COMUNICADO DE PROCESSO SELETIVO

Professor de Inglés - Belo Horizonte

SEBRAE Codigo da vaga: EX069/22
— Documento publicado em: 01/12/2022

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

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

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

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

1. INFORMAC()ES PRELIMINARES
1.1. O presente processo sera executado pelo SEBRAE/MG;
1.2. O SEBRAE/MG oferece, além do salério, os seguintes beneficios, mediante a observancia de suas

normas internas:

. Auxilio-Alimentacdo/Refeicdo

. Auxilio-Educag¢do/Material Escolar (para filhos até ensino médio)
° Bolsa de Estudos (graduagao, pés-graduacgao e idiomas)

. Previdéncia privada

. Plano de Saude/Odontoldgico

. Seguro de Vida

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

Periodo de inscrigdo: 01/12/2022 até 11/12/2022

Espacgo Ocupacional Professor de Inglés
Salario RS 82,92 hora aula cheia + beneficios.
Local de trabalho Belo Horizonte

Quantidade de vagas 01




COMUNICADO DE PROCESSO SELETIVO

Professor de Inglés - Belo Horizonte

SEBRAE Codigo da vaga: EX069/22
— Documento publicado em: 01/12/2022

Regime de contratagdo

Contrato por prazo indeterminado.

Requisitos exigidos

Formagao Minima

Graduacao completa em Inglés.

Experiéncia profissional

Experiéncia em lecionar para alunos no
ensino médio/técnico.

Conhecimentos/Habilidades/Requisitos

bésicos

Empatia; Comprometimento; Organizacao;
Comunicacdo oral e escrita; Didatica para
lecionar e conduzir aprendizado dos alunos;
Dominio em informatica (pacote office)

Condigoes de trabalho

Disponibilidade para residir em Belo
Horizonte;
Disponibilidade para viagens.

eliminatorio.

Os requisitos informados pelo candidato, tais como, formacdo académica, experiéncia
profissional, CNH (quando solicitada em Conhecimentos/Habilidades/Requisitos basicos),
dentre outros, serdo verificados na etapa de andlise curricular e podera ser solicitada

comprovacao em alguma etapa do processo seletivo. A Etapa de Analise Curricular é de carater

Veja a partir do item 4.1. que traz mais informacGes 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*

Inscrigcdes

01/12/2022 até 11/12/2022

19 Etapa - Analise Curricular

Etapa virtual Dezembro 2022*

29 Etapa - Prova de Conhecimentos

Etapa presencial ou
virtual*

*De acordo com as | Dezembro 2022*
necessidades do Sebrae
Minas.

39 Etapa - Avaliacdo Coletiva de Habilidades e Perfil

Etapa presencial ou
virtual* Dezembro 2022*

49 Etapa - Avaliacdo Didatica

Etapa presencial ou
virtual* Dezembro 2022*
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59 Etapa - Entrevista Etapa presencial ou

virtual* Dezembro 2022*
62 Etapa - Exame Admissional e Analise Documental Etapa presencial ou

virtual* Janeiro 2023*

*Datas sujeitas a alteragGes

Leia mais informagdes sobre as etapas virtuais neste comunicado.

1.5. O candidato interessado em participar do processo seletivo deverd acessar o 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: Kenoby;

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

1.6.2. Alinscricdo deve ser realizada, preferencialmente, por meio de computador;

1.7. Asinscri¢Bes iniciardo dia 01/12/2022 até 11/12/2022encerrardo dia, podendo ser prorrogadas a critério

do SEBRAE/MG.

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

candidatos no ato da inscri¢ao, sendo de inteira responsabilidade de cada candidato o correto preenchimento

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

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

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

fatores de ordem técnica que impossibilitem a transferéncia de dados.

1.10. Ainscricdo do candidato implicard no conhecimento e na tacita concordancia com normas e condi¢cGes
estabelecidas neste Comunicado, em relagdo as quais ndo podera alegar desconhecimento.

1.11. Todo o andamento desse processo seletivo serd 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 informacgdes referentes a cada etapa da selegdo, ndo

tendo o SEBRAE/MG obrigacdo de realizar a convocagdo e ndo cabendo ao candidato alegar desconhecimento

das datas, locais e demais informacgGes contidas neste documento.

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

volume de candidatos na etapa anterior e disponibilidade de espa¢o de realizagdo das mesmas, e os

pretendentes serdo informados em comunicado, através do site do SEBRAE/MG.
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1.14. 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 n2 3.298, de 20/12/1999, alterado pelo Decreto Federal n? 5.296,
de 02/12/2004.

1.13.1. Os candidatos com deficiéncia poderao, 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, deverdo
submeter-se a pericia médica promovida pelo SEBRAE/MG, que verificard sobre a sua qualificagdo como
deficiente ou ndo, bem como sobre a compatibilidade entre as atribuicGes do espaco ocupacional e a
deficiéncia apresentada, quando da sua convocagao para contratacao;

1.13.3. 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;

1.14. O candidato que necessitar de atendimento especial para a realizacdo das Etapas, tirar duvidas, ou outros

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

11/12/2022 (data de encerramento das inscri¢cdes, no horario comercial) com o seguinte titulo EX069/22 -
Professor de Inglés - Belo Horizonte, e ainda anexar copia simples do CPF e laudo médico atualizado (original
ou cdpia autenticada), que justifique o atendimento especial solicitado;

1.15. Apds esse periodo, a solicitacdo ndo sera aceita;

1.16. A solicitacdo de condicGes especiais sera atendida segundo os critérios de viabilidade e de razoabilidade.
1.17. Arelagdo dos candidatos que tiveram o seu atendimento especial deferido serd 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 declarag¢des, 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 convocagdo para contratac¢ao;

2.3. Apresentar toda a documentagao necessaria quando da sua convocag¢ao para contratagao;

2.3.1 A ndo apresentacdo da documentagdo requerida, no ato da contratagdo, implicard na elimina¢do do

candidato.

3. ETAPAS DA SELECAO
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4. ANALISE CURRICULAR

4.1 Os candidatos inscritos passardao por uma triagem, ou seja, sera realizada uma comparacao entre os
requisitos da vaga e as informacgdes apresentadas no curriculo do candidato, conforme divulgacdo no site
do SEBRAE/MG;

4.2 E importante que o candidato mantenha as informacdes do seu curriculo atualizadas e que atualize até o
ultimo dia disponibilizado para inscricdes referente a vaga de seu interesse, pois, apds o término desse
periodo a etapa de andlise curricular poderd acontecer a qualquer momento e o SEBRAE/MG ndo se
responsabiliza pela ndo aprovacao do curriculo por este motivo;

4.3 Se o candidato se inscrever para mais de um processo seletivo simultaneamente, deverd manter uma
versao de curriculo que atenda aos requisitos de todos os processos em que esteja participando;

4.4 Permanecera como valida a ultima atualizacdo de curriculo realizada pelo candidato, deste modo, o
SEBRAE/MG n3o considerara os questionamentos sobre ndo aprovagdo na etapa de analise curricular de
determinado processo seletivo, feitos pelo candidato que realizou atualizagdes apds a realizagdo da
analise curricular;

4.5 O candidato que n3o informar ou informar a escolaridade, formac3o, experiéncia e/ou quaisquer outros
requisitos exigidos para a vaga distintos do solicitado, serd considerado desclassificado do processo
seletivo;

4.6 Os nomes dos candidatos habilitados/aprovados nesta etapa serdo divulgados no site por meio do

comunicado de resultado da etapa de analise curricular.

5. PROVA DE CONHECIMENTOS

5.1 Os candidatos habilitados/aprovados na etapa de andlise curricular serdo submetidos a prova de
conhecimentos;

5.2 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 estardao disponiveis no comunicado
da prova de conhecimentos;

5.3 O candidato interessado em prosseguir no processo seletivo, obrigatoriamente, precisa confirmar a sua
presenca na etapa Prova de Conhecimentos (via Site). Apds a divulgag¢do do comunicado Convocacgdo para

Etapa de Prova de Conhecimentos, o candidato terd, impreterivelmente, 5 (cinco) dias corridos para
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confirmar a sua presenca neste processo. A ndo confirmacdo nesta etapa, caracteriza a eliminag¢ao do
candidato do processo seletivo;

5.4 A prova de conhecimentos consistird em 25 (vinte e cinco) questdes, com 5 (cinco) alternativas e apenas
1 (uma) resposta correta. Nao sera permitida a entrada apds o horario de inicio da prova;

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

5.6 Ndo serdo fornecidos: materiais para consulta, provas anteriores ou apostilas;

5.7 A prova de conhecimentos terd duracdo de até 2 (duas) horas. Ao candidato sé serd permitida a
participacdo na respectiva data, horario e local divulgados;

5.8 O candidato deverd comparecer ao local designado para a prova de conhecimentos presencial, com 20
(vinte) minutos de antecedéncia, ndo sera permitida a entrada apds o horario. O candidato deverd estar
munido de:

a) Carteira de identidade ou outro documento oficial que contenha foto;

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

5.9 Os documentos apresentados deverao estar em perfeitas condi¢des, de forma, a permitir a identificacdo
do candidato com clareza;

5.10 A prova de conhecimentos tera inicio no horario e local estipulados no site do SEBRAE/MG, ndo sendo
permitida a entrada de candidatos apds o horario indicado, seja qual for o motivo alegado para justificar
o0 atraso. Ndo havera segunda chamada em nenhuma hipdtese no caso de auséncia;

5.11 N3o sera permitido ao candidato, durante a realizagdo da prova de conhecimentos, utilizar qualquer
material de consulta, como calculadora, agenda eletronica, bip, gravador, telefone celular, maquina
fotografica, palmtop, tablet, Ipad, Ipod, entre outros. O descumprimento desta instrucdo implicard na
eliminacdo do candidato do processo seletivo, constituindo tentativa de fraude;

5.12  N3o é necessario que o candidato permaneca na sala por um periodo determinado, apds concluida a
prova de conhecimentos. Este é 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 entregard juntamente a folha de respostas, ao fiscal
de sala. O candidato ndo ficard com a prova de conhecimentos, em nenhuma hipétese. O caderno de

prova do candidato sera descartado apds o periodo de 1 (um) ano;
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5.13  Para a realizacdo 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 é o Unico documento valido para
corregao;

a) Nao serdo computadas questdes ndo 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 entregard a folha de respostas e o caderno de

guestdes ao fiscal;

c) Nao sera fornecida folha de resposta extra para nenhum candidato;

5.14  SolicitacGes de Esclarecimento;

a) Serdo admitidas Solicitagcdes de Esclarecimento na etapa de Prova de Conhecimentos;

b) Apds a divulgacdo do Gabarito, o prazo para envio de Solicitacdo de Esclarecimento sera de 2 (dois) dias
corridos;

c) As Solicitaces de Esclarecimento referente ao Gabarito enviadas fora do prazo de 2 (dois) dias corridos
nao serao aceitas;

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

recrutamentoeselecao@sebraemg.com.br;

e) Se a Solicitacdo de Esclarecimento resultar em anulagdo ou alteracdo de item de questdo objetiva
integrante da Prova de Conhecimentos, a pontuagdo correspondente a esse item sera atribuida a todos
os candidatos, independentemente de terem solicitado esclarecimento ou nao;

5.15 A prova de conhecimentos serd de cardter classificatdrio e eliminatdrio. 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;

5.16 Havendo igualdade de notas entre candidatos, a classificacdo serd realizada conforme critérios de
desempate a serem divulgados;

5.17 Os candidatos aprovados nesta etapa terdo seus nomes e notas divulgados no site do SEBRAE/MG.
Sendo estes convocados para a proxima etapa (avaliagdo coletiva de habilidade e perfil);

5.18 O candidato ndo habilitado/aprovado na prova de conhecimentos sera eliminado do processo seletivo;

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

5.20 A prova de conhecimentos sera corrigida utilizando-se a escala de 0 (zero) a 35 (vinte e cinco) pontos;

5.21 A nota, em cada questdo da prova de conhecimentos, serd igual a 1 (um) ponto, caso a resposta do

candidato esteja em concordancia com o gabarito oficial definitivo da prova;
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5.22  Respeitando os critérios acima, a divulgacdo dos habilitados para a préxima fase atendera ao critério

de ordem alfabética.

6. ETAPA DE AVALIAGAO COLETIVA DE HABILIDADES E PERFIL
6.1. Serdo convocados os candidatos classificados conforme critério descrito anteriormente;
6.2. Asinformacoes sobre local e hordrio da avaliagdo de habilidades e Perfil serd divulgada no site;
6.3. Ao candidato so sera permitida a participacdo no respectivo horario, data e local a serem divulgados;
nao serd permitida a entrada apds o horario;
6.4. Os candidatos aprovados nesta etapa terdo seus nomes divulgados no site do SEBRAE/MG. Sendo estes
convocados para a préxima etapa (entrevista);
6.5. Avaliacdo coletiva de habilidades e perfil terd duragdo de até 8 (oito) horas;
6.6. A avaliacdo coletiva de habilidades e perfil visa verificar a aplicacdo dos conhecimentos técnicos
especificos do candidato, bem como as habilidades necessdrias para o desempenho do espaco ocupacional ao

qual concorre, tendo por referéncia:

HABILIDADE/ ATITUDE COMPORTAMENTOS OBSERVAVEIS
Proatividade Age antecipadamente/preventivamente;
Iniciativa;

Evita e/ou resolve situacdes 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 informacdes;

Autoafirmacao;

Automotivacgao;

Autodominio;

Autoconhecimento.

Orientacao para o cliente Foco no cliente;

Percepc¢ao do outro;

Método e ordem.

Autogestdo e flexibilidade Administra conflitos;

Capacidade de anlise;

Discute problemas;

Compreensao e aceitagdo de outras opinides;
Capacidade de respostas diante dos problemas;
Equilibrio;

Concentragao;

Foco.
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Qualidade do trabalho Trabalho em equipe;
Cooperacao;
Compartilhamento de informagdes;
Empatia;

Planejamento;

Busca de informacdes;
Seguranga;

Foco no resultado.

Atuacdo sistémica Organizacao;

Coopera com outras pessoas;
Apresenta resultados;
Capacidade de ver o todo.

7. AVALIACAO DIDATICA
7.1. As informagdes sobre local e horario da avaliagdo didatica serao divulgadas no site;
7.2. Os candidatos aprovados nesta etapa terdo seus nomes divulgados no site do SEBRAE/MG. Sendo estes

convocados para a proxima etapa (entrevista).

8. ENTREVISTA

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

8.2. Asinformagdes sobre local e hordrio da entrevista serdo divulgadas no site.

8.3. Ao candidato sd sera permitida a participa¢do no respectivo horario, data e local a serem divulgados;
8.4. Os candidatos aprovados nesta etapa terdo seus nomes divulgados no site do SEBRAE/MG. Sendo estes
convocados para a préxima etapa (exame admissional e analise documental);

8.5. O SEBRAE/MG podera realizar, conforme interesse das partes e em fun¢do da praticidade e

economicidade, a entrevista por meio digital - Videoconferéncia.

9. ETAPAS VIRTUAIS

9.1. Os processos seletivos, ou parte dos procedimentos previstos, poderao ser realizados de forma virtual,
por meio de programas e aplicativos disponibilizados para essa finalidade, de acordo com a necessidade
identificada pelo SEBRAE/MG.

9.2. Os candidatos serdo comunicados previamente sobre as etapas, sistemas de comunica¢do a serem

utilizados e requisitos minimos de acesso a internet.
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9.3. E de responsabilidade do candidato a adequacdo dos equipamentos e a viabilidade das condicdes do
ambiente de acesso aos procedimentos, bem como a execucdo das tarefas propostas. O SEBRAE/MG esta
isento de qualquer responsabilidade por eventuais falhas do equipamento e dispositivo utilizados pelo
candidato, impossibilidade ou dificuldade de acesso a internet, congestionamento das linhas de comunicagao,
bem como outros fatores por razdes alheias ao controle e cuidados do SEBRAE/MG, que impossibilitem ou
dificultem a participacdo do candidato.

9.4. Todo e qualquer candidato, para ocupar uma vaga em aberto, deve participar de todas as etapas previstas
para o processo seletivo, sejam elas presenciais ou virtuais. O candidato que por qualquer motivo, ndo
participar de alguma etapa do processo seletivo, estard automaticamente eliminado.

9.5. Para participar de qualquer etapa do processo seletivo, sendo elas presenciais ou virtuais, o candidato
deverd estar inscrito para a vaga, ser aprovado nas etapas anteriores, acompanhar o andamento e as
publicacdes relativas ao processo seletivo em que esteja inscrito, confirmar sua presenca e realizar todos os
procedimentos quando for solicitado.

9.6. Ao concordar com as condigdes para participagdo nos processos seletivos, o candidato se compromete a
guardar o mais absoluto sigilo em relagao as informag&es, imagens, ou documentos de qualquer natureza que
venha a tomar conhecimento, em decorréncia da sua participacdo no processo seletivo, respondendo

administrativa, civil ou criminalmente por sua indevida divulgacdo e/ou incorreta ou descuidada utilizacdo.

10. DISPOSICOES FINAIS

10.1. 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;

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

10.3. Sdo de responsabilidade do candidato as despesas de deslocamento, estadia, alimentagdo e qualquer
outro custo relacionado a sua participagdao em todas as etapas do processo seletivo;

10.4. Nao serd permitida ao candidato a participa¢cdo em qualquer etapa prevista neste processo seletivo, em
local, data ou horario diferentes dos predeterminados nos comunicados disponibilizados no site do
SEBRAE/MG;

10.5. O ndo comparecimento a qualquer uma das etapas implicara na eliminacdo automatica do candidato;

10.6. Os candidatos aprovados para o banco de reserva terdo seus nomes publicados em ordem alfabética;
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10.7. A participacao do candidato neste processo seletivo ndo implica, obrigatoriamente, em sua contratacao,
cabendo ao SEBRAE/MG a avaliacdo da conveniéncia e oportunidade de aproveita-lo em nimero estritamente
necessario, respeitando a ordem de classificacao;

10.8. 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;

10.9. O SEBRAE/MG ndo fornecerd declaragdo e/ou atestado de presenca e/ou aprovagdo no processo
seletivo;

10.10.Este processo seletivo terd validade de até 01 (um) ano, a contar da data de divulgac¢do do resultado do
processo;

10.11.Toda e qualquer solicitacdo 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 publicacdo de
novos comunicados sobre este processo seletivo. E de responsabilidade do candidato acessar o site e ler, na
integra, todas as informacgdes, bem como acompanhar periodicamente as publicagdes relativas até o final de

cada processo seletivo em que esteja inscrito.
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