COMUNICADO DE PROCESSO SELETIVO
— Assistente | - Uberlandia
SEBRAE Cédigo da vaga: EX015/20
Documento publicado em: 17/02/2020

E responsabilidade do candidato acompanhar as informagées no site até o final deste processo seletivo.

O Servigo de Apoio as Micro e Pequenas Empresas de Minas Gerais - SEBRAE/MG, CNPJ n°
16.589.137/0001-63, inscrigao Estadual n° 062.955.576-0097, com sede na Rua Barao Homem de Melo, 329,
Belo Horizonte/MG, por meio da area de Gestao de Pessoas, torna publica a abertura do Processo Seletivo de
Pessoal, destinado ao provimento de vaga existente, com possibilidade de formacao de cadastro de reserva,
sendo este utilizado conforme demanda.

O Sebrae em Minas Gerais realiza processo seletivo visando a transparéncia de suas contratagdes e registra
que nao tem o dever de realizar concurso publico para o ingresso em seu quadro de pessoal, conforme previsto

no art. 37, I, da Constituicdo Federal, ndo acarretando, portanto, qualquer tipo de estabilidade.

1. INFORMAGOES PRELIMINARES
1.1. O presente processo sera executado pelo SEBRAE/MG;
1.2. O SEBRAE/MG oferece, além do salario, os seguintes beneficios, mediante a observancia de suas

normas internas:

. Auxilio-Alimentacao/Refeicao

. Auxilio-Educagao/Material Escolar (para filhos até ensino médio)
. Bolsa de Estudos (graduacgao, pos-graduagao e idiomas)

. Previdéncia privada

. Plano de Saude/Odontoloégico

. Seguro de Vida

1.3. A vaga disponivel apresenta as seguintes caracteristicas e requisitos, dispostos na tabela, abaixo:

Periodo de inscri¢cdo: 17/02/2020 até 27/02/2020

Espago Ocupacional Assistente |

Salario R$ 2.124,60

Carga Horaria 40 horas semanais de jornada de trabalho
Local de trabalho Uberlandia*

*Os candidatos aprovados neste processo
seletivo que ndo forem convocados
imediatamente, poderdo compor Banco de
Reserva para as seguintes cidades:

Uberlandia; Araxa; Frutal; ltuiutaba e/ou
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Uberaba. O Processo Seletivo tera validade
de 1 (um) ano a contar da data de publicacéo

do resultado final.

Quantidade de vagas

01

Regime de contratagao

Contrato por tempo indeterminado

Requisitos exigidos

Formagao

Ensino Médio Completo

Experiéncia profissional

Experiéncia com rotinas administrativas;

Experiéncia com atendimento ao cliente.

Conhecimentos/Habilidades/Requisitos basicos

Dominio em informatica (pacote office).

Condigbes de trabalho

Disponibilidade para atendimento interno e
externo;
Disponibilidade para viagens;

Disponibilidade para residir em Uberlandia.

Os requisitos informados pelo candidato, tais como, formagdo académica, experiéncia
profissional, dentre outros, serdo verificados na etapa de analise curricular e podera ser

solicitada comprovagao em alguma etapa do processo seletivo.

A Etapa de Analise Curricular é de carater eliminatério.

Veja a partir do item 3.1.1. que traz mais informagdes sobre a Etapa de Analise Curricular.

1.4. Esse processo seletivo constara das seguintes etapas, conforme descritas no quadro abaixo:

Resumo das etapas do Processo Seletivo

Possiveis datas*

Inscrigbes

17/02/2020 até 27/02/2020

1° Etapa - Analise curricular

Fevereiro 2020*

2° Etapa - Prova de conhecimentos

Margo 2020*

3° Etapa - Avaliagao coletiva de habilidades e perfil

Marco/Abril 2020*

4° Etapa - Entrevista

Marco/Abril 2020*

5° Etapa - Exame Admissional e Analise Documental

Margo/Abril 2020*

*Datas sujeitas a alteragoes
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1.5. O candidato interessado em participar do processo seletivo devera acessar o0 site

www.sebrae.com.br/minasgerais - “Sobre o Sebrae em Minas Gerais” - “Trabalhe Conosco” e seguir as

seguintes orientagdes:

1.6. Realizar o cadastro no sistema disponibilizado;

1.6.1. Vincular o cadastro na (s) vaga (s) de interesse;

1.6.2. Aparelhos de celular pode nédo conter os componentes necessarios para realizar a inscri¢gao, portanto,

sugerimos que nao sejam utilizados para este fim;

1.7. As inscrigbes iniciarao dia 17/02/2020 e encerrarao dia 27/02/2020, podendo ser prorrogadas a critério do

SEBRAE/MG.

1.8. Nao havera, por parte do SEBRAE/MG, conferéncia/validacdo das informacdes fornecidas pelos

candidatos no ato da inscrigdo, sendo de inteira responsabilidade de cada candidato o correto preenchimento

das informacdes solicitadas, bem como a veracidade e fidedignidade do seu curriculo.

1.9. O SEBRAE/MG néao se responsabiliza por inscricbes nio realizadas por motivos de ordem técnica de

computadores, falhas de comunicagdo, congestionamento das linhas de comunicagdo, bem como outros

fatores de ordem técnica que impossibilitem a transferéncia de dados.

1.10. Alinscrigdo do candidato implicara no conhecimento e na tacita concordancia com normas e condi¢des
estabelecidas neste Comunicado, em relagéo as quais ndo podera alegar desconhecimento.

1.11. Todo o0 andamento desse processo seletivo sera divulgado através do site

www.sebrae.com.br/minasgerais - “Sobre o Sebrae em Minas Gerais” - “Trabalhe Conosco”.

1.12. Sera responsabilidade do candidato, buscar as informagdes referentes a cada etapa da selegéo, nao

tendo o SEBRAE/MG obrigagao de realizar a convocagao e nao cabendo ao candidato alegar desconhecimento

das datas, locais e demais informacdes contidas neste documento.

1.13. Os locais de realizagédo das etapas de selegcao serdo definidos pelo SEBRAE/MG, de acordo como o

volume de candidatos na etapa anterior e disponibilidade de espaco de realizagdo das mesmas, e 0s

pretendentes serdo informados em comunicado, através do site do SEBRAE/MG.

1.14. A pessoa com deficiéncia é assegurado o direito de se inscrever neste processo seletivo, desde que as

atribuicbes 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.

1.13.1. Os candidatos com deficiéncia poderéo, nos termos do presente comunicado, concorrer ao espago

ocupacional divulgado em igualdade com os demais candidatos;

1.13.2. As pessoas que se declararem com deficiéncia, classificadas e aprovadas no processo seletivo,

deverado submeter-se a pericia médica promovida pelo SEBRAE/MG, que verificara sobre a sua qualificagao

como deficiente ou ndo, bem como sobre a compatibilidade entre as atribuicdes do espago ocupacional e a

deficiéncia apresentada, quando da sua convocagao para contratagao;
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1.13.3. A pessoa com deficiéncia reprovada na pericia médica, em virtude de incompatibilidade da deficiéncia
com as atribuigdes do espago ocupacional, sera eliminada do processo seletivo;
1.14. O candidato que necessitar de atendimento especial para a realizagdo das Etapas, tirar duvidas, ou outros

assuntos, devera indicar/registrar no e-mail recrutamentoeselecao@sebraemg.com.br até a data limite de

27/02/2020 (data de encerramento das inscrigdes, no horario comercial) com o seguinte titulo EX015/20 -
Assistente | - Uberlandia, e ainda anexar copia simples do CPF e laudo médico atualizado (original ou cépia
autenticada), que justifique o atendimento especial solicitado;

1.15. Apds esse periodo, a solicitagao nao sera aceita;

1.16. A solicitagao de condigbes especiais sera atendida segundo os critérios de viabilidade e de razoabilidade.
1.17. Arelacdo dos candidatos que tiveram o seu atendimento especial deferido sera divulgada no site;

1.18. E facultado ao SEBRAE/MG exigir em qualquer tempo a comprovacdo da formacdo e experiéncia do

candidato, por meio de documentos ou declaragbes, conforme publicado no comunicado de abertura da vaga.

2. REQUISITOS PARA CONTRATAGAO

2.1. Ter sido aprovado em todas as etapas do Processo Seletivo;

2.2. Comprovar os requisitos exigidos, quando da sua convocagéao para contratagao;

2.3. Apresentar toda a documentagao necessaria quando da sua convocagao para contratagéo;

2.3.1 A nao apresentagao da documentagao requerida, no ato da contratagao, implicara na eliminagédo do

candidato.

3. ETAPAS DA SELEGAO

3.1.1. ANALISE CURRICULAR

3.1.2. Os candidatos inscritos passar&do por uma triagem, ou seja, sera realizada uma comparagao entre os
requisitos da vaga e as informagdes aprestadas no curriculo do candidato, conforme divulgagédo no site do
SEBRAE/MG;

3.1.3. O candidato que nao informar ou informar a escolaridade, formagéao, experiéncia e/ou quaisquer outros
requisitos exigidos para a vaga distintos do solicitado, sera considerado desclassificado do processo seletivo;
3.1.4. Os nomes dos candidatos habilitados/aprovados nesta etapa serdo divulgados no site através do

comunicado de resultado da etapa de analise curricular.

4. PROVA DE CONHECIMENTOS
4.1.1. Os candidatos habilitados/aprovados na etapa de analise curricular serao submetidos a prova de

conhecimentos;
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4.1.2. O candidato habilitado/aprovado na etapa de analise curricular devera acompanhar o site para se
informar da data, horario e local da prova de conhecimentos. Estas informagdes estardo disponiveis no
comunicado da prova de conhecimentos;

4.1.3. O candidato interessado em prosseguir no processo seletivo, obrigatoriamente, precisa confirmar a sua
presenca na etapa Prova de Conhecimentos (via site). Apds a divulgagdo do comunicado Convocagéo para
Etapa de Prova de Conhecimentos, o candidato tera, impreterivelmente, 5 (cinco) dias corridos para confirmar
a sua presenca neste processo. A nao confirmacao nesta etapa, caracteriza a eliminagdo do candidato do
processo seletivo.

4.1.4. A prova de conhecimentos consistira em 25 (vinte e cinco) questdes, com 5 (cinco) alternativas e
apenas 1(uma) resposta correta. Ndo sera permitida a entrada apés o horario de inicio da prova;

4.1.5. O conteudo da prova esta vinculado ao perfil da vaga e caso nao esteja descrito neste comunicado
(ANEXO 1), devera o candidato acompanhar o site para ter acesso ao mesmo. O SEBRAE/MG se compromete
a disponibilizar o mesmo o quanto antes;

4.1.6. Nao serao fornecidos: materiais para consulta, provas anteriores ou apostilas;

4.1.7. A prova de conhecimentos tera duracdo de até 2 (duas) horas. Ao candidato s6 sera permitida a
participacao na respectiva data, horario e local divulgados;

4.1.8. O candidato devera comparecer ao local designado para a prova de conhecimentos, com 20 (vinte)
minutos de antecedéncia, ndo sera permitida a entrada apos o horario. O candidato devera estar munido de:
a) Carteira de identidade ou outro documento oficial que contenha foto;

b) Caneta esferografica de tinta azul ou preta (recomendado levar mais de uma);

4.1.9. Os documentos apresentados deverao estar em perfeitas condigbes, de forma, a permitir a
identificagdo do candidato com clareza;

4.1.10. A prova de conhecimentos tera inicio no horario e local estipulados no site do SEBRAE/MG, n&o sendo
permitida a entrada de candidatos apds o horario indicado, seja qual for o motivo alegado para justificar o
atraso. Nao havera segunda chamada em nenhuma hipétese no caso de auséncia;

4.1.11. Nao sera permitido ao candidato, durante a realizagao da prova de conhecimentos, utilizar qualquer
material de consulta, como calculadora, agenda eletrdnica, bip, gravador, telefone celular, maquina fotogréfica,
palmtop, tablet, Ipad, Ipod, entre outros. O descumprimento desta instrugdo implicara na eliminagéo do
candidato do processo seletivo, constituindo tentativa de fraude;

4.1.12. Nao é necessario que o candidato permanega na sala por um periodo determinado, apés concluida a
prova de conhecimentos. Este € um procedimento utilizado para os casos em que o candidato pode levar
consigo a prova de conhecimentos. No caso do SEBRAE/MG, o candidato podera ser liberado tdo logo conclua
a prova de conhecimentos, visto que, ele a entregara juntamente a folha de respostas, ao fiscal de sala. O
candidato nao ficara com a prova de conhecimentos, em nenhuma hipotese. O caderno de prova do candidato

sera descartado ap6s o periodo de 1 (um) ano;
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4.1.13. Para a realizacao da prova de conhecimentos, o candidato lera as questdes no caderno de questdes

e marcara suas respostas na folha de respostas. A folha de respostas € o Unico documento valido para

corregao;

a) Nao serdo computadas questdes nao respondidas nem questdes que contenham mais de uma resposta

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

b) Ao terminar a prova de conhecimentos, o candidato entregara a folha de respostas e o caderno de

questdes ao fiscal;

c) Na&o sera fornecida folha de resposta extra para nenhum candidato.

4.1.14. Solicitagdes de Esclarecimento;

a) Serao admitidas Solicitagdes de Esclarecimento na etapa de Prova de Conhecimentos;

b) Ap6s a divulgagao do Gabarito, o prazo para envio de Solicitagdo de Esclarecimento sera de 2 (dois) dias
corridos;

c) As Solicitagdes de Esclarecimento referente ao Gabarito enviadas fora do prazo de 2 (dois) dias corridos
n&o serao aceitas;

d) Todas as solicitagbes devem ser devidamente fundamentadas e encaminhadas por e- mail para

recrutamentoeselecao@sebraemg.com.br;

e) Se a Solicitagdo de Esclarecimento resultar em anulagdo ou alteragdo de item de questdo objetiva
integrante da Prova de Conhecimentos, a pontuacao correspondente a esse item sera atribuida a todos os
candidatos, independentemente de terem solicitado esclarecimento ou nao.

4.1.15. A prova de conhecimentos sera de carater classificatorio e eliminatério. Serdo classificados para a

etapa seguinte, os 30 (trinta) primeiros candidatos cuja nota da prova for igual ou superior a 60% (sessenta por

cento), ou seja, as 30 (trinta) maiores notas;

4.1.16. Havendo igualdade de notas entre candidatos, a classificacado sera realizada conforme critérios de

desempate a ser divulgado;

4.1.17. Os candidatos aprovados nesta etapa terdo seus nomes e notas divulgados no site do SEBRAE/MG.

Sendo estes convocados para a préxima etapa (avaliagao coletiva de habilidade e perfil);

4.1.18. O candidato nao habilitado/aprovado na prova de conhecimentos sera eliminado do processo seletivo;

4.1.19. O gabarito da prova de conhecimentos sera divulgado no site do SEBRAE/MG;

4.1.20. A prova de conhecimentos sera corrigida utilizando-se a escala de 0 (zero) a 25 (vinte e cinco) pontos;

4.1.21. A nota, em cada questédo da prova de conhecimentos, sera igual a 1 (um) ponto, caso a resposta do

candidato esteja em concordancia com o gabarito oficial definitivo da prova;

4.1.22. Respeitando os critérios acima, a divulgagédo dos habilitados para a proxima fase atendera ao critério

de ordem alfabética.

5. ETAPA DE AVALIAGAO COLETIVA DE HABILIDADES E PERFIL

5.1. Serao convocados os candidatos classificados conforme critério descrito anteriormente;
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5.2. Asinformagbes sobre local e horario da avaliagdo de habilidades e Perfil sera divulgada no site;

5.3. Ao candidato so sera permitida a participacdo no respectivo horario, data e local a serem divulgados; ndo
sera permitida a entrada ap6s o horario;

5.4. Os candidatos aprovados nesta etapa terdo seus nomes divulgados no site do SEBRAE/MG. Sendo

estes convocados para a proxima etapa (entrevista);

5.5. Avaliagdo coletiva de habilidades e perfil tera duragédo de até 8 (oito) horas;

5.6. A avaliacdo coletiva de habilidades e perfil visa verificar a aplicagdo dos conhecimentos técnicos

especificos do candidato, bem como as habilidades necessarias para o desempenho do espago ocupacional

ao qual concorre, tendo por referéncia:

HABILIDADE/ ATITUDE COMPORTAMENTOS OBSERVAVEIS
Proatividade Age antecipadamente/preventivamente;
Iniciativa;
Evita e/ou resolve situagdes e problemas
futuros;

Assume riscos;

Apresenta solugdes para os obstaculos;
Atua rapidamente e com firmeza durante
uma crise.

Relacionamento interpessoal Relacionar-se bem com outras pessoas;
Compartilha informacgoes;
Autoafirmacao;

Automotivacao;

Autodominio;

Autoconhecimento.

Orientagao para o cliente Foco no cliente;

Percepcgéao do outro;

Método e ordem.

Autogestéo e flexibilidade Administra conflitos;

Capacidade de analise;

Discute problemas;

Compreensao e aceitagéo de outras
opinides;

Capacidade de respostas diante dos
problemas;

Equilibrio;

Concentragao;

Foco.

Qualidade do trabalho Trabalho em equipe;

Cooperagao;

Compartilhamento de informacgoes;
Empatia;

Planejamento;

Busca de informagdes;

Seguranga;

Foco no resultado.

Atuagéo sistémica Organizacéo;

Coopera com outras pessoas;
Apresenta resultados;

Capacidade de ver o todo.
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6. ENTREVISTA

6.1. Serdo convocados todos os candidatos habilitados/aprovados na etapa de avaliagdo coletiva de
habilidades e perfil;

6.2. As informacgdes sobre local e horario da entrevista serao divulgadas no site.

6.3. Ao candidato so6 sera permitida a participagao no respectivo horario, data e local a serem divulgados;
6.4. Os candidatos aprovados nesta etapa terdo seus nomes divulgados no site do SEBRAE/MG. Sendo estes
convocados para a proxima etapa (exame admissional e analise documental);

6.5. O SEBRAE/MG podera realizar, conforme interesse das partes e em fungdo da praticidade e

economicidade, a entrevista por meio digital - Videoconferéncia.

7. DISPOSIGOES FINAIS

7.1. A qualquer tempo, o SEBRAE/MG podera realizar nova prova de conhecimentos para vaga de igual
perfil, mesmo que ainda restem candidatos aprovados de processo seletivo anterior;

7.2. A participagdo do candidato implicara em sua aceitagdo das normas para o processo seletivo contidas
neste comunicado, anuncio publicado no jornal, no site do SEBRAE/MG e em outros meios a serem divulgados,
referentes a este processo seletivo;

7.3. Sao de responsabilidade do candidato as despesas de deslocamento, estadia, alimentacdo e qualquer
outro custo relacionado a sua participagdo em todas as etapas do processo seletivo;

7.4. Nao sera permitida ao candidato a participagao em qualquer etapa prevista neste processo seletivo, em
local, data ou horario diferentes dos predeterminados nos comunicados disponibilizados no site do
SEBRAE/MG;

7.5. O nao comparecimento a qualquer uma das etapas implicara na eliminagdo automatica do candidato;
7.6. Os candidatos aprovados para o banco de reserva terdo seus nomes publicados em ordem alfabética;
7.7. A participagédo do candidato neste processo seletivo ndo implica, obrigatoriamente, em sua contratagao,
cabendo ao SEBRAE/MG a avaliagao da conveniéncia e oportunidade de aproveita-lo em nimero estritamente
necessario, respeitando a ordem de classificagao;

7.8. A qualquer tempo, o presente processo seletivo pode ser alterado, suspenso ou cancelado, de acordo
com a necessidade e conveniéncia do SEBRAE/MG, mediante comunicado em seu site;

7.9. O SEBRAE/MG néo fornecera declaragdo e/ou atestado de presenga e/ou aprovagdo no processo
seletivo;

7.10. Este processo seletivo tera validade de até 01 (um) ano, a contar da data de divulgag¢éo do resultado do
processo;

7.11. Toda e qualquer solicitagdo de esclarecimento com relagdo a este processo seletivo devera ser feita

somente por escrito, dirigida ao e-mail: recrutamentoeselecao@sebraemg.com.br. Acompanhe pelo site

www.sebrae.com.br/minasgerais - “Sobre o Sebrae em Minas Gerais” - “Trabalhe Conosco” a publicagdo de
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novos comunicados sobre este processo seletivo. E de responsabilidade do candidato acessar o site e ler, na
integra, todas as informagdes, bem como acompanhar periodicamente as publicagbes relativas até o final de

cada processo seletivo em que esteja inscrito.

ANEXO |

CONTEUDO PROGRAMATICO LINGUA PORTUGUESA: Compreensdo e interpretacdo de textos; ortografia
oficial; acentuagdo; emprego das classes de palavras; sintaxe da ora¢do e do periodo; pontuac¢do; concordancia
nominal e verbal; regéncia nominal e verbal; significado das palavras.

RACIOCINIO LOGICO: Raciocinio Légico dedutivo, indutivo e abducdo. Raciocinio légico matemético ou
quantitativo.



