SEBRAE

Processo Seletivo SEBRAE Nacional n® 02/2013
Comunicado 01

27/10/2013

O SEBRAE NACIONAL, assessorado pela EGaion Consultoria Ltda, torna publica a realizagéo
do Processo Seletivo n° 02/2013 destinado a recrutar e selecionar profissionais para o
provimento de vagas existentes nos espagos ocupacionais (cargos) de Nivel Superior (Analista
Técnico I) e Pds-graduagdo (Analista Técnico Il) — ampla concorréncia, conforme

procedimentos descritos neste Comunicado.

O SEBRAE, por for¢a da propria Lei que o criou - art. 8° da Lei n° 8.029/90 e art. 2° do Decreto
n°® 99.570/90, encontra-se desvinculado da administrag&o publica. E uma instituigdo qualificada
como "servigo social autdnomo”, pessoa juridica de direito privado, sem fins lucrativos, de
interesse coletivo e de utilidade publica, a qual possui protegdo constitucional contra qualquer
tipo de interferéncia estatal em seu funcionamento, nos termos do inciso XVIII do art. 5° da
Constituicdo Federal - CF/88. Realiza o presente processo seletivo visando a transparéncia de

seu processo de contratagdo e registra que ndo tem o dever de realizar concurso publico,

previsto no art. 37, Il, da CF para o ingresso em seu quadro de pessoal, ato diferenciado do ora

executado, ndo acarretando, portanto, qualquer tipo de estabilidade.

1. INFORMAGOES PRELIMINARES

1.1. O Processo Seletivo sera executado pela EGaion Consultoria Ltda, instituicdo contratada

pelo SEBRAE Nacional para esse fim.

1.2. O acompanhamento de todas as etapas da sele¢gdo é de inteira responsabilidade do
candidato, que deverd acompanhar o cronograma, as convocag¢des e tomar ciéncia dos
resultados através do endereco eletrénico www.egaion.com.br — pagina “Sele¢des” — “Selecéo
SEBRAE/NA - 02/13".

1.3. O SEBRAE Nacional ndo atendera nenhum candidato e nem passara informagdes sobre
esse processo seletivo, cabendo a EGaion Consultoria todo e qualquer contato/ resposta aos

candidatos participantes dessa selegao.

1.4. Todo e qualquer esclarecimento a respeito desse processo seletivo devera ser feito

somente por escrito, através do enderecgo eletrénico: www.egaion.com.br/faleconosco

1.5. A relacdo de emprego sera regida pela CLT — Consolidagdo das Leis Trabalhistas, com

jornada de trabalho de 40 (quarenta) horas semanais.
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1.6. Para as vagas ANO1 e ANO2 os selecionados que vierem a ser contratados assim o serdo
sob o regime de CONTRATO POR PRAZO DETERMINADO, pelo periodo de 1 (um) ano,
podendo ser prorrogado uma Unica vez por igual periodo. O contrato podera se tornar por

prazo indeterminado, a qualquer tempo, havendo vaga, orcamento e interesse entre as partes.

1.7. O SEBRAE Nacional oferece, além do salario, os seguintes beneficios: Assisténcia
Médico-Hospitalar e Odontolégica, Plano de Previdéncia Privada, Vale-Transporte, Auxilio-

Educacao para filhos, Seguro de Vida em Grupo e Auxilio Alimentagao ou Refeicao.

1.8. O candidato selecionado que vier a ser contratado devera trabalhar na sede do SEBRAE

Nacional, em Brasilia/DF.

1.9. As datas provaveis para realizagdo das etapas e de divulgagéo de resultados encontram-

se no item 7 deste Comunicado.

1.10. A participagdo dos candidatos neste Processo Seletivo ndo implica obrigatoriedade de
sua admissao, cabendo ao SEBRAE Nacional a avaliagdo da conveniéncia e oportunidade de

aproveita-los em numero estritamente necessario, respeitando a ordem de classificagao.

1.11. Fica assegurado ao SEBRAE Nacional o direito de cancelar, no todo ou em parte, este
Processo Seletivo, mediante justificativa, sem que caiba, em decorréncia dessa medida,

qualquer indenizagado, compensagao ou reclamacgao dos participantes.

1.12. Ao profissional com deficiéncia (PCD) é assegurado o direito de se inscrever, em
igualdade de condicbes com os demais candidatos, e ndo ha reserva de vagas em virtude do

quantitativo oferecido em cada perfil.



2. VAGAS

2.1. Os espacgos ocupacionais, areas, codigo de opgao, pré-requisitos, vagas, salario e

atribuicbes sdo os estabelecidos a seguir:

Cadigo ANO1

Cargo ANALISTA TECNICO | (contrato por prazo determinado)
N° de Vagas 01 (uma)

Salario R$ 4.902,46

Local de Trabalho | Brasilia

Requisitos Escolaridade
Exigidos

Formacao universitaria completa (graduagdo) em

Direito, com diploma reconhecido pelo MEC.

Experiéncia

Comprovada de, no minimo, 6 (seis) meses de

atuacao em:

= Andlise e acompanhamento de processos e
matérias na area tributaria, com énfase em ICMS e

= Acompanhamento de matérias legislativas.

Principais Atribuigcbes:

v" Analisar e acompanhar processos e matérias na area tributaria, com énfase em ICMS;

v'  Elaborar Notas técnicas, planilhas eletronicas e relatérios especificos em sistema

integrado para informagdes gerenciais sobre matéria trabalhista das MPEs;

v' Executar tarefas rotineiras de gestao de projetos;

v' Realizar pesquisas juridicas sobre temas relativos a tributagdo para os pequenos

negocios.




——
I
——
Caédigo ANO02
Cargo ANALISTA TECNICO Il (contrato por prazo determinado)
N° de Vagas 01 (uma)
Salario R$ 8.104,27

Local de Trabalho | Brasilia

Requisitos Escolaridade Formacgao universitaria completa (graduagéo) e pos-

Exigidos

graduagdo completa em qualquer area de

conhecimento, com diploma reconhecido pelo MEC.

Experiéncia Comprovada de, no minimo, 6 (seis) meses de
atuagcao como profissional de nivel superior atuando

em:

= Gestao de Projetos da Industria.

Outros Inglés ou Espanhol - Intermediario

Principais Atribuigbes:

v
v

Articulagao e gestao de projetos de carteiras da industria;

Gestao de projetos buscando a capacitacao para atuagdo competitiva e sustentavel
de pequenos negdcios;

Gestéo e sistematizacdo do conhecimento gerado a partir das acbes integradas da
carteira de Industria do Sistema Sebrae;

Organizagao e articulagao de iniciativas de identificagao, captagao, sistematizagao e
disseminac&o de melhores praticas nacionais e internacionais (benchmarking) a partir
do aprendizado adquirido no exercicio do cargo;

Acompanhamento de acordos e convénios;

Representagdo em Conselhos Consultivos, Conselhos Deliberativos, Grupos de
trabalho ou outros grupos especificos quando relacionados a area de atuacéo e de
conhecimento da carteira;

Articulagdo com o SEBRAE/UF e parceiros no sentido de coordenar e apoiar agdes
relacionadas a sua carteira de atuagao e implementadas pelo Sistema SEBRAE;
Apoio e participacdo como representante da instituicdo em eventos nacionais e

internacionais.




3. INSCRICOES
3.1. O preenchimento do cadastro eletrdnico de inscrigdo implicara o conhecimento e a tacita
aceitacao das normas e condigdes estabelecidas neste Comunicado, sob as quais o candidato

nao podera alegar desconhecimento.

3.1.1. Para acessar o sistema de inscrigao, recomenda-se a utilizagdo dos seguintes

navegadores: internet explorer (versao superior a 8) ou Mozila Firefox ou Google Chrome.

3.2. Antes de efetuar a inscricdo pelo site da EGaion Consultoria — www.egaion.com.br -

pagina “Selec¢des” — “Selegdo SEBRAE/NA - 02/13”, o candidato devera ler este Comunicado e
certificar-se de que preenche todos os requisitos exigidos para o espago ocupacional de

interesse.

3.2.1. O candidato podera se inscrever para uma Unica vaga, pois todas as avaliagbes de
conhecimentos especificos ocorrerao na mesma data e horario. Dessa forma, devera observar
o cédigo da vaga neste Comunicado e escolher o correspondente no momento do

preenchimento do cadastro eletrénico.

3.2.2. E vedada a inscricdo condicional, a extemporanea, a via postal, a via fax ou a via correio

eletrénico.

3.2.3. Para preencher o cadastro eletrbnico de inscricdo é imprescindivel o nimero de

Cadastro de Pessoa Fisica (CPF) do candidato.

3.2.4. As informagdes prestadas no momento da inscricdo sao de inteira responsabilidade do
candidato, dispondo a EGaion Consultoria e/ou o SEBRAE/NA do direito de excluir deste
Processo Seletivo aquele que ndo preencher o cadastro eletrénico de forma completa e correta

ou que prestar informagdes inveridicas, ainda que constatadas posteriormente.

3.2.5. Se o candidato interromper o preenchimento do cadastro de inscricao antes do término,

ao retornar devera digitar seu CPF para recuperar as informagoes ja digitadas.

3.2.5.1. Se um ou mais dados (CPF/ cédigo da vaga) estiverem incorretos o acesso ndo sera

permitido.

3.2.6. Uma vez finalizado o preenchimento do cadastro eletrénico nenhuma informagéo podera
ser alterada, excluida ou inserida e ndo serdo aceitos pedidos de ajustes, cancelamento ou
alegacéo de desconhecimento. Portanto, certifique-se de todas as informagdes antes de inseri-

las no sistema e lembre-se que esse cadastro é utilizado para 12 Fase — Analise Curricular.

3.2.6.1. Preencha corretamente o n° do CPF e o cédigo da vaga pretendida, pois uma vez

preenchidos esses campos, os mesmos hao poderao ser alterados.


http://www.egaion.com.br/

3.3. O SEBRAE Nacional e a EGaion Consultoria ndo se responsabilizam por inscricdo nao
recebida por motivos de ordem técnica dos computadores, falhas de comunicacao,
congestionamento das linhas de comunicacdo, problemas com navegadores de internet, bem

como outros fatores que impossibilitem a transferéncia de dados.

3.4. As inscrigbes somente serdo validadas apds o pagamento da taxa de inscrigdo, que devera

ocorrer através do boleto bancario gerado automaticamente pelo sistema eletrénico.

3.4.1. O acesso ao boleto dar-se-a, automaticamente, apds a finalizagdo do preenchimento do

cadastro eletrénico. Fique atento e imprima esse boleto logo apés a conclusédo do preenchimento

do cadastro eletrénico de inscricdo. Novo acesso ao boleto sé sera possivel através do link

disponivel no e-mail de confirmagéao de finalizagdo de cadastro.
3.4.2. O valor da taxa de inscricdo sera de R$100,00 para ANALISTA TECNICO I e Il.

3.4.3. Caso nao ocorra o pagamento, o candidato estara automaticamente excluido da selecao.

3.4.4. Qualquer pagamento efetuado apds o prazo estabelecido no item 7 - “Cronograma” deste

Comunicado sera desconsiderado para efeito de inscrigdo do candidato.

3.4.5. Nao haverd, em hipétese alguma, devolugdo da importancia paga para fins de inscrigdo,

exceto se a selegao for totalmente cancelada.

3.4.6. Nao havera isengao total ou parcial do valor da taxa de inscrigdo, exceto para os candidatos
que se declararem Portadores de Deficiéncia (item 3.7 deste Comunicado) e os candidatos que se
declararem impossibilitados de arcar com o pagamento da taxa de inscri¢gdo (hipossuficientes) que
comprovarem renda familiar mensal igual ou inferior a dois salarios minimos, observados os

demais requisitos estabelecidos neste Comunicado.

3.4.6.1. O interessado que preencher o requisito do subitem anterior e desejar isengao de
pagamento da taxa de inscricdo neste Processo Seletivo devera preencher o cadastro eletrénico

de inscrigdo e enviar, por e-mail, para EGaion Consultoria — processoseletivo@egaion.com.br

formulério de isengcdo de taxa, devidamente preenchido e assinado, disponibilizado no site

www.egaion.com.br — pagina “Selecbes” — “Selecao SEBRAE/NA - 02/13”, com copia dos

comprovantes de renda proprios e de todos os membros da familia que contribuam para seu

sustento e dos seus dependentes legais ou, para os candidatos portadores de necessidades

especiais, na forma do subitem 3.7, cépia de laudo médico que comprove a sua deficiéncia.
3.4.6.2. Somente serdo aceitos como comprovantes de renda os seguintes documentos:

a) Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS) — paginas que contenham

fotografia, identificagdo e anotagao de nenhum ou do ultimo contrato de trabalho e
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da primeira pagina, anterior e subsequente (com correspondente data de saida
anotada no ultimo contrato de trabalho ou em branco), ou

b) Contracheque dos ultimos 3 (trés) meses ou

c) No caso de autbnomos, contrato de prestacdo de servigos e/ou declaracdo de
préprio punho dos rendimentos correspondentes a prestacao de servigcos e recibo

de pagamento autdbnomo (RPA).

3.4.6.3. Além da apresentagdao dos documentos necessarios a comprovacgao da renda familiar
ou da condigdo de pessoa com deficiéncia, o candidato devera entregar cépia dos seguintes
documentos:

a) Documento de identidade do requerente.

b) Cadastro de Pessoa Fisica (CPF) do requerente.

c) Comprovante de residéncia em nome do candidato (conta atualizada de luz, agua,

telefone, cartdo de crédito ou documento bancario).

3.4.6.4. As informacgoes prestadas no requerimento de isengdo, bem como a documentacao
apresentada, serdo de inteira responsabilidade do candidato, podendo responder este, a
qualquer momento, por crime contra a fé publica, o que acarretara em sua eliminacdo do

Processo Seletivo.

3.4.6.5. Nao sera concedida isencao de pagamento de taxa de inscricdo ao candidato que:

a) Omitir informacgdes e/ou torna-las inveridicas.

b) Fraudar e/ou falsificar documentagao.

c) Pleitear a isencdo, sem apresentar todos os documentos previstos neste
Comunicado.

d) Nado observar a forma, o local, o prazo e os horarios estabelecidos neste
Comunicado.

e) Deixar de preencher, de forma completa e correta, o cadastro de inscricdo através

do site da EGaion Consultoria.

3.4.6.6. Todos os pedidos de isencao serdo analisados e julgados pela equipe técnica da

EGaion Consultoria.

3.4.6.7. A relacdo dos pedidos de isencdo deferidos sera divulgada no enderego eletrénico

EGaion Consultoria - www.egaion.com.br — pagina “Sele¢cbes” — “Selegdo SEBRAE/NA - 02/13”

3.4.6.8. Os candidatos que tiverem seus pedidos de isengao indeferidos deverao, para efetivar
a sua inscrigao e continuar participando do Processo Seletivo, efetuar o pagamento da taxa na
forma e no prazo estabelecido neste Comunicado. O ndo pagamento da taxa de inscrigdo

implicara, automaticamente, na sua exclusdo do Processo Seletivo.
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3.5. A confirmacao da inscrigdo valida sera disponibilizada aos candidatos no site da EGaion

Consultoria — www.egaion.com.br — pagina “Selegdes” — “Selecdo SEBRAE/NA - 02/13”,

conforme cronograma constante nesse Comunicado.

3.6. A qualquer tempo, o SEBRAE Nacional podera determinar a anulagdo da inscricdao, das
provas e da contratagcdo do candidato, desde que verificada qualquer falsidade nas

declaracbes e/ou quaisquer irregularidades nas provas ou nos documentos apresentados.

3.7. E assegurado & pessoa com deficiéncia o direito de se inscrever neste processo seletivo,
desde que as atribuigdes do Espaco Ocupacional (cargo) 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.

3.7.1. O candidato que necessitar de atendimento especial para a realizacdo das avaliagcoes

devera indicar, via e-mail processoseletivo@egaion.com.br os recursos especiais necessarios

e, ainda, enviar dentro do periodo estabelecido no item 7 — “Cronograma”, deste Comunicado,
copia do RG, CPF e laudo médico especificando o tipo de deficiéncia que possui, com
expressa referéncia ao codigo correspondente da CID - Classificagdo Internacional de
Doencgas, a causa da deficiéncia e o grau ou nivel de deficiéncia, de forma que justifique o

atendimento especial solicitado.
3.7.1.1. Ap6s o periodo especificado no item 7 “Cronograma”, a solicitagao sera indeferida.

3.7.2. A solicitagdo de condicbes especiais sera atendida segundo os critérios de viabilidade

e de razoabilidade.

3.7.3. A relagédo dos candidatos que tiveram o seu atendimento especial deferido sera
divulgada por ocasiao da divulgagdo do comunicado de locais e horarios de realizagdo da

Avaliagao de Conhecimentos.

3.7.4. O laudo médico valera somente para este processo seletivo, ndo sendo devolvido e ndo

sendo fornecidas copias do mesmo.

3.8. O comprovante do pagamento da taxa de inscricdo devera ser mantido em poder do

candidato e apresentado nos locais de realizagao das provas, se solicitado.

4. FASES DA SELEGAO

4.1. O candidato é responsavel por buscar as informagdes referentes a data, horario e local de
realizagdo das avaliagbes diretamente no site da EGaion Consultoria - www.egaion.com.br —
pagina “Selegdes” — “Selecdo SEBRAE/NA - 02/13”, ndo tendo o SEBRAE Nacional ou a

EGaion Consultoria obrigagdo de efetuar contatos individuais e ndo cabendo ao candidato
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alegar desconhecimento das datas, locais e demais informagdes contidas neste Comunicado
ou nas demais publicagdes sobre este processo.

4.2. O Processo Seletivo constara das seguintes fases, na ordem apresentada:

4.2.1. 12 FASE: ANALISE CURRICULAR - de carater eliminatorio:

4.2.1.1 A analise curricular constara da verificacdo de atendimento ou ndo aos pré-requisitos
do espaco ocupacional (cargo), relativos a escolaridade, experiéncia e demais exigéncias,

conforme descrito no item 2 deste Comunicado.

4.2.1.2. Os candidatos que atenderem, por intermédio das informagGes inseridas no cadastro
eletrénico, aos pré-requisitos estardo habilitados a participar da 22 etapa do Processo Seletivo

— Avaliagdo de Conhecimentos.

4.2.1.3. Os candidatos que, por intermédio das informagdes inseridas no cadastro eletr6nico,
deixarem de atender a um ou mais pré-requisitos estardo eliminados, automaticamente, do

Processo Seletivo.

4.2.2. 2° FASE (ETAPA 1): AVALIACAO DE CONHECIMENTOS - de caréater eliminatério e

classificatério:

4.2.2.1 A avaliagdo de conhecimentos especificos (Etapa 1) constara de uma prova objetiva e

de uma prova discursiva (Estudo de Caso).

4.2.2.2 Serao convocados para a 22 fase (Etapa 1) os candidatos habilitados na fase de analise

curricular.

4.2.2.3 A avaliagdao de conhecimentos especificos abrangera o conteudo descrito no anexo |

deste Comunicado:

a) Prova objetiva de conhecimentos com 52 questdes no valor total de 75 pontos,

sendo:
Espago Ocupacional: Analista Técnico |

S N° de Peso de cada Total de

questodes questao Pontos
Lingua Portuguesa 16 1,5 24,00
Informatica 06 1,0 06,00
Conhecimentos Especificos 30 1,5 45,00
Total 52 75,00




——
I
A
Espago Ocupacional: Analista Técnico Il
. Peso de cada Total de
Provas N° de questdes _
questao Pontos
Lingua Portuguesa 16 1,5 24,00
Informatica 06 1,0 06,00
Idioma (Inglés ou Espanhol) 10 1,5 15,00
Conhecimentos Especificos 20 1,5 30,00
Total 52 75,00

b) Prova discursiva/ estudo de caso no valor de 25 pontos, cuja resposta devera conter

20 linhas, no minimo e 30 linhas, no maximo.

conteudos especificos, objetivando avaliar:

O tema sera de acordo com os

consisténcia das

ideias.

Recursos de Aspectos Aspectos Conhecimento
; ) Estrutura do Texto L _
Linguagem Argumentativos Gramaticais Técnico do Tema
(4 pontos)
(4 pontos) (4 pontos) (4 pontos) (9 pontos)
v Clareza. v" Aprofundamento | v' Estruturagao: v Ortografia. v" Dominio do tema,
v' Adequacgao e e dominio do introdugao, v" Pontuagéo. tendo por
rigueza do tema. desenvolvimento | v Acentuacio. referéncia o
vocabulario/ v' Argumentacgéo e e concluséo. v Concordancia conteudo
linguagem. criticidade. v' Adequacgdo a e nominal e programatico de
v" Construgao dos v' Uso de proposta. verbal. Conhecimentos
periodos. exemplos, v' Sequéncia de Especificos
dados, citagdes. ideias. contido neste
v' Riqueza e Comunicado.

4.2.2.4 Nao serdo fornecidas referéncias bibliograficas, materiais para consulta, provas

anteriores ou apostilas. O conteudo programatico esta descrito no Anexo I.

4.2.2.5. A nota em cada item da prova objetiva, feita com base nas marcagdes da folha de

respostas, sera igual a:

e Conteudos de “Lingua Portuguesa”;

Idioma” e “Conhecimentos Especificos” = 1,50

ponto positivos, caso a resposta do candidato esteja em concordancia com o

gabarito oficial definitivo da prova; 0,75 pontos negativos, caso a resposta do




candidato esteja em discordancia com o gabarito oficial definitivo das provas; 0,00

ponto, caso n&o haja marcagao ou haja marcagao dupla.

e Conteudos de “Informatica” = 1,00 pontos positivo, caso a resposta do candidato
esteja em concordancia com o gabarito oficial definitivo da prova; 0,50 pontos
negativos, caso a resposta do candidato esteja em discordancia com o gabarito
oficial definitivo das provas; 0,00 ponto, caso ndo haja marcagao ou haja marcagao

dupla.

4.2.2.6. Sera eliminado do processo seletivo o candidato que nao obtiver um minimo de 60%

de acerto nas questdes objetivas (31 questdes) e 20% de acerto em cada grupo de provas.

4.2.2.7. Os candidatos nao eliminados na forma dos subitens anteriores serdo ordenados em
ordem decrescente das notas obtidas na prova objetiva. Serdo corrigidos os estudos de caso

dos candidatos classificados em até a 202 classificagéo, por vaga.

4.2.2.8. O candidato que n&o tiver o seu estudo de caso corrigido na forma do subitem anterior

sera automaticamente eliminado e nao tera classificagao alguma no Processo Seletivo.
4.2.2.9. Sera eliminado o candidato que obtiver nota inferior a 15,00 pontos no estudo de caso.

4.2.2.9 A avaliagdo de conhecimentos — 22 Fase — Etapa 1 tera o valor total de 100 pontos,

somatorio do total de valores/ notas da prova objetiva e do estudo de caso.

4.2.2.10. A avaliagdo de conhecimentos — 22 Fase — Etapa 1 tera a duragcdo maxima de 04

horas.

4.2.2.10.1. Iniciada as provas, nenhum candidato podera retirar-se da sala antes de decorrida 1

(uma) hora do inicio da prova.

4.2.2.11. Nao sera permitido ao candidato entrar e/ou permanecer no local de aplicagao das
provas, portando aparelhos eletrbnicos (agenda eletrnica, bip, gravador, telefone celular,
palmtop, etc.), ligados, bem como a comunicacdo entre candidatos ou com terceiros. O

descumprimento desta instrugao implicara na eliminagao do candidato do processo seletivo.

4.2.2.12. Ainda tera sua prova anulada e sera automaticamente desclassificado do processo

seletivo o candidato que, durante a realizagcéo das provas:

a) For surpreendido dando ou recebendo auxilio para a execugao das provas.

b) Utilizar-se de livros, maquinas de calcular ou equipamentos eletronicos, dicionario,
notas ou impressos que nao forem expressamente permitidos ou realizar consulta
de qualquer espécie.

c) Faltar com o devido respeito para com qualquer membro da equipe de aplicagao

das provas, com as autoridades presentes e com os demais candidatos.



d) Recusar-se a entregar o material das provas ao término do tempo destinado para a
sua realizagao.

e) Afastar-se da sala, a qualquer tempo, portando a folha de respostas ou qualquer
documento relativo ao processo seletivo.

f) Perturbar, de qualquer modo, a ordem dos trabalhos, incorrendo em
comportamento indevido.

g) Utilizar ou tentar utilizar meios fraudulentos ou ilegais para obter aprovagéo propria

ou de terceiros, em qualquer etapa do processo seletivo.

4.2.2.13. Para a realizagdo da avaliagdo de conhecimentos, o candidato lera as questdes no
caderno de questdes e marcara suas respostas na Folha de Respostas. A Folha de Respostas,
cujo preenchimento é de responsabilidade do candidato, é o Unico documento valido para

corregao.

4.2.2.14. Nao serdo computadas questdes nao respondidas, questdes que contenham mais de

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

4.2.2.15. Ao terminar a prova, o candidato entregara ao fiscal todo material utilizado em sala,
em especial, as folhas de respostas e o caderno de questbes cedidos para a execugao da

prova, em decorréncia da legislagao e direitos autorais.

4.2.2.16. As Folhas de Respostas dos candidatos serdao personalizadas e assinadas,

impossibilitando a substituigao.

4.2.2.17. O candidato ndo devera amassar, molhar, dobrar, rasgar, manchar ou, de qualquer
modo, danificar as suas folhas de respostas, sob pena de arcar com os prejuizos advindos da

impossibilidade de realizagado da adequada corregao.

4.2.2.18. O candidato é responsavel pela conferéncia de seus dados pessoais, em especial seu
nome, vaga e o numero de seu CPF, sendo que qualquer incorregdo devera ser imediatamente

comunicada ao fiscal da prova.

4.2.2.19. O gabarito das questées da Avaliagdo de Conhecimentos sera divulgado no site da

EGaion Consultoria - www.egaion.com.br — pagina “Sele¢des” — “Sele¢cdo SEBRAE/NA -

02/13”, conforme cronograma estabelecido no item 7 deste Comunicado.

4.2.2.20. Para a realizagado do Estudo de Caso, o candidato recebera caderno especifico, no
qual redigira com caneta de tinta azul ou preta. O Estudo de Caso/ Redacgao devera ser escrito
em letra legivel, sob pena de arcar com os prejuizos advindos da impossibilidade de realizagao

da adequada corregao.
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4.2.2.20.1. O texto definitivo para o Estudo de Caso sera o unico documento valido para a
avaliacdo da prova dissertativa. As folhas para rascunho sdo de preenchimento facultativo e
nao valem para finalidade de avaliagdo. As mesmas deverao ser inutilizadas pelo fiscal da sala,

no momento da entrega da avaliagéo.

4.2.2.21. Demais informagdes inerentes a Avaliagdo de Conhecimentos constardo no

Comunicado de convocacao para essa fase.

4.2.3. 22 FASE (ETAPA 2): AVALIACAO DE CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

4.2.3.1 A avaliagao de conhecimentos — 22 Fase — Etapa 2 — constara de prova Técnica-

Situacional de carater eliminatério e classificatorio.

4.2.3.2.Visando permitir a analise das competéncias necessarias ao espago ocupacional
(cargo), os 10 primeiros candidatos classificados, para cada perfil, considerando as etapas

anteriores, submeter-se-3o0 a Prova Técnica-Situacional.

4.2.3.3. Sera divulgada lista nominal dos 10 primeiros candidatos classificados para cada perfil,
com local e data para a realizagdo da Prova Técnica-Situacional, no site - www.egaion.com.br —
pagina “Selegdes” — “Selegdo SEBRAE/NA - 02/13” Os demais candidatos (da 112 a 202

colocagdo) somente serdo chamados para prova técnica-situacional caso haja um percentual

total de auséncias/ eliminagdes igual a 100%.

4.2.3.4.0s candidatos serdao avaliados, individualmente, por uma banca examinadora

composta por 3 (trés) profissionais.

4.2.3.5.4.2.3.5.1 A Prova Técnica-Situacional tera duracao total de, no maximo, 30 minutos/
por candidato.

4.2.3.6. A Prova Técnica-Situacional consistira de questionamento oral sobre temas e
situagdes praticas relacionadas ao exercicio profissional e versara sobre conhecimento técnico
abrangendo conteudos relacionados ao conhecimento especifico, de acordo com o perfil/vaga,

constantes do Anexo | deste Comunicado.

4.2.3.6.1. Na Prova Técnica Situacional serdo considerados:
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Espago Ocupacional: Analista Técnico |
Critérios Pontuacgao
Dominio do conteldo nos temas abordados 1,5 pontos
Demonstracao de conhecimento técnico aplicado 1,5 pontos
Emprego adequado da linguagem 1,5 pontos
Articulagéo do raciocinio 1,5 pontos
Seguranga e argumentagao 1,5 pontos
Subtotal 7,5 pontos

Para essa vaga, a prova técnica-situacional valera 30 pontos e consistira de 4 questdes,

valendo 7,5 pontos cada uma.

Espago Ocupacional: Analista Técnico

Critérios Pontuagédo

Dominio do contelido nos temas abordados 1,4 pontos
Demonstragao de conhecimento técnico aplicado 1,4 pontos
Emprego adequado da linguagem 1,4 pontos
Articulacao do raciocinio 1,4 pontos
Seguranga e argumentagao 1,4 pontos
Subtotal 7,0 pontos

Dominio de lingua estrangeira 2,0 pontos

Para essa vaga, a prova técnica-situacional valera 28 pontos e consistira de 4 questoes,
valendo 7,0 pontos cada uma. A avaliagdo do dominio da lingua estrangeira valera 2 pontos e
sera a partir da resposta de uma das 4 perguntas em lingua estrangeira. O total dessa

avaliagao sera de 30 pontos.

4.2.3.6.2. Serao atribuidas notas por examinador, para cada candidato.

4.2.3.6.3. A nota da prova técnica-situacional sera o resultado da média aritmética das notas

atribuidas pelos examinadores observado o subitem 4.2.3.6.1.

4.2.3.6.4. Sera eliminado o candidato que obtiver nota inferior a 18,00 pontos na prova técnica-

situacional.

4.2.3.6.5. Todo o processo sera gravado e filmado, devendo o candidato, no ato de sua
identificacao pela comissao do Processo Seletivo, assinar o Termo de Autorizagao referente ao

uso da imagem, que sera utilizada exclusivamente para o Processo Seletivo, caso necessario.



4.2.3.6.6. Demais informagdes inerentes a prova técnica-situacional constardo no Comunicado

de convocacgao para essa fase.

4.2.4 Todas as etapas do Processo Seletivo serao realizadas em Brasilia/DF, em local a ser
divulgado oportunamente através da convocagao publicada no site da EGaion Consultoria -

www.egaion.com.br — pagina “Sele¢des” — “Selegcdo SEBRAE/NA - 02/13”.

4.2.4.1 As despesas relativas a participagado do candidato neste Processo Seletivo correrdo a
expensas do proprio candidato, ndo sendo o SEBRAE Nacional ou a EGaion Consultoria

responsaveis por qualquer custo.

4.2.5. Nos dias das avaliagcbes (etapas 1 e 2), o candidato devera comparecer ao local
designado, com antecedéncia minima de 30 minutos, portando documento original de

identificacdo e caneta esferografica de tinta preta ou azul.

4.2.5.1. Nao sera admitida a entrada nas salas de avaliagdes de candidato que se apresente

apos o horario estabelecido para o seu inicio.

4.2.6. O candidato somente tera acesso aos locais da realizagdo das avaliagdes (etapas 1 e 2)

mediante apresentagao obrigatéria do Documento Original de ldentidade, que devera estar em

perfeitas condi¢coes, de forma a permitir, com clareza, a identificagdo do candidato. Como nao
ficara retido, sera exigida a apresentagdo do original, ndo sendo aceitas cépias, ainda que

autenticadas.

4.2.6.1. Serao considerados Documentos de Identidade: Carteiras expedidas pelos Comandos
Militares, pelas Secretarias de Seguranga Publica, pelos Institutos de Identificacdo e pelos
Corpos de Bombeiros Militares; carteiras expedidas pelos 6rgdos fiscalizadores de exercicio
profissional (ordens, conselhos etc.); passaporte brasileiro; certificado de reservista; carteiras
funcionais expedidas por érgao publico que, por lei federal, valham como identidade; carteira
de trabalho e previdéncias social; carteira nacional de habilitagdo (somente o modelo aprovado
pelo artigo 159 da Lei n° 9.503, de 23 de setembro de 1997).

4.2.7. Ao candidato s6 sera permitida a realizagdo das avaliagdes (etapas 1 e/ou 2) nas
respectivas datas, locais e horarios divulgados neste Comunicado e site da EGaion Consultoria

- www.egaion.com.br — pagina “Selecbes” — “Selegcdo SEBRAE/NA - 02/13”.

4.2.7.1. Nao havera segunda chamada ou repeti¢cao de prova.

4.2.7.2. O candidato ndo podera alegar desconhecimentos quaisquer sobre a realizagdo das

avaliagbes como justificativa de sua auséncia.
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4.2.8. O ndo comparecimento as avaliagdes (etapas 1 e/ou 2), qualquer que seja o motivo,
caracterizara desisténcia do candidato e resultara em sua eliminagcao automatica do Processo

Seletivo.

4.2.9. A EGaion Consultoria ndo se responsabilizara por perdas ou extravios de objetos ou de
equipamentos ocorridos durante a realizagdo das avaliagées (etapas 1 e/ou 2 ), nem por danos

neles causados.

5. CRITERIO DE DESEMPATE

5.1.Em caso de empate, tera preferéncia o candidato que obtiver, na ordem apresentada:
a) Maior nota na prova discursiva/ estudo de caso.
b) Maior pontuagéo na prova objetiva.
c) Maior pontuagéo na prova técnica-situacional.

d) Maior pontuagdo no conjunto de questdes de “Conhecimentos Especificos” — prova

objetiva.

6. RESULTADO FINAL DO PROCESSO SELETIVO

6.1. A nota final no processo seletivo sera o somatério da nota final na prova objetiva, no

estudo de caso e na prova técnica-situacional.

6.2 O resultado final do Processo Seletivo sera divulgado por meio de lista nhominal em ordem
de classificagdo, constando a nota da prova objetiva, do estudo de caso, prova técnico-

situacional e classificagdo final, na data definida no cronograma (item 7 deste Comunicado).

6.3 O candidato selecionado sera convocado pelo SEBRAE para comprovar todos os
requisitos, conforme descrito no item 8 deste Comunicado e admissdo obedecendo ao numero

de vagas oferecidas para o espago ocupacional (cargo), conforme item 2 deste Comunicado.

6.4 Os candidatos remanescentes compordo um banco de reserva, pelo prazo de até 1 (um)
ano, prorrogavel por igual periodo a critério do SEBRAE, a contar do resultado final deste

Processo Seletivo, por ordem de classificagao final, que poderao ser convocados em caso de:

a) Desisténcia dos primeiros classificados ou
b) Demiss&o dos primeiros colocados ou
c) Abertura de novos espagos ocupacionais — cargos com o perfil exigido neste

Comunicado.



7. CRONOGRAMA DO PROCESSO SELETIVO

As convocacgdes e resultados das etapas ou qualquer outro comunicado/ alteracdo seréo

divulgados no site da EGaion Consultoria - www.egaion.com.br — pagina “Sele¢des” — “Sele¢ao

SEBRAE/NA - 02/13”, conforme segue, em datas provaveis:

ETAPA DATA HORARIO (Brasilia)
Divulgagéo do Processo (anuncio em jornal) 27/10/2013
Inscricoes Abertura no dia 29/10/13 —
De 29/10 a 12h00*
18/11/13 Encerramento no dia
18/11/13 — 18h00*
Periodo para apresentagao de solicitagado de
De 29/10 a
atendimento especial (PCD) e/ou isengéo de
08/11/13
taxa de pagamento
Divulgagéo dos candidatos com solicitagéo de
12/11/13
isencao deferida
Fim das Inscri¢coes 18/11/13 A partir das18h01*
Pagamento das Inscrigdes De 29/10 a Expediente Bancario
19/11/13
Data Limite para Pagamento 19/11/13 Expediente Bancario
Divulgagao das Inscri¢cdes validadas 30/11/13 Apds 17h00*
Resultado da 12 Fase — Analise Curricular 04/12/13 Apds 17h00*
Convocacéo para 22 Fase — Avaliagoes de
09/12/13 Apos 17h00*
Conhecimentos Especificos (Etapa 1)
Realizagao da 2% Fase — AvaliagGes de
15/12/13
Conhecimentos Especificos (Etapa 1)
Divulgagéo do gabarito 17/12/13 Apos 17h00*
Resultado da 22 Fase — Avaliagdes de
) ] 13/01/14 Apos 17h00*
Conhecimentos Especificos (Etapa 1)
Convocacao para 22 Fase — Avaliagdes de
Conhecimentos Especificos (Etapa 2 — Prova 17/01/14 Apébs 17h00*
técnica-situacional)
Realizagéo da 22 Fase — Avaliagdes de De 23 a
Conhecimentos Especificos (Etapa 2 - Prova 24/01/14
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técnica-situacional)

Resultado da 22 Fase — Avaliagdes de
Conhecimentos Especificos (Etapa 2 - Prova 28/01/14 Apos 17h00*

técnica-situacional)

Resultado Final do Processo 31/01/14 Apos 17h00*

7.2. Apés a divulgacao dos resultados preliminares, o candidato podera solicitar, somente por
escrito, esclarecimentos/ pedidos de revisédo no prazo maximo de até 2 (dois) dias Uteis da data

de divulgacao do respectivo resultado.

7.2.1. Essas solicitacoes deverdao ser formuladas exclusivamente através do endereco:

www.egaion.com.br/faleconosco

7.2.2. No 2° dia, as solicitagdes de esclarecimentos/ pedidos de revisdo serdo recebidas até
18h00 (horario de Brasilia).

7.2.3. A solicitagao devera ser individual, com a indicagdo da situagdo em que o candidato se
julgar prejudicado, devidamente fundamentado, comprovando as alegagbes com documentos
anexos, citagdes de artigos, legislagao, itens, paginas de livros, nomes de autores etc. e, ainda,

a exposi¢ao de motivos e argumentos com fundamentagdes circunstanciadas.
7.2.4. O candidato devera ser claro, consistente e objetivo em seu pleito.

7.2.5. Seréo rejeitadas liminarmente as solicitagdes inconsistentes e enviadas fora do prazo ou
nao fundamentadas e as que nao contiverem dados necessarios a identificagdo do candidato,

como seu nome, numero de inscricdo e vaga, obrigatoriamente. Ainda serdo rejeitadas

solicitagdes enviadas pelo correio, fac-simile ou qualquer outro meio que nao o previsto neste

Comunicado.

7.2.6. A decisdo da banca examinadora sera irrecorrivel, consistindo em Uultima instancia,
sendo soberana em suas decisbes, razdo pela qual ndo caberdo recursos administrativos
adicionais, exceto em casos de erros materiais, havendo manifestagao posterior da Banca

Examinadora.

7.2.7. Em nenhuma hipotese serdo aceitos pedidos de revisdao de respostas, recursos de

recursos e/ou recurso de gabarito oficial definitivo, exceto no caso previsto no item anterior.

7.2.8. A solicitagdo cujo teor desrespeite a Banca Examinadora ou qualquer colaborador do

SEBRAE e/ou EGaion Consultoria sera preliminarmente indeferida.
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7.2.9. Se do julgamento da solicitagcdo resultar na anulagdo de questdo(des), a pontuagao
correspondente a essa(s) questao(des), sera atribuida a todos os candidatos, independente de

terem recorrido ou nao.

7.2.10. Manifestagdes recebidas fora do prazo acima estipulado (datas e/ou horarios) serdo

desconsideradas.

8. COMPROVAGAO DOS PRE-REQUISITOS

8.1 O candidato relacionado na lista nominal, prevista no subitem 6.2, sera convocado através
do Comunicado de divulgagdo do Resultado Final do Processo Seletivo, a comprovar o
exercicio da atividade profissional no SEBRAE NACIONAL com copias e originais dos
documentos relacionados nas alineas “a”, “b” e “c” do subitem 8.1.1 (abaixo) e certificado de
conclusdo de curso ou diploma de nivel superior (graduacgao), conforme exigido para o espaco

ocupacional (cargo) ao qual concorreu (item 2).

8.1.1. A comprovagdo do exercicio da atividade profissional devera ser por meio da

apresentagao de um dos seguintes documentos:

a) Exercicio da atividade em empresa/ instituicdo privada: apresentagdo de copia da
Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS) contendo a parte de identificagao
do candidato e do registro do empregador (com inicio e fim, se for o caso), acrescida
de declaragéo do empregador em papel timbrado que informe o periodo (com inicio e
fim, se for o caso) e a espécie do servigo realizado, com a descri¢do das atividades
desenvolvidas, conforme requisitos para o espago ocupacional (cargo) ao qual

concorreu (item 2).

b) Exercicio da atividade em empresa/ instituicdo publica: apresentagao de declaragao
ou certiddo de tempo de servigo, emitida pela area de pessoal ou de recursos
humanos (ndo havendo 6rgdo de pessoal ou de recursos humanos, a autoridade
responsavel pela emissao do documento devera declarar/certificar também essa
inexisténcia), que informe o periodo (com inicio e fim, se for o caso) e a espécie do
servigo realizado, com a descri¢cao das atividades desenvolvidas, conforme requisitos

para o espago ocupacional (cargo) ao qual concorreu (item 2).

c) Exercicio da atividade/ servigo prestado como autdbnomo: apresentacdo do contrato
de prestacdo de servigos ou recibo de pagamento autdnomo — RPA, neste ultimo
caso, com a apresentagao do primeiro e do Ultimo més recebido, acrescido de

declaracéo do contratante que informe o periodo (com inicio e fim, se for o caso) e a



espécie do servigo realizado, conforme requisitos para o espag¢o ocupacional (cargo)

ao qual concorreu (item 2).

8.1.2 A comprovacgao do exercicio da atividade profissional, conforme subitem 8.1.1, para o

espaco ocupacional (cargo) de ANALISTA TECNICO Il devera ser como profissional de nivel

superior, ou seja, atuagdo em cargos cuja formagao requerida seja o nivel universitario

completo.

8.1.2.1 Na&o sera considerada como experiéncia o tempo de estagio curricular, de monitoria,

de bolsa de estudo ou de prestagao de servigos como voluntario.

8.2. O comprovante de conclusao de curso devera ser expedido por instituicao oficial de ensino
devidamente reconhecida pelo MEC, somente sendo aceitas certiddes ou declaragbes de

instituicbes nas quais constem todos os dados necessarios a sua perfeita avaliagao.

8.3. O documento relacionado a curso realizado no exterior somente sera considerado quando
devidamente reconhecido por instituicdo educacional brasileira, na forma da lei, e devera vir

acompanhado pela correspondente tradug¢ao efetuada por tradutor juramentado.

9. REQUISITOS PARA CONTRATACAO

9.1. Ter sido aprovado em todas as fases do Processo Seletivo.

9.2. Possuir todos os requisitos exigidos para o exercicio do cargo, conforme item 2 deste

Comunicado.

9.3. Apresentar toda a documentagao solicitada pelo SEBRAE quando da sua convocagao para

admissao.

9.3.1. O candidato que deixar de apresentar, por ocasido da convocag¢ao, a documentagao

exigida para admissao e no periodo determinado pelo SEBRAE, estara eliminado do processo.
9.3.2. Documentos que serao exigidos no ato da convocagao para admissao:

a) 01 foto 3x4

b) Original - carteira de trabalho e previdéncia social

c) Original e copia - cédula de identidade; titulo de eleitor e comprovante da ultima
votacao; comprovante de residéncia; certificado de reservista (se for o caso); CPF;
PIS/PASEP; certiddo de casamento ou nascimento; certiddo de nascimento dos
filhos e outros dependentes (se for o caso); caderneta de vacinagdo dos filhos
menores de 14 anos (se for o caso); comprovante de escolaridade; comprovante
de contribuicdo sindical (se houver); conta corrente no Banco do Brasil (caso nao
tenha, sera aberta no posto do BB no SEBRAE)



d) Declaragbes: para fins de Imposto de Renda e para fins de dependente para
salario familia - no SEBRAE

e) Solicitacdes: Vale Transporte, UNIMED Seguro Saude, Vale Refeicdo e
SEBRAEPREYV (previdéncia privada) - preencher no SEBRAE

f) Termo de Compromisso Tecnologia da Informagéo - preencher no SEBRAE

g) Comprovagao de tipo sanguineo - Fator RH.

9.3.3 O exame médico admissional sera realizado pelo médico do trabalho no SEBRAE.

10. DISPOSIGOES FINAIS

10.1. A participagdo do candidato implicara no conhecimento e aceitagdo das normas para o
Processo Seletivo contidas neste Comunicado, no anuncio publicado no jornal e em outras
comunicacdes a serem divulgadas no site da EGaion Consultoria - www.egaion.com.br — pagina
“Selegdes” — “Selecdo SEBRAE/NA - 02/13”.

10.2. A aprovacgao dos candidatos neste Processo Seletivo ndo implica obrigatoriedade na sua
admissao, cabendo ao SEBRAE a avaliagdo da conveniéncia e oportunidade de aproveita-los
em numero estritamente necessario as atividades por ele desenvolvidas, respeitada a ordem de

classificagdo correspondente as vagas definidas no item 2.

10.3. E de inteira responsabilidade do candidato acompanhar a publicacdo de todos os atos e
Comunicados referentes a este Processo Seletivo divulgados no site da EGaion Consultoria -

www.egaion.com.br — pagina “Sele¢des” — “Selecdo SEBRAE/NA - 02/13”.

10.4. Nao serdo dadas, por telefone, informagdes a respeito de datas, locais e horarios de
realizagdo das provas ou quaisquer outras informagdoes. O candidato devera observar

rigorosamente os Comunicados a serem divulgados.

10.5. Caso o candidato esteja impossibilitado de apresentar, no dia de realizagdo das avalia¢des,
documento de identidade original, por motivo de perda, roubo ou furto, devera ser apresentado
documento que ateste o registro da ocorréncia em 6rgao policial, expedido ha, no maximo,

noventa dias.

10.6. Nao serdo fornecidos atestados, declaragdes, certificados ou certidoes relativos a

habilitagao, classificagdo ou nota de candidatos neste Processo Seletivo.

10.7. Em caso de alteragdo dos dados pessoais (nome, endereco, telefone para contato)
constantes da Ficha/Formulario de Inscricdo, o candidato devera comunicar imediatamente ao

fiscal de prova e solicitar a corregao.
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10.8. Os itens deste Comunicado poderdo sofrer eventuais alteragcbes, atualizagbes ou
acréscimos enquanto ndo consumada a providéncia ou evento que lhes disser respeito,
circunstancia que sera mencionada em Comunicado ou aviso a ser publicado no site da EGaion

Consultoria - www.egaion.com.br — pagina “Sele¢des” — “Selecado SEBRAE/NA - 02/13”.

10.9. O SEBRAE e a EGaion Consultoria ndo se responsabilizam por quaisquer cursos, textos,

apostilas e outras publicacdes referentes a este Processo Seletivo.

10.10. Apds a avaliacdo de conhecimentos sera publicado o gabarito, porém nao sera publicado
o caderno de questdes, assim como nao sera permitida saida da sala de avaliagbes com o

mesmo em respeito a legislacao/ direitos autorais.

10.11. A inexatidao das declaragdes, as irregularidades de documentos ou de outra natureza,
ocorridas no decorrer do processo seletivo, mesmo que so6 verificada posteriormente, eliminara o
candidato do processo seletivo, anulando-se todos os atos e efeitos decorrentes da sua

inscrigao.

10.12. As ocorréncias ndo previstas neste Comunicado ou os casos duvidosos serao resolvidos,
em carater irrecorrivel, pela Comissdo Coordenadora do Processo Seletivo da EGaion

Consultoria.


http://www.egaion.com.br/
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CONTEUDO PROGRAMATICO

CONTEUDOS GERAIS

Lingua Portuguesa - Compreenséo e interpretagéo de textos. Redacéo e reescritura de frases.
Linguagem figurada. Sinbnimos e anténimos. Sentido proprio e figurado das palavras. Nova
ortografia oficial e acentuagdo grafica. Pontuacdo. Classes de palavras: flexdo de género,
nuamero e grau. Conjugacao verbal e vozes verbais. Concordancia verbal e nominal. Emprego
de pronomes pessoais, possessivos, demonstrativos, indefinidos e relativos. Preposicbes e

conjuncgdes: emprego e sentido que imprimem as relagdes que estabelecem. Crase. Regéncia.

Informatica — Dominio de informatica como usuario: internet; uso e acesso a base de dados e
fontes de informacdo on-line; navegadores; redes sociais e sua aplicabilidade corporativa;
conceitos basicos sobre cloud computing e novas tecnologias de internet. Conceitos basicos
sobre redes de computadores; sistemas de informacao e seguranca da informacao. Nocoes
basicas sobre hardware e software. Correio Eletrbnico (mensagens, anexagdo de arquivos,
copias). Microsoft Word 97/2000/2003/XP/2007/2010 em portugués: edicdo e formatagao de
textos (operacdes do menu Formatar, Inserir, Tabelas, Exibir - cabecgalho e rodapé, Arquivo -
configurar pagina e impressao, Ferramentas - ortografia e gramatica). Microsoft Excel
97/2000/2003/XP/2007/2010 em portugués: criacdo de pastas, planilhas, uso de formulas,
fungbes e macros, configurar pagina, impressao, operagdes do menu Formatar, operagdes do
menu Inserir, obtencdo de dados externos, classificar. Microsoft Power Point
97/2000/2003/XP/2007/2010 em portugués: criacdo de apresentacdes, fungdes, recursos de
apresentagcdo e animagdo, geragdo de arquivo pps e outras ferramentas do Power Point.
Microsoft Windows 95/98/2000/XP/Vista/7 em portugués: criagcdo de pastas (diretorios),
arquivos e atalhos, area de trabalho, area de transferéncia, manipulagdo de arquivos e pastas,

uso dos menus, uso de aplicativos, interagdo com os aplicativos do Microsoft Office.



CONTEUDOS ESPECIFICOS

Vaga

Conteudo Programatico

ANO1

v’ Legislagdo Tributaria, Trabalhista e Previdenciaria, com enfoque em
Microempresa e Microempreendedor Individual.

v" Ferramentas de busca e consultas para acompanhamento de matérias
jornalisticas referentes a politicas publicas para pequenos negocios, com
enfoque em tributagcdo, cumprimento de obrigagdes.

v' Técnicas de redacgao (cartas, memorandos, notas técnicas, termo de
referéncia).

v Simples Nacional.

v" Microempreendedor Individual.

v Tratamento diferenciado as Microempresas nas Compras
Governamentais.

v IN 41/02 do SEBRAE - Gestéo de Projetos.

v" Regulamento de Licitagées e Contratos do Sistema SEBRAE- Resolugao
CDN n° 166/2008 / Resolugdao CDN n° 168/2008 / Resolugdo CDN n°

213/2011 / Instrugdo Normativa: Pregao Eletrénico

ANO02

v' Projetos para a modernizagcdo tecnologica e da gestdo de micro e
pequenas empresas.

v' Gestao de projetos em segmentos industriais.

<

Gestdo de projetos (planejamento, execug¢do, acompanhamento/
monitoramento e avaliagdo de resultados).

Lideranca de equipes.

Técnicas de Negociacao.

Articulacédo institucional em ambientes complexos;

S X X

Cenario econdémico brasileiro e cenario das Micro e Pequenas Empresas
(ambiente e problematica da Micro e Pequena Empresa no pais).
Desenvolvimento de Fornecedores.

Arranjos e Sistemas Produtivos Locais.

Modernizagao tecnoldgica e de gestao de pequenos negoécios.

Técnicas de redagéao

Inglés e Espanhol intermediario.

AN NN Y NN

Regulamento de Licitagdes e Contratos do Sistema SEBRAE- Resolu¢ao
CDN n° 166/2008 / Resolugao CDN n° 168/2008 / Resolugdo CDN n°

213/2011 / Instrucdo Normativa: Pregao Eletronico




