeterminado para provimento de
vaga existente, bem como para formacdo de cadastro.

O Servico de Apoio as Micro e Pequenas Empresas de S3o Paulo - SEBRAE-SP é uma
entidade associativa de direito privado, sem fins lucrativos, instituida sobre forma de servico
social autbnomo, desvinculada da Administragdo Publica, nos termos do inciso XVIII do art. 52
da Constituicao Federal de 1988, criada pela Lei n2 8.029, de 12 de abril de 1990, regulamentada
pelo Decreto n2 99.570, de 9 de outubro de 1990 e, posteriormente, alterada pela Lei n2 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 contratagdo, registra que ndo tem o
dever de realizar concurso publico nos termos previstos pelo art. 37, inciso Il, da Constituicao
Federal de 1988, para o ingresso em seu quadro de pessoal, ato diferenciado do ora executado,
ndo acarretando, portanto, qualquer tipo de estabilidade ou necessidade de motivacdo de seus
atos de admissao.

1. INFORMACf)ES PRELIMINARES

1.1.0 processo seletivo serd executado pelo SEBRAE-SP e RBO Assessoria Publica e Projetos
Municipais (empresa contratada para realizacdo do processo seletivo, doravante
denominada somente RBO).

1.2.0 SEBRAE-SP oferece, além do salario, os seguintes Beneficios, mediante a observancia
de suas normas internas:

1.2.1. Seguro saude (extensivo a dependentes);

1.2.2. Previdéncia privada complementar;

1.2.3. Seguro de vida em grupo;

1.2.4. Auxilio-alimentacdo e/ou refeicdo;

1.2.5. Auxilio-creche;

1.2.6. Vale-transporte.

1.3. A vaga disponivel apresenta caracteristicas e requisitos, conforme Tabela I

Tabela | — Perfil da Vaga

Especificagao Descrigao
Vaga Analista Administrativo Financeiro Junior
Exclusiva para pessoas negras

Controle das despesas administrativas, tais como:
Descrigdo Sumaria das solicitacdo de viagens, reembolsos, disponibilizacdo de
Atividades bilhetes de metrd, pagamentos de faturas; execucdo de

processos de compras de materiais; langamento de

SEBRAE-SP SEDE




l—]
RESTRITA  mw

SEBRAE A

solicitagOes e prestacdo de contas em sistema proprio;
solicitacdo de materiais e servicos; suprimentos de
informatica, etc.; fazer a gestao de estoque de materiais;
realizar processos financeiros internos para prestacao de
contas e pagamento de fornecedores, apoio em minuta
de oficios e relatérios executivos, sempre alinhado as
diretrizes e prioridades estratégicas do Sebrae.

Com o objetivo de promover maior pluralidade racial na equipe

do Sebrae SP, convidamos pessoas relacionadas ao tema da
vaga, que se autodeclarem como negras (pardas e pretas) a vir
construir o futuro conosco!

Temos o compromisso em construir um ambiente cada vez mais
diversos e inclusivo. Valorizamos a Diversidade e temos o
compromisso com a promocao da equidade étnico-racial em
nossos times. Queremos ter mais pessoas negras ocupando
posicoes dentro do SEBRAE-SP e, por isso, ofertamos vagas
afirmativas para alavancar essa representatividade.

. Conforme o Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica — IBGE,
Vaga Exclusiva para .
pessoas negras sdo as que se autodeclaram pardas e pretas. O
Pessoas Negras o L
SEBRAE-SP se reserva ao direito de verificagdo complementar
subsidiaria a autodeclaracgdo, para garantir a efetividade da vaga
enguanto afirmativa para pessoas negras, considerando
exclusivamente uma perspectiva fenotipica, ndo cabendo nesse

caso, perspectivas ancestrais.

A autodeclaracdo é um direito garantido pela legislacdo e tem
como objetivo recolher informacgdes étnico-racial do declarante
e sera utilizado exclusivamente para os fins praticados pela
legislacdo em vigor, sendo tratado de forma confidencial e seus
dados protegidos conforme as normas de privacidade e
protecdo de dados.

Espacgo Ocupacional Analista Il

Quantidade de Vagas 1 (uma)

Salario RS 5.771,00 (Cinco mil, setecentos e setenta e um reais)
Local de Lotagdo Superintendéncia

Endereco Rua Vergueiro, 1117

. e 40 (quarenta) horas semanais de jornada de trabalho;
Condigdes de trabalho ] . )
e Disponibilidade para viagens e deslocamentos.

Requisitos Exigidos e )
. Vide Anexo |
Desejaveis

Inscricdo Item 4

SEBRAE-SP SEDE
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1.4.0 processo seletivo para a vaga disponivel sera realizado de acordo com o Cronograma
informado no Anexo II.

1.4.1. O cronograma do processo seletivo, bem como as realizagcbes das Fases de selecdo,
poderd ser alterado ou retificado a qualquer tempo, conforme necessidade e
conveniéncia do SEBRAE-SP, sendo as atualizacdes divulgadas no Portal Sebrae-SP —
Trabalhe Conosco
(https://sebrae.com.br/sites/PortalSebrae/ufs/sp/trabalhe conosco?codUf=26).

1.5.As informacdes sobre as fases do processo seletivo e seu andamento estardo disponiveis

no Portal Sebrae-SP - Trabalhe Conosco
(https://sebrae.com.br/sites/PortalSebrae/ufs/sp/trabalhe conosco?codUf=26).
1.5.1. E de responsabilidade da pessoa candidata acompanhar, de forma continua, as

atualizagBes relativas ao processo seletivo no Portal indicado, uma vez que o
SEBRAE-SP ndo realiza convocacdes individuais, ndo sendo aceitas alegacbes de
desconhecimento sobre datas, locais e demais instrucdes divulgadas.

2. REQUISITOS PARA CONTRATACAO

2.1.Ter obtido aprovacao em todas as Fases do processo seletivo.

2.2.Comprovar idade minima de 18 (dezoito) anos.

2.3.Estar em dia com as obrigacdes eleitorais.

2.4.Apresentar certificado de reservista ou de dispensa de incorporacdo, em caso de
candidato do sexo masculino.

2.5.Estar apta(o), com ou sem a utilizagcdo de recursos de acessibilidade, ao desempenho
das atribuicdes do espaco ocupacional.

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

2.7.Apresentar toda a documentagao quando da sua convocag¢do para contratagdo.

2.8.Fica vedada a participacdo de pessoas candidatas as vagas subordinadas, direta ou
indiretamente, a seu conjuge ou parente até o segundo grau.

2.9.Caso ja tenha trabalhado no SEBRAE-SP como empregado efetivo, deverd haver um
intervalo minimo de 06 (seis) meses entre a data do desligamento e o momento da
inscricdo.

3. FASES DO PROCESSO SELETIVO

3.1.0 processo seletivo serd composto pelas fases descritas no Anexo Il, observando-se a
ordem apresentada:

3.1.1. 12 Fase — Inscri¢do: de carater eliminatério;

3.1.2. 22 Fase — Avaliacdo de Conhecimentos e Prova de Redacdo: de carater eliminatério

e classificatério;

3.1.3. 32 Fase — Comprovacdo Documental: de carater eliminatério;

3.1.4. 42 Fase — Avaliacdo de Habilidades e Atitudes (AHA): de carater eliminatdrio;

3.1.5. 52 Fase — Banca Examinadora: de carater eliminatério e classificatdrio.

3.2.0 processo seletivo ocorrerd de forma presencial e online, conforme especificado no
Anexo Il.

4. INSCRICAO

SEBRAE-SP SEDE
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4.1.A pessoa interessada em participar do processo seletivo devera acessar o link para
realizar a inscricdo: https://rboconcursos.selecao.net.br/informacoes/155/.

4.2.A inscricdo devera ser realizada considerando a compatibilidade dos requisitos da vaga
com a formacgdo académica e experiéncia profissional da pessoa candidata.

4.3. A Pessoa Candidata que deseje ser identificada por seu nome social durante o Processo
Seletivo deverd informar essa op¢do no momento da inscricdo, no campo especifico
disponibilizado no formulario eletronico.

4.4.Para suporte técnico relacionado a plataforma de inscri¢do, a pessoa interessada devera
enviar e-mail para: candidatosebrae@rboprojetos.com.br.

4.5.0 periodo de inscricao ocorrerd conforme datas previstas no Anexo I, podendo ser
prorrogado a critério do SEBRAE-SP.

4.5.1. A inscricdo ndo realizada dentro do prazo estabelecido no Anexo Il implica a

eliminacdo automatica da pessoa candidata do processo seletivo.

4.6.Todas as pessoas inscritas na vaga estdo aptas a seguir para a Fase de Avaliacdo de
Conhecimentos e Prova de Redac¢do, ndo havendo andlise dos documentos e
cumprimento dos requisitos nesta Fase.

4.7.A lista de pessoas candidatas inscritas sera divulgada através do Portal Sebrae-SP —
Trabalhe Conosco (www.sebrae.com.br/sites/PortalSebrae/ufs/sp/trabalhe conosco),

conforme data prevista no Anexo II.

4.8.Em caso de prorrogacao, sera realizada uma nova divulgacdo através do Portal Sebrae-
SP - Trabalhe Conosco
(www.sebrae.com.br/sites/PortalSebrae/ufs/sp/trabalhe conosco).

4.9.N3o havera, por parte do SEBRAE-SP e/ou RBO, conferéncia/validacdo das informacdes
fornecidas no ato da inscricdo, sendo de inteira responsabilidade de cada pessoa
candidata o correto preenchimento das informagdes solicitadas, bem como a veracidade
e fidedignidade das mesmas.

4.10. O SEBRAE-SP e a RBO ndo se responsabilizam por inscricbes ndo efetuadas em
decorréncia de falhas técnicas, como mau funcionamento de equipamentos,
instabilidade na conexdo de internet, congestionamento de rede, falhas de comunicagao
ou quaisquer outros fatores que impegam a transmissdo ou o recebimento dos dados.

4.11. A inscricdo no referido processo seletivo implicara conhecimento e técita
concordancia das normas e condi¢cdes estabelecidas neste Comunicado, em relagdo as
quais ndo podera alegar desconhecimento.

4.12. 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 registrada em laudo, conforme estabelecido no Decreto Federal n?
3.298, de 20/12/1999, alterado pelo Decreto Federal n° 5.296 de 02/12/2004.

4.12.1. Serdo consideradas pessoas com deficiéncia aquelas que se enquadrem no art. 29

da Lei Federal n2 13.146, de 6 de julho de 2015, nas categorias discriminadas no art.
42 do Decreto Federal n2 3.298, de 20 de dezembro de 1999, com as alteracdes
introduzidas pelo Decreto Federal n2 5.296, de 02 de dezembro de 2004, no § 12 do
artigo 19 da Lei Federal n2 12.764, de 27 de dezembro de 2012 (Transtorno do
Espectro Autista) e no art. 12, da Lei Federal n2 14.126, de 22 de margo de 2021,
observados os dispositivos da Convengao sobre os Direitos da Pessoa com



https://nam02.safelinks.protection.outlook.com/?url=https%3A%2F%2Frboconcursos.selecao.net.br%2Finformacoes%2F155%2F&data=05%7C02%7Ce_fernandamtc%40sebraesp.com.br%7Cabf19d5042d1483b365b08de4f7abaaa%7C6d60b55c25764d60ae3311df0ea07983%7C1%7C0%7C639035585726226233%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJFbXB0eU1hcGkiOnRydWUsIlYiOiIwLjAuMDAwMCIsIlAiOiJXaW4zMiIsIkFOIjoiTWFpbCIsIldUIjoyfQ%3D%3D%7C0%7C%7C%7C&sdata=He1QAQH6bO7ZhcDk45psnY9lHA98AlLxhQL09vChi3U%3D&reserved=0
www.sebrae.com.br/sites/PortalSebrae/ufs/sp/trabalhe_conosco
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Deficiéncia e seu Protocolo Facultativo, ratificados pelo Decreto Federal n2 6.949, de
25 de agosto de 2009.

4.13. Solicitagdo de Recurso de Acessibilidade

4.13.1. A pessoa candidata que necessitar de recurso de acessibilidade para participar deste
processo seletivo devera informar essa necessidade no momento da inscri¢ao, por
meio do site da RBO
(https://rboconcursos.selecao.net.br/login/?redir=%2Fpainel%2F), anexando,

obrigatoriamente, o laudo médico correspondente.

4.13.2. No ato de sua inscricdo, as pessoas candidatas deverdo anexar seu laudo médico
(original ou cépia autenticada em cartdrio), emitido no ultimo ano, que ateste a
espécie e o grau ou nivel de deficiéncia, com expressa referéncia ao cédigo
correspondente da Classificacdo Internacional de Doencas (CID-10), no periodo
indicado no Anexo II.

4.13.2.1. O Laudo deve ser legivel e preferencialmente digitado, conforme especificado a
seguir:

4.13.2.1.1. Cabegalho: dados de identifica¢do do trabalhador, CPF e RG;

4.13.2.1.2. Tipo de deficiéncia: Fisica, Auditiva (incluir audiometria), Visual (incluir acuidade

visual), Visdo Monocular, Intelectual, Mental, Espectro-Autista, Mudltipla.
Colocar o CID;

4.13.2.1.3. Origem da deficiéncia: congénita, doenca, acidente comum, apds intervencao

cirdrgica, acidente de trabalho, reabilitado pelo INSS;

4.13.2.1.4. Limitacdes funcionais para atividade do cotidiano ou restricdes de participacao

social que a pessoa apresenta. Apoios que auxiliam a pessoa e se faz uso de
Orteses.

4.13.3. O atendimento as condi¢des especiais e/ou recursos de acessibilidade solicitadas
para a realizagdo das fases do processo seletivo ficara sujeito a analise de viabilidade
e razoabilidade do pedido.

4.13.4. A pessoa candidata que ndo solicitar o Recurso de Acessibilidade no prazo, conforme
Anexo Il, e na forma estabelecida no Item 4.12.1., ndo podera dispor das mesmas.

4.13.5. O deferimento ou indeferimento da solicitacdo do Recurso de Acessibilidade sera
disponibilizado na area do candidato no site da RBO
(https://rboconcursos.selecao.net.br/login/?redir=%2Fpainel%2F).

5. AVALIA(;AO DE CONHECIMENTOS E PROVA DE REDACAO

5.1.As pessoas candidatas inscritas neste processo seletivo para vaga serdo submetidas a
Avaliacdao de Conhecimentos e Prova de Redacao.

5.2.A Avaliagdo de Conhecimentos constara de 50 (cinquenta) questdes de multipla escolha,
com 4 (quatro) alternativas e apenas 1 (uma) resposta correta;

5.3.0s assuntos versardo sobre os itens contidos no Anexo Ill deste Comunicado.

5.4.A Avaliacdo de Conhecimentos constara dos seguintes conteldos e respectivo nimero
de questdes:

5.4.1. 20 (Vinte) questbes de Lingua Portuguesa;

5.4.2. 15 (Quinze) questdes de Raciocinio;

5.4.3. 15 (Quinze) questdes de Conhecimentos Especificos.
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5.5.A Prova de Redagdo sera um texto dissertativo sobre tema baseado nos conhecimentos
especificos indicados no Anexo Ill deste Comunicado.

5.5.1. O texto devera conter, no minimo, 20 (vinte) e, no maximo, 40 (quarenta) linhas.

5.6.0 Manual com as orientagSes e recomendacles para a realizacdo da Avaliacdo de
Conhecimentos e Prova de Redagdo encontra-se disponivel no seguinte link:
https://sebrae.com.br/Sebrae/Portal%20Sebrae/UFs/SP/Trabalhe%20Conosco/Vagas%
202025/Manual%20Avalia%C3%A7%C3%A30%20de%20Conhecimentos%20e%20Prova
%20de%20Reda%C3%A7%C3%A30 Vers%C3%A30%2005%2011%202025.pdf

5.7.0 SEBRAE-SP e a RBO nao se responsabilizam por respostas ou avaliagdes ndo enviadas

durante a Fase de Avaliacdo de Conhecimentos, em razao de falhas técnicas, como mau
funcionamento de equipamentos, instabilidade na conexdao de internet,
congestionamento de rede ou qualquer outro fator que comprometa a transmissdo de
dados.

6. AMBIENTACAO AO SISTEMA DA AVALIACAO DE CONHECIMENTOS E PROVA DE
REDAGAO
6.1.A ambientacdo é uma oportunidade para a pessoa candidata se familiarizar com a
plataforma onde sera realizada a Avaliagdo de Conhecimentos e a Prova de Redacdo.
6.1.1. Durante esse momento, a pessoa candidata podera testar sua conexdao com a
internet, verificar o funcionamento de seu equipamento, navegador, plugins e
extensdes, garantindo a compatibilidade com a plataforma da prova.
6.1.2. A participagao na ambientagao é opcional e ndo possui carater eliminatdrio.
6.1.2.1. Ndo serd aceita qualquer alegacdo de incompatibilidade técnica, falha de
equipamento ou desconhecimento do sistema no momento da aplicagdo das provas,
uma vez que foi disponibilizado um periodo oportuno para a ambientagao.
6.2. A data prevista para a ambientagdo esta indicada no Anexo Il deste comunicado.
6.3.As informacOes sobre a plataforma estdo disponiveis no seguinte link:
https://sebrae.com.br/Sebrae/Portal%20Sebrae/UFs/SP/Trabalhe%20Conosco/Vagas%
202025/Manual%20Avalia%C3%A7%C3%A30%20de%20Conhecimentos%20e%20Prova
%20de%20Reda%C3%A7%C3%A30 Vers%C3%A30%2005%2011%202025.pdf

7. REALIZACAO DA AVALIACAO DE CONHECIMENTOS E PROVA DE REDACAO

7.1.A data para a realizagdo da Avaliacdo de Conhecimentos e Prova de Redacdo estd
prevista no Anexo Il, e a duragdo total serd de 4 (quatro) horas.

7.2.InformacGes sobre a plataforma para a Avaliagdo de Conhecimentos e Prova de Redagdo
estao disponiveis no link a seguir:
https://sebrae.com.br/Sebrae/Portal%20Sebrae/UFs/SP/Trabalhe%20Conosco/Vagas%
202025/Manual%20Avalia%C3%A7%C3%A30%20de%20Conhecimentos%20e%20Prova
%20de%20Reda%C3%A7%C3%A30 Vers%C3%A30%2005%2011%202025.pdf

7.2.1. Para a realizacdo da Avaliagdo de Conhecimentos e Prova de Redac¢do, as pessoas

candidatas serdo submetidas ao reconhecimento facial na plataforma online. As
orientacGes para a sua realizagdo estdo disponiveis no mesmo link acima.
7.3.Nao sera permitida a participacdo de pessoas candidatas apds o horario indicado,
independentemente do motivo do atraso. Ndo havera segunda chamada em nenhuma
hipdtese.
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7.4.0 ndo cumprimento das orienta¢cdes estabelecidas no Manual de Avaliacdo de

Conhecimentos, Prova de Redacdo e Ambientacdo ao Sistema, disponivel no endereco
eletrénico
https://sebrae.com.br/Sebrae/Portal%20Sebrae/UFs/SP/Trabalhe%20Conosco/Vagas%
202025/Manual%20Avalia%C3%A7%C3%A30%20de%20Conhecimentos%20e%20Prova
%20de%20Reda%C3%A7%C3%A30 Vers%C3%A30%2005%2011%202025.pdf,
implicara na eliminagdo da Pessoa Candidata do processo seletivo.

7.4.1. Nos casos em que a Pessoa Candidata tiver solicitado, no ato da inscricdo, condi¢des
especificas de acessibilidade, mediante apresentacdo de laudo médico, poderao ser
autorizadas exce¢des as regras previstas no Manual de Avaliacao de Conhecimentos
e Prova de Redacdo e Ambientacdo ao Sistema, conforme andlise e deliberacdo da
equipe responsavel pela aplicacdo da Avaliagdao e Ambientagao.

7.5.0 Gabarito Preliminar da Avaliacdo de Conhecimentos serd divulgado a partir das 20h00
do dia da aplicacao, através da plataforma de provas
(https://rbo.fabricadeprovas.com.br) e no site da RBO
(https://rboconcursos.selecao.net.br/login/?redir=%2Fpainel%2F), na drea do
candidato, no campo “GABARITO”.

7.6.Serdo admitidos recursos contra o gabarito no site da RBO, na area do candidato, no
campo “RECURSO”, no prazo de até 1 (um) dia util apds a divulgacdo do Gabarito.

7.6.1. Recursos enviados fora do prazo nao serdo aceitos.

7.6.2. Os recursos serdo analisados, e as justificativas para eventuais altera¢gdes no
Gabarito serdo disponibilizadas na area do candidato no site da RBO.

7.6.3. Recursos enviados por qualquer outro canal que ndo o estabelecido neste
Comunicado ndo serdo analisados.

7.6.4. Se o recurso resultar na anulagdo ou alteragdo de item da Avaliagdo de
Conhecimentos, a pontuagdo correspondente serd atribuida a todas as pessoas
candidatas, independentemente de terem interposto recurso.

7.7.0 Gabarito Definitivo da Avaliagdo de Conhecimentos serd divulgado no site da RBO apds

a analise dos recursos.

8. CORRECAO DA AVALIACAO DE CONHECIMENTOS

8.1.A Avaliacdo de Conhecimentos serd corrigida utilizando a escala de 0 (zero) a 50
(cinquenta) pontos, sendo cada questdo equivalente a 1 (um) ponto.

8.1.1. Questdes ndo respondidas ndo serdo computadas.

8.2.A pessoa candidata podera consultar sua pontuacdo preliminar a partir das 20h da data
de realizacdo da Avaliaggo de Conhecimentos, disponivel na plataforma
https://rbo.fabricadeprovas.com.br.

8.3.A pontuacdo definitiva sera atribuida apds a analise dos recursos e estara disponivel na
mesma plataforma mencionada acima.

8.4.Serdo consideradas habilitadas as pessoas candidatas que atingirem, no minimo, 60%
(sessenta por cento) da pontuacdo total, ou seja, 30 (trinta) pontos.

8.4.1. A pessoa candidata que ndo atingir a pontuacdo minima sera eliminada do processo

seletivo.

8.5.A relacdo das pessoas candidatas habilitadas sera publicada em ordem alfabética.

SEBRAE-SP SEDE
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9. COMPROVAGAO DOCUMENTAL

9.1.0 Sebrae-SP convocard, para envio de documentacao, as 45 (quarenta e cinco) pessoas
candidatas com maior pontuacdo na Avaliagdo de Conhecimentos, nidmero
correspondente ao triplo da quantidade prevista para participacdo na Fase de Avaliacdo
de Habilidades e Atitudes.

9.1.1. Caso ocorra empate na pontuacdo, serdo considerados como critérios para
desempate as maiores notas pela seguinte ordem:

9.1.1.1. Maior pontuacdo no conteldo de Portugués

9.1.1.2. Maior pontuacgdo no conteudo de Conhecimentos Especificos.

9.1.1.3. Maior pontuagao no conteudo de Raciocinio Légico e Flexivel

9.1.1.4. Caso persista o empate, todas as pessoas candidatas nesta situacdo serao
habilitadas.

As pessoas candidatas habilitadas para a Fase Comprovacdo Documental deverao
apresentar, obrigatoriamente, todos os documentos validos que comprovem os
requisitos exigidos, conforme descrito no Anexo I.

9.1.2. Os documentos devem ser enviados dentro do prazo estabelecido no Anexo Ii, por
meio de upload, na drea do candidato, seguindo as instrugdes disponiveis no Manual
de Comprovacao Documental:
https://sebrae.com.br/Sebrae/Portal%20Sebrae/UFs/SP/Trabalhe%20Conosco/Vag
as%202025/Manual%20Comprova%C3%A7%C3%A30%20Documental%202025.pdf

9.1.3. A ndo apresentacdo da documentacdo exigida, bem como a entrega fora dos prazos

ou do local estabelecidos neste Comunicado, resultard na eliminacdo da pessoa
candidata do processo seletivo.

9.2.0 SEBRAE-SP ndo se responsabiliza pela ndo entrega de documentos devido a problemas
técnicos em equipamentos, falhas na conexdo de internet ou comunicagao,
congestionamento nas linhas de transmissdo de dados, ou quaisquer outros fatores de
ordem técnica que impegam o envio ou recebimento das informacgdes.

9.3.Documentos enviados em lingua estrangeira somente serdo aceitos para andlise se
acompanhados de tradugdo juramentada; caso contrario, ndo serdo considerados.

9.4.A pessoa candidata poderd apresentar Autodeclaragdo de experiéncia profissional,
conforme as orientagdes estabelecidas no Anexo IV e o modelo disponivel no Anexo V.
Autodeclaragbes que ndo atenderem aos critérios definidos nesses anexos serdo
desconsideradas.

9.5. Para fins de comprovacdo dos requisitos, serdao consideradas experiéncias adquiridas na
condicdo de Jovem Aprendiz.

9.6. Para fins de comprovacdo dos requisitos, serdo consideradas experiéncias adquiridas na
condicdo de Estagiario.

9.7.Para fins de comprova¢do dos requisitos, ndo serdo consideradas experiéncias
adquiridas na condicdo de Agente Local de Inovagao - ALI.

9.8.Critérios para Analise da Comprovac¢dao Documental

9.8.1. A documentagdo enviada sera analisada com base nos seguintes critérios:

9.8.1.1. Autenticidade: A documentacdo deverd atender aos requisitos exigidos

especificados no Anexo I. Cada requisito exigido devera ser comprovado através dos
documentos especificados no Anexo | (coluna documentos vdlidos para
comprovagdo).
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9.8.1.2. Validade: Serdo aceitos somente documentos emitidos por érgao competente, com
data de emissado valida, cujo conteldo esteja completo, correto e legivel.

9.8.1.3. Entrega: A documentac¢do deve ser entregue no prazo, local e na forma definidos
neste Comunicado.

9.8.2. Com base nos critérios estabelecidos no Item 9.9.1., a documentacdo apresentada
serd classificada como deferida, deferida parcialmente ou indeferida.

9.8.2.1. A documentacdo considerada compativel e completa, de acordo com os critérios

definidos no Item 9.9.1., apds analise documental, serd deferida.
9.8.2.2. Sera considerada indeferida a documentacdo que, apds anadlise, for classificada
como incompativel com os critérios estabelecidos ou que nao comprove TODOS os

requisitos exigidos, conforme o Anexo I. Nesses casos, a pessoa candidata sera

eliminada do processo seletivo, sem possibilidade de interposicdo de recurso.
9.8.3. Caso a documentacdo seja considerada compativel com TODOS os requisitos

exigidos, mas incompleta, serd deferida parcialmente e a pessoa candidata terd a

oportunidade de completa-la durante o Periodo de Recurso especificado no Anexo
1.
9.9.Resultado da Andlise da Comprovagao Documental
9.9.1. A relagdo das pessoas candidatas com documentacdo deferida ou deferida
parcialmente serd divulgada em ordem alfabética, na data prevista no Anexo II.
9.9.1.1. A auséncia do nome nesta relacdo indicara que a documentacao foi indeferida.
9.9.1.2. O resultado detalhado da analise documental, indicando o status de deferimento,
deferimento parcial ou indeferimento, estara disponivel na drea do candidato, no
site da RBO: https://rboconcursos.selecao.net.br/login/?redir=%2Fpainel%2F.
9.9.1.3. Apéds a divulgacdo do resultado da analise documental, nos termos do Item 9.10.1,

as pessoas candidatas com documentagao deferida parcialmente poderdo enviar os
documentos pendentes, dentro do prazo de Recurso da Comprova¢do Documental,
conforme previsto no Anexo II.
9.9.1.3.1. As pessoas candidatas que ndao apresentarem a documenta¢do exigida no
periodo de Recurso (Anexo Il) ou enviarem documentacdo incompativel serdo
eliminadas do processo seletivo.
9.9.2. Apdsaanalise do recurso, serao consideradas habilitadas as pessoas candidatas com
documentacgdo deferida.
9.9.2.1. Arelagdo das pessoas candidatas habilitadas sera divulgada em ordem alfabética, na
data prevista no Anexo Il, no Portal Sebrae-SP — Trabalhe Conosco
(www.sebrae.com.br/sites/PortalSebrae/ufs/sp/trabalhe conosco).

9.9.2.2. A auséncia do nome nessa lista indicara que a documentacao foi indeferida.

9.9.3. E facultado ao SEBRAE-SP, a qualquer momento, promover diligéncia destinada a
esclarecer ou comprovar as informacdes constantes na(s) declaragdo(Ges) e,
portanto, poderd ser eliminada a pessoa candidata se constatada alguma
irregularidade quanto a fidelidade e legitimidade das informagGes constantes dos
documentos apresentados.

9.9.4. Documentos complementares poderao ser solicitados ao longo de todo o processo
seletivo.

10. CORREGCAO DA PROVA DE REDACAO

SEBRAE-SP SEDE /
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10.1. Sera corrigida a Prova de Redacdo das 20 (vinte) primeiras pessoas candidatas
com maior pontuagao na Avaliagdo de Conhecimentos e que também tiverem sua
documentacao deferida na Fase Comprovagdo Documental.

10.2. A Prova de Redacdo sera corrigida conforme critérios e pontuacdo indicados na
Tabela .

Tabela Il — Critérios de Correcao da Redacao

Critério Descricao Pontuagao

Coeréncia, uso de exemplos e/ou dados e/ou cita¢Ges
Argumentos A S 0-3
e consisténcia das ideias.

Introducdo, desenvolvimento, sequéncia de ideias e
Estrutura do Texto ~ 0-2
conclusdo.

Correcdo gramatical (acentuagdo, pontuagio e
Linguagem concordancia) e vocabulario adequado ao tema e ao 0-2
tipo de texto.

Conhecimento Técnico . o
Clareza, relevancia e dominio do tema. 0-3
do Tema

10.2.1. A Prova de Redacgdo sera corrigida utilizando a escala de 0 (zero) a 10 (dez) pontos.

10.2.2. Aredacdo recebera nota 0 (zero) nos seguintes casos:

10.2.2.1. Quando o texto fugir ao tema proposto;

10.2.2.2. Quando o texto ndo seguir a estrutura solicitada (introducdo, desenvolvimento
e conclusdo);

10.2.2.3. Quando o texto apresentar indicios de identificacdo da pessoa candidata;

10.2.2.4. Quando a prova for entregue em branco;

10.2.2.5. Quando o texto ndo atender ao numero minimo de 20 (vinte) linhas ou
ultrapassar o maximo de 40 (quarenta) linhas.

10.2.3. Sera considerada habilitada na Prova de Redacdo a pessoa candidata que obtiver
pontuagdo acima de zero; caso contrario, serd eliminada do processo seletivo.

10.2.4. As pessoas candidatas que tiveram a reda¢do corrigida poderdo consultar a
pontuacdo obtida na plataforma de realizagdo de provas
(https://rbo.fabricadeprovas.com.br/).

11. AVALIACAO DE HABILIDADES E ATITUDES

11.1. Serdo convocadas para a Fase Avaliagdo de Habilidades e Atitudes, as 15 (quinze)
pessoas candidatas com a melhor classificacdo na Avaliagao de Conhecimentos e Prova
de Redacdo e habilitadas na Fase Comprovacdao Documental.

11.1.1. Se houver até 5 (cinco) pessoas candidatas habilitadas, a Fase Avaliacdo de
Habilidades e Atitudes e a Fase seguinte, Banca Examinadora, poderdo,
excepcionalmente, ser realizadas no mesmo dia.

11.2. A relacdo, em ordem alfabética, das pessoas candidatas convocadas para a Fase
Avaliacdo de Habilidades e Atitudes e as informag&es sobre local e horario de realizagdo
serao divulgadas na data prevista no Anexo Il, no Portal Sebrae-SP — Trabalhe Conosco
(http://www.sebrae.com.br/sites/PortalSebrae/ufs/sp/trabalhe conosco).
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11.2.1. As pessoas candidatas deverdo preencher a Declara¢do de Parentesco, disponivel no
link: https://forms.office.com/r/AqgveA2NZ2, antes de participarem da Fase
Avaliacdo de Habilidades e Atitudes (AHA).

11.3. A Avaliacdo de Habilidades e Atitudes (AHA) terd duracdo de até 4 (quatro)
horas.

11.4. Esta Fase visa a verificar a aplicacdo das habilidades e atitudes necessarias ao
desempenho das atividades previstas para o espaco ocupacional da vaga deste
Comunicado.

11.5. Serdo avaliados os seguintes quesitos:

11.5.1. Resolucdo da situacao-problema;

11.5.2. Argumentagao;

11.5.3. Trabalho em grupo;

11.5.4. Inovagao;

11.5.5. Comunicacao.

11.6. As pessoas candidatas serdo avaliadas em cada um dos quesitos mencionados
acima, considerando a frequéncia em que sdo demonstrados durante a Avaliacdo de
Habilidades e Atitudes, conforme critérios definidos na Tabela Ill.

Tabela Il — Critérios de Avaliacdo de Habilidades e Atitudes.

Critério de Avaliacdo Pontuacgao

Apresentou frequentemente todos ou quase todos os aspectos do quesito 9—10
de maneira consistente e completa.
Apresentou a maioria dos aspectos do quesito, de forma consistente e S_g
completa.
Apresentou metade dos aspectos do quesito, de forma consistente e/ou c_6
completa.
Apresentou eventualmente os aspectos do quesito, de forma consistente 34
e/ou completa.
Quase nunca apresentou qualquer aspecto do quesito. 1-2
Nunca apresentou qualquer aspecto do quesito. 0

11.7. Cada quesito serd pontuado de 0 (zero) a 10 (dez), totalizando, no maximo, 50

(cinquenta) pontos na Fase Avaliagdo de Habilidades e Atitudes.
11.8. Serad considerada habilitada, nesta Fase, a pessoa candidata que obtiver total

igual ou superior a 35 (trinta e cinco) pontos na Avaliacdo de Habilidades e Atitudes.
Caso contrario, a pessoa candidata serd eliminada do processo seletivo.

12. BANCA EXAMINADORA

12.1. Participarao da Banca Examinadora as pessoas candidatas habilitadas na Fase
Avaliacao de Habilidades e Atitudes.

12.2. A convocagdo para a Banca Examinadora sera divulgada exclusivamente no
Portal Sebrae-SP - Trabalhe Conosco

(https://sebrae.com.br/sites/PortalSebrae/ufs/sp/trabalhe conosco?codUf=26), na

data prevista no Anexo II.
12.3. Serdo avaliados os seguintes quesitos:

SEBRAE-SP SEDE /
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12.3.1. Aplicacdo do conhecimento;

12.3.2. Autodesenvolvimento;

12.3.3. Visdo sistémica;

12.3.4. Adaptabilidade.

12.4. As pessoas candidatas serao avaliadas em cada um dos quesitos mencionados
acima, considerando a frequéncia em que s3o demonstrados durante a Banca
Examinadora, conforme critérios definidos na Tabela IV.

Tabela IV — Critérios de Avaliacdo da Banca Examinadora

SEBRAE-SP SEDE

Critério de Avaliagdo Pontuacao

Apresentou frequentemente todos ou quase todos os aspectos do quesito 9-10
de maneira consistente e completa.
Apresentou a maioria dos aspectos do quesito, de forma consistente e 78
completa.
Apresentou metade dos aspectos do quesito, de forma consistente e/ou c_6
completa.
Apresentou eventualmente os aspectos do quesito, de forma consistente 34
e/ou completa.
Quase nunca apresentou qualquer aspecto do quesito. 1-2
Nunca apresentou qualquer aspecto do quesito. 0

12.5. Cada quesito sera pontuado de 0 (zero) a 10 (dez), totalizando, no maximo, 40

(quarenta) pontos na Fase Banca Examinadora.
12.6. Serd considerada habilitada na Banca Examinadora a pessoa candidata que

obtiver 32 (trinta e dois) pontos ou mais. Caso contrario, a pessoa candidata sera
eliminada do processo seletivo.

12.7. A classificagdo das pessoas candidatas habilitadas sera realizada em ordem
decrescente de pontuacdo obtida nesta Fase.

13. RESULTADO DO PROCESSO SELETIVO

13.1. O resultado do Processo Seletivo considerard exclusivamente a pontuagdo
obtida na Fase Banca Examinadora, ndo sendo cumulada com a pontuagdo das fases
anteriores.

13.2. Serd considerada aprovada a pessoa candidata habilitada na Fase Banca
Examinadora que obtiver a maior pontuag¢do, conforme a classifica¢do.

13.2.1. A quantidade de pessoas candidatas aprovadas sera limitada ao numero de vagas

disponiveis no processo seletivo.

13.2.2. A pessoa candidata aprovada podera ser convocada para contratacdo, conforme o

periodo de validade informado no Item 17.1.2.

13.3. Serdao consideradas como Cadastro Reserva as pessoas candidatas habilitadas
na Fase Banca Examinadora que ndo forem convocadas dentro do nimero de vagas
imediatas. Esse Cadastro poderad ser utilizado, a critério do SEBRAE-SP e dentro do prazo
de validade do processo seletivo, para suprir desisténcias, elimina¢gdes ou novas vagas,
desde que o perfil da vaga (conforme Tabela 1) permaneca inalterado.
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13.4. O resultado do processo seletivo estara disponivel para consulta no Portal
Sebrae-SP - Trabalhe Conosco
(www.sebrae.com.br/sites/PortalSebrae/ufs/sp/trabalhe conosco).

14. SOLICITACAO DE ESCLARECIMENTO

14.1. As solicitacOes referentes as fases de Inscricdo, Avaliagdo de Conhecimentos,
Prova de Redacdao e Comprovacdo Documental deverao ser enviadas para o e-mail:
candidatosebrae@rboprojetos.com.br (Contato RBO).

14.2. As solicitacdes gerais sobre o processo seletivo deverdo ser devidamente

fundamentadas e encaminhadas por meio do formuldrio disponivel no link:
https://forms.office.com/r/S4XzuKBfOq (Contato Sebrae).
14.3. Solicitacdes de esclarecimento enviadas por meios ndo previstos neste

Comunicado, incluindo formato fisico (correspondéncia, entrega presencial ou via
postal), redes sociais, ligacGes telefonicas ou aplicativos de mensagens, ndo serdao
consideradas.

14.4. N3do serdo admitidas solicitacbes de esclarecimento sobre o gabarito oficial
definitivo da Avaliacdo de Conhecimentos e corre¢do da Prova de Redagdao, nem sobre
decisGes da Avaliacdo de Habilidades e Atitudes ou da Banca Examinadora.

14.5. N3o sera fornecido esclarecimento sobre o desempenho individual da pessoa
candidata nas Fases Avaliacdo de Habilidades e Atitudes e Banca Examinadora.

14.6. Nao serd admitida a reanalise de solicitacdes de esclarecimento ja respondidas.

15. PROTECAO DE DADOS PESSOAIS

15.1. No momento da inscricdo, a pessoa candidata estara ciente e em concordancia
com os termos que constam neste comunicado, bem como aceita que os seus dados
pessoais, sensiveis ou nao, sejam tratados e processados de forma a possibilitar a efetiva
execugao do processo seletivo publico, com a aplicagdo dos critérios de avaliagao e
selecdo, autorizando expressamente a divulgacdo de seu nome e nimero de inscricao,
no Portal Sebrae-SP - Trabalhe Conosco
(www.sebrae.com.br/sites/PortalSebrae/ufs/sp/trabalhe conosco).

15.2. A protecdo de dados pessoais das pessoas candidatas é fundamental para
garantir sua privacidade e cumprir a Lei Geral de Prote¢do de Dados (LGPD) vigente no
Brasil. Para respeitar a privacidade, ndo sera publicada ou disponibilizada, em quaisquer
uma das Fases desse processo seletivo, informagdes a terceiros, sobre o desempenho
das pessoas candidatas.

15.3. As informacGes sobre o tratamento dos dados pessoais da pessoa candidata
durante o processo seletivo estdo disponiveis no Aviso de Privacidade para Participantes
de Processos Seletivos do SEBRAE-SP, acessivel no link:
https://sebrae.com.br/Sebrae/Portal%20Sebrae/UFs/SP/Trabalhe%20Conosco/Vagas%
202024 /Avis0%20de%20privacidade%20processo%20seletivo.pdf

16. CONTRATACAO
16.1. Apresentacdo dos documentos
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16.1.1. A pessoa candidata aprovada e convocada para a contratagao devera apresentar os
documentos originais enviados durante a Fase Comprovac¢ao Documental e demais

documentos solicitados que se fizerem necessarios.

16.1.2. A pessoa candidata que ndo apresentar a documentacgao exigida sera eliminada.

16.2. Exame médico admissional

16.2.1. A pessoa candidata convocada para contratacdo serd submetida a exame médico
admissional, o qual tem carater eliminatério.

16.3. Regime juridico da contratacdo (CLT)

16.3.1. A pessoa candidata a ser contratada serd submetida ao regime de trabalho da
Consolidacao das Leis do Trabalho — CLT.

16.3.2. A pessoa candidata convocada serd contratada por prazo indeterminado, sendo que
os primeiros 90 (noventa) dias sdo considerados periodo de experiéncia.

16.3.3. Toda pessoa empregada readmitida para a mesma funcdo, até 12 (doze) meses apds
a rescisdo, ficara desobrigada de firmar Contrato de Trabalho de Experiéncia.

17. DISPOSICOES FINAIS

17.1. AtualizacOes e Validades

17.1.1. Este Comunicado poderad sofrer atualizacGes ou retificacbes, as quais serdo
divulgadas no Portal SEBRAE-SP - Trabalhe Conosco:
http://www.sebrae.com.br/sites/PortalSebrae/ufs/sp/trabalhe conosco.

17.1.2. O prazo de validade deste Comunicado sera de 06 (seis) meses, contados a partir da
data de divulgacdo do Resultado do Processo Seletivo no Portal SEBRAE-SP —
Trabalhe Conosco:
http://www.sebrae.com.br/sites/PortalSebrae/ufs/sp/trabalhe conosco, podendo
ser prorrogado, uma Unica vez, por mais 06 (seis) meses, a critério do SEBRAE-SP.

17.1.2.1. A validade mencionada no Item 17.1.2. abrangerd as pessoas candidatas
aprovadas, integrantes do cadastro reserva, bem como aquelas que permanecerem
habilitadas nas fases anteriores.

17.1.3. Pessoas candidatas que tenham sido eliminadas em qualquer fase do processo
seletivo, seja por ndo atingirem os critérios minimos estabelecidos ou por qualquer
outra razdo prevista neste Comunicado, ndo poderdo ser convocadas para fases
posteriores.

17.2. Convocagoes Adicionais

17.2.1. Pessoas candidatas habilitadas nas fases deste Comunicado poderdo ser convocadas
nos seguintes casos, desde que o perfil da vaga, conforme estipulado na Tabela I,
permaneca inalterado:

17.2.1.1. Na&o preenchimento da vaga por nenhuma das 45 (quarenta e cinco) primeiras
pessoas candidatas habilitadas na Fase Avaliacao de Conhecimentos;

17.2.1.2. Existéncia de numero insuficiente de pessoas candidatas habilitadas para
prosseguimento nas fases subsequentes do processo seletivo; e

17.2.1.3. Surgimento de vagas adicionais durante a vigéncia deste Comunicado, desde que
nado haja pessoas candidatas em Cadastro Reserva.

17.2.2. De acordo com a necessidade, poderdo ser convocadas pessoas candidatas
habilitadas na Fase Avaliacdo de Conhecimentos ou na Fase Comprovacao
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Documental para dar continuidade as fases seguintes, conforme os critérios e regras
definidos neste Comunicado para cada fase.

17.2.2.1. As convocagbes mencionadas seguirdo o limite de até o triplo da quantidade de
pessoas candidatas necessarias para compor a turma que participarda da Fase
Avaliacdo de Habilidades e Atitudes, conforme previsto no Item 11.1.

17.3. Participacdo e Responsabilidades da Pessoa Candidata

17.3.1. A participacdo da pessoa candidata neste processo seletivo implicard aceitacao
integral das normas estabelecidas neste Comunicado, bem como das orientacdes
divulgadas no Portal SEBRAE-SP - Trabalhe Conosco
(http://www.sebrae.com.br/sites/PortalSebrae/ufs/sp/trabalhe conosco) e nas

plataformas utilizadas durante o processo seletivo.

17.3.2. Todas as despesas com deslocamento, hospedagem, alimentacdo e outras
relacionadas a participacdo no processo seletivo sdo de responsabilidade da pessoa
candidata, com excecdo dos recursos de acessibilidade que, se necessario, poderdo
ser oferecidos pelo SEBRAE-SP, conforme previsto no Item 4.12.

17.3.3. Ndo serd permitida a participacdo da pessoa candidata em qualquer fase do
processo seletivo em local, data ou horario diferentes daqueles previamente
definidos e divulgados no Portal SEBRAE-SP — Trabalhe Conosco
(http://www.sebrae.com.br/sites/PortalSebrae/ufs/sp/trabalhe conosco).

17.3.4. O ndao comparecimento da pessoa candidata a qualquer uma das fases do processo
seletivo acarretara sua eliminacgao.

17.3.5. A aprovacdo no processo seletivo ndo implica obrigatoriedade de contratacdo por
parte do SEBRAE-SP, estando esta condicionada a avaliagdo de conveniéncia e

oportunidade, conforme as necessidades institucionais.

17.4. AlteracGes, Casos Omissos e Mudancas de Plataforma

17.4.1. Este processo seletivo poderd, a qualquer tempo, ser alterado, suspenso ou
cancelado, conforme necessidade e conveniéncia do SEBRAE-SP, mediante
divulgagdo  oficial no Portal  SEBRAE-SP -  Trabalhe  Conosco
(http://www.sebrae.com.br/sites/PortalSebrae/ufs/sp/trabalhe conosco).

17.4.2. Os casos omissos ou situagGes ndo previstas neste Comunicado serdo analisados e
resolvidos pela Unidade Gestdo de Pessoas — Atracdao e Desenvolvimento do
SEBRAE-SP.

17.4.3. Em caso de substituicdo de plataformas utilizadas para operacionalizacdo do
processo seletivo, decorrente de nova contratagdo de fornecedores, serd necessario
que a pessoa candidata realize novo cadastro.
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ANEXO | - REQUISITOS EXIGIDOS E DESEJAVEIS

Requisitos Exigidos Documentos Validos para Comprovacao
Autodeclarag¢do Etnico-Racial Preenchida e assinada, conforme Anexo VI.
Ensino Médio ou Técnico Completo; Cépia simples, frente e verso, de diplomas ou

declaragdes ou certificados reconhecidos pelo MEC.

Importante: Os documentos apresentados serdao
avaliados para verificar se as atividades descritas
comprovam as experiéncias exigidas.

a) Experiéncia profissional em outras
empresas: Copia da Carteira de Trabalho e
Previdéncia Social Digital (CTPS) com
registro do empregador e dados pessoais;
E Declaracdo original emitida pela
empregadora, contendo o CNPJ, a
descricao das atividades desenvolvidas e
assinada pelo responsavel, com nome

Experiéncia em controle de despesas completo e cargo identificado.
administrativas (minimo 06 meses); E/OU

b) Experiéncia profissional no Regime
Experiéncia em solicitacdo e Estatuario: Declaracdo original que
acompanhamento de viagens, comprove o vinculo empregaticio e as
(reembolsos, beneficios e langamentos atividades desenvolvidas.
e prestacdo de contas em sistemas | E/OU
corporativos) (minimo 06 meses); c) Experiéncia profissional em empresa

prépria e/ou autdonomo:

Experiéncia em rotinas financeiras Microempreendedor Individual (MEI):
internas e apoio a pagamentos de Ficha Cadastral Simplificada ou
fornecedores (minimo 06 meses). Comprovante de Inscrigdo e de Situagao

Cadastral; E Contrato de prestacdo de
servicos (assinado) e/ou Nota Fiscal
discriminando o servico realizado.

Socio: Ficha Cadastral Simplificada ou
Contrato Social da empresa que tenha
participacdo societaria; E Contrato de
prestacdo de servicos (assinado) e/ou Nota
Fiscal discriminando o servigo realizado.
Autonomo: Recibo de pagamento
auténomo (RPA); E Contrato de prestacdo
de servigos (assinado).

E/OU
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d) Autodeclaragdo de experiéncia para as
situacOes especificadas no Anexo IV:
Autodeclaragdo de experiéncia conforme
Anexo V assinada pela propria pessoa
candidata; E Documento (s) comprobatoério
(s) referente a impossibilidade de
comprovacao da experiéncia conforme
Anexo IV.

E/OU

e) Experiéncia profissional como Estagiario
ou Aprendiz: Contrato E Declaragao
original da empregadora constando o CNPJ
e as atividades desenvolvidas.

i . Documento em PDF com o resumo de sua
Curriculo Atualizado.

trajetdria profissional.

ANEXO Il - CRONOGRAMA

Fases Data Prevista
12 Inscri¢do (Online)
Periodo de Inscricao De 12/01/2026 a
Link de Inscrigdo: https://rboconcursos.selecao.net.br/informacoes/155/ 16/01/2026 as
Suporte: candidatosebrae@rboprojetos.com.br 23h59
Divulgacdo da Relagdo de Pessoas Inscritas 21/06/2026
22) Avaliacdo de Conhecimentos e Prova de Redagdo (Online)
Realizagdo da Ambientac¢do ao Sistema da Avaliagdo de Conhecimentos 22/01/2026 as
e Prova de Redagao 08h30
N I . ~ 23/01/2026 as
Realizagdo da Avaliagao de Conhecimentos e Prova de Redagdo 13h30
Divulgacao do Resultado da Avaliagdo de Conhecimentos 29/01/2026
Di ~ Li . -
ivulgacao (Nja ista das Pessoas.Candliiatas Habllltac!as para a 29/01/2026
Comprovacao Documental e OrientagGes para o Envio.
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32) Comprovagao Documental (Online)

. ~ 30/01/2026 as
Periodo para Comprovagao Documental 23h59
Divulgacao da Relagao de Pessoas Candidatas com Documentagdo
Deferida e Deferida Parcialmente 04/02/2026

. . 05/02/2026 até
Periodo para Interposicao de Recursos 35 23h59
Divulgacao Ejas RelacGes de Pessoas Candidatas Habilitadas na Fase 09/02/2026
Comprovacao Documental.

Divulgacdo da Lista de Pessoas Candidatas Convocadas para a Avaliacao

de Habilidades e Atitudes. 11/02/2026

42) Avaliacao de Habilidades e Atitudes (Presencial)

Realizacdo da Fase Avaliacdo de Habilidades e Atitudes. 19/02/2026

Divulgagdo das P Candidatas Habilitad Fase B

ivu gagao as Pessoas Candidatas Habilitadas para Fase Banca 20/02/2026

Examinadora.

52) Banca Examinadora (Presencial)

Realizagdo da Fase Banca Examinadora. 23/02/2026
Até 10 dias Gtei

Divulgagao prevista do Resultado do Processo Seletivo. te, 0 dla‘s ut~e|s
apos realizagao
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ANEXO Ill - CONTEUDO PROGRAMATICO

CONHECIMENTOS BASICOS — LINGUA PORTUGUESA:

. Compreensado e interpretacdo de textos de diferentes géneros;
o Dominio da ortografia oficial;

o Emprego das classes de palavras;

o Concordancia verbal e nominal;

. Regéncia verbal e nominal;

o Significacdo das palavras;

. Substituicdo de palavras ou de trechos de texto.

CONHECIMENTOS BASICOS — RACIOCINIO LOGICO e RACIOCINIO FLEXIVEL:

Raciocinio Légico:
Proposicao;
Conectivos ldgicos;
Tabelas Verdade;
Logica sequencial.

Raciocinio Légico Flexivel:
e I|dentificacdo de padroes;
e Sequéncias logicas;
e Analogias;
e Problemas de associagdo e ordenagao;
e Raciocinio rapido e solugdes ndo convencionais.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS:

. Controle e acompanhamento de despesas administrativas

o Solicitagdo de viagens, reembolsos e beneficios;

. Processos de compras e contratacao de servicos;

. Langamentos e prestacdo de contas em sistemas corporativos;
. Rotinas financeiras internas e apoio administrativo.
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ANEXO IV — ORIENTAGOES PARA AUTODECLARAGAO DE EXPERIENCIA

A pessoa candidata poderd apresentar Autodeclaragdo como comprovacgdo de experiéncia
profissional somente nos casos de:

. Faléncia ou extingdo da empresa onde a atividade foi exercida;
. Recusa da empresa em fornecer a declaragao;
. Estar atualmente exercendo a fungao exigida, sendo que a solicitagdo da declaracdo

possa acarretar prejuizo ao vinculo empregaticio vigente.

A Autodeclaracdo deverd seguir o modelo disponibilizado neste Anexo V e conter todas as
informacdes obrigatdrias, sendo elas: nome completo, nimero do CPF, nimero do RG,
endereco completo, cargo ocupado, nome da empresa, CNPJ da empresa, periodo de atuacao
na empresa, descricdo das atividades desempenhadas, justificativa para o uso da
Autodeclaracao, cidade, dia, més, ano e assinatura da pessoa candidata.

A Autodeclaracdo devera ser obrigatoriamente acompanhada de documentacdo que comprove
uma das situacdes descritas anteriormente, conforme orientacdes abaixo:

a) Faléncia ou extingdo da empresa onde a atividade foi exercida:
. Comprovante de Inscri¢do e de Situacdo Cadastral do CNPJ; e
. Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS), com as paginas de identificacdo da

pessoa candidata e do registro do empregador.

O comprovante pode ser obtido no site da Receita Federal:
https://solucoes.receita.fazenda.gov.br/servicos/cnpjreva/Cnpjreva Solicitacao.asp

b) Recusa da empresa em fornecer a declaragao:

. E-mail da empresa informando a recusa em prestar as informacgdes, contendo data de
envio e endereco eletronico; e

. Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS), com as paginas de identificagdo da
pessoa candidata e do registro do empregador.

ou

. E-mail enviado a empresa com solicitagao de informagdes, sem retorno apds o prazo
minimo de 5 dias, devendo constar a data de envio e o endereco eletronico utilizado; e

. Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS), com as paginas de identificagdo da

pessoa candidata e do registro do empregador.

c) Exercicio atual da fungao, em que a solicitagao da declaragdo possa causar prejuizo
ao vinculo empregaticio:

J Carteira de Trabalho e Previdéncia Social Digital (CTPS Digital), com a identificacdo da
pessoa candidata e o registro do empregador, contendo data de inicio do vinculo sem data de
desligamento.
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ANEXO V - MODELO DE AUTODECLARAGAO DE EXPERIENCIA

Eu, [Nome Completo], portador(a) do CPF [Nimero do CPF] e RG [Numero do RG], residente e
domiciliado(a) a [Endereco Completo: Rua, Numero, Bairro, Cidade, Estado, CEP], declaro, sob
as penas da lei, que atuei na funcdo de [Cargo Ocupado] na empresa [Nome da Empresa], CNPJ

[Numero do CNPJ], no periodo de [Data de Inicio] a [Data de Término].

Durante esse periodo, desempenhei as seguintes atividades:

o [Descrigao das atividades desempenhadas]

Assinale abaixo o motivo pelo qual estd utilizando esta Autodeclara¢ao:

[] Faléncia ou extingdo da empresa em que realizei esta atividade;

[1 Recusa da empresa em fornecer a declaragdo;

[ Prejuizo ao meu vinculo empregaticio por estar atualmente exercendo a fungdo exigida.
Obs.: A documentagéo que comprova o motivo da utilizagéo da Autodeclaragéo deverd ser

enviada juntamente com a propria Autodeclaragdo, conforme estabelecido no Anexo 1V -
Orientag¢oes Autodeclaragdo de Experiéncia.

Declaro estar ciente de que a falsidade nas informacdes acima implicara nas penalidades

cabiveis, previstas no Cdodigo Penal.

[Cidade], de [dia] de [més] de [ano].

Assinatura
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ANEXO VI - AUTODECLARACAO ETNICO-RACIAL

Eu, [Nome Completo], CPF n2 [Numero do CPF], portador do documento de identificacdo n?
[Numero do RG], pessoa candidata do processo seletivo regulamentado pelo Comunicado n2
/2026, declaro, sob as penas da lei, que sou uma pessoa ( ) preta ou ( ) parda, segundo

critério fenotipico.

Estou ciente de que, em caso de falsidade ideoldgica, ficarei sujeito as sanges prescritas no
Cdadigo Penal (O Decreto-Lei 2.848, de 07 de dezembro de 1940 — Cddigo Penal — Falsidade

ideoldgica. Art. 299) e as demais cominacdes legais aplicaveis.

Por ser expressao da verdade, firmo e assino a presente para que a mesma produza seus efeitos

legais e de direito, e estou ciente de que responderei legalmente pela informacao prestada.

[Cidade], de [dia] de [més] de [ano].

Assinatura
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