SEBRAE

COMUNICADO DE PROCESSO SELETIVO N2 01/2015
SEBRAE/TO
Contratagao por Prazo Indeterminado, ampla concorréncia e pessoas com deficiéncias.

O Servico de Apoio as Micro e Pequenas Empresas do Tocantins — SEBRAE/TO, CNPJ n2 25.089.962/0001-90,
com sede na - 102 Norte, Av. LO-4, Lote 01 - Plano Diretor Norte, Palmas/TO, assessorado pelo IEL-NR/TO -
INSTITUTO EUVALDO LODI-NUCLEO REGIONAL DO ESTADO DO TOCANTINS, torna publica a realizacdo do
Processo Seletivo 01/2015 destinado a recrutar e selecionar profissionais para provimento de vagas de nivel
médio e superior, além de formacdo de cadastro reserva.

O Servico de Apoio as Micro e Pequenas Empresas do Tocantins — SEBRAE/TO é uma entidade associativa de
direito privado, sem fins lucrativos, instituida sob a forma de “servico social autobnomo”, desvinculada da
administracdo publica, nos termos do inciso XVIII do art. 52 da Constituicdo Federal de 1988, criada pela Lei
n2 8.029, de 12 de abril de 1990, regulamentada pelo Decreto n? 99.570, de 9 de outubro de 1990 e,
posteriormente, alterada pela Lei n? 8.154, de 28 de dezembro de 1990. Ao realizar o presente processo
seletivo simplificado para tornar mais transparente seu processo de contrata¢do, registra que ndao tem o
dever de realizar concurso publico nos termos previstos pelo art. 37, inciso Il, da Constituicdo Federal de
1988, para o ingresso em seu quadro de pessoal, ndo acarretando, portanto, qualquer tipo de estabilidade
ou necessidade de motivacdo de seus atos de admissao.

1. DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1. O processo seletivo sera executado pelo IEL-NR/TO, contratado pelo SEBRAE/TO para este fim.

1.2. O acompanhamento de todas as etapas da sele¢do é de inteira responsabilidade do candidato, que
deverda acompanhar o cronograma, as convocacfes e tomar ciéncia dos resultados através do endereco
eletrénico http://www.iel-to.com.br - “Processo Seletivo SEBRAE N2 01/2015”

1.3. O SEBRAE/TO n3o atenderd nenhum candidato e nem passara informacBes sobre esse processo
seletivo, cabendo ao IEL-NR/TO todo e qualquer contato/resposta aos candidatos participantes dessa
selecdo.

1.4. Todo e qualquer esclarecimento a respeito desse processo seletivo deverd ser feito somente por
escrito, no e-mail: ielselecao@sistemafieto.com.br identificando o e-mail com o titulo: “DUVIDAS - SEBRAE

01/2015”

1.5. O candidato aprovado na selecdo sera chamado, em fung¢do das necessidades do SEBRAE/TO, a assinar
Contrato Individual de Trabalho, o qual se regerd pelos preceitos da Consolidagdo das Leis do Trabalho (CLT),
obedecidas a ordem de classificagao.

1.6. A relagdo de emprego sera regida pela CLT- Consolidagdo das Leis Trabalhistas e a jornada de trabalho
sdo de 40 horas semanais, de segunda a sexta-feira, com exceg¢do do Assistente |, que a jornada de trabalho
serd de 30 horas.

1.7. Os candidatos em cadastro de reserva poderdo ser convocados, dependendo da necessidade do
SEBRAE/TO.

1.8. O processo seletivo destina-se a selecionar candidatos para provimento de vagas em cargos de nivel
médio e nivel superior, conforme (item2) deste Comunicado.

1.9. As datas provaveis de realizacdo das etapas e de divulgacdo de resultados encontram-se no (item 8)
deste Comunicado.

1.10.A participa¢ao dos candidatos neste Processo Seletivo ndo implica obrigatoriedade de sua admissao,
cabendo ao SEBRAE/TO a avaliacdo da conveniéncia e oportunidade de aproveitd-los em numero
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estritamente necessdrio, respeitando a ordem de classifica¢do.

1.11. As vagas destinadas ao espaco ocupacional (cargo) de Assistente Il — Codigo AS_02 sdo exclusivas para
PCD — Pessoa com Deficiéncia, amparadas pelo artigo 37, inciso VI, da constituicdo Federal e na lei 7853/89,
regulamentada pelo Decreto n2 3.298/99.

1.12. Aos profissionais com deficiéncia amparados pelo artigo 37, inciso VIII, da Constituicao Federal e suas
alteracOes, é assegurado o direito de se inscrever em todas as vagas do espago ocupacional (cargo) de
Analista Técnico, ampla concorréncia, em igualdade com os demais candidatos, e ndo ha reserva de vagas
em virtude do quantitativo oferecido para cada perfil.

1.13.0 candidato selecionado que vier a ser contratado deverd trabalhar no escritério/cidade
correspondente a vaga indicada na sua inscri¢do.

1.14.0 SEBRAE oferece, além do saldrio, os seguintes beneficios: Assisténcia Médico-Hospitalar, Plano de
Previdéncia Privada, Auxilio-Educacdo, Seguro de Vida em Grupo, Auxilio doenca e Auxilio Alimentagdo no
valor de RS 860,00.



2. CARGOS

SEBRAE

2.1. Os cargos/espacos ocupacionais, cddigo, requisitos exigidos, locais de trabalho, n? de vagas, salério e

principais atribuicdes estao descritos a seguir. Leia atentamente antes de se inscrever:

Vagas de Nivel Médio

Cédigo AS_01
Cargo ASSISTENTE |
Cidade o
Local de trabalho N de Vagas
Palmas 01(uma)

Salario

RS 1.323,12

CondigGes de Trabalho

30 horas semanais

Requisitos Exigidos

Escolaridade Ensino médio completo.

Experiéncia anterior: Comprovada 6 (seis) meses, atuando
como profissional, com nivel médio completo, em atividades
compativeis com as principais atribui¢cdes da vaga com rotinas
de atendente de central de relacionamento, telefonista ou
recepcionista.

Experiéncia Profissional

N3o possui.
Outros P

Conhecimentos
especificos

v 0 que é atendimento ao Cliente

v Estratégias de atendimento ao cliente

v'Técnicas e habilidades de atendimento ao cliente

v’ Conhecimentos basicos de sistemas integrados (ERP)

v'Pesquisa e busca de informac¢des em entidades produtoras de estudos e pesquisas em
fontes diversas e internet em geral

v'Cédigo de Etica do Programa de Auto-Regulamentacdo do Setor de Relacionamento com
Clientes e Consumidores http://www.abt.org.br/codigo etica.asp?banner=ABT

v'Nocgdes do regulamento de licitacdes e de contratos do sistema SEBRAE — Resoluc¢io
CDN n? 166/2008/ Resolugdo CDN n2 168/2008 / Resolugdo CDN n2 213/2011 /
Instrucdo normativa: pregdo Eletronico.

Principais atribuicées

v Prestar servicos de atendimento, de forma receptiva e ativa;

v Prestar informacdes e esclarecimentos ao publico em geral, sobre davidas a respeito dos
produtos e servigcos oferecidos pelo SEBRAE, tendo como fonte de orientagdo e consulta
as informacgdes fornecidas pelo SEBRAE, bem como os conhecimentos e as habilidades
pessoais, com paciéncia, clareza e educacdo;

v'Fazer registros com clareza e objetividade, prezando pela pertinéncia e corre¢do
gramatical;

v'Prezar pelo atendimento personalizado,
orientagao;

v'Realizar atendimento com rapidez e cortesia;

v'Divulgar e vender produtos e servicos oferecidos pelo SEBRAE/TO, contidos em sua base
de dados, a partir do cadastro de clientes e dos textos escritos baseados na estratégia e
forma de abordagem, denominados “scripts”;

v’ Atualizar diariamente os dados cadastrais dos clientes do SEBRAE/TO, contidos na base
de dados, tendo como parametro os “scripts” desenvolvidos.

v'Realizacdo de pesquisas de opinido e satisfacdo junto aos clientes do SEBRAE/TO;

v'Interacdo com o cliente através de e-mail e Chat, nos casos onde este servico for
operacionalizado, para esclarecer suas duvidas e prestar informacdes.

utilizando-se dos scripts apenas para
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Codigo AS_02
Cargo ASSISTENTE Il - Exclusivo para PCD (Pessoa com Deficiéncia)
Cidade N2 de V
Local de trabalho ¢ Vagas
Palmas 01(uma)
Salario RS 2.054,77
CondigOes de Trabalho | 40 horas semanais
Escolaridade Ensino médio completo.

Requisitos Exigidos

Experiéncia anterior: Comprovada 6 (seis) meses, atuando
Experiéncia Profissional | COMO profissional, com nivel médio completo, em atividades
compativeis com as principais atribui¢cées da vaga com rotinas
administrativas.

Outros

Ndo possui.

Conhecimentos
especificos

v Fluxo de processos administrativos na empresa;

v'Nogdes de execucdo de controles administrativos internos como: orcamentos,
pagamentos e prestacdo de contas; arquivo e protocolo de documentos;

v'Organizac3o, técnicas e métodos de arquivamento e tipo de pastas;

v'Nogdes de planejamento: importancia e significados, principios e elementos, tipos de
planos;

v'Nocdes do regulamento de licitacdes e de contratos do sistema SEBRAE — Resolucio
CDN n2 166/2008/ Resolucdo CDN n2 168/2008 / Resolugdo CDN n2 213/2011 /
Instrucdo normativa: pregdo Eletronico.

Principais atribuicoes

v'Técnicas de Arquivo;

v’ Arquivamento de registros informatizados;

v'Fluxo de processos administrativos na empresa;

v'Elaboracio de Atas e Pautas de Reunido;

v'Técnica de Atendimento a Clientes;

v'Nocdes de Orcamento e de controle de contratos (valores, prazos, vigéncias,
pagamentos);

v'Pesquisa e busca de informagdes em fontes diversas.

v'Técnicas de Redag3o (cartas, memorandos, relatérios gerenciais).

v Estrutura procedimentos e sistematiza informacdes para dar apoio aos processos da
drea em que atua;

v'Alimenta e monitora sistemas de gestdo informatizados, necessarios para a execucdo
das atividades de suporte técnico ou administrativo dos processos em que atua;

v'Orienta outros profissionais da instituicdo, parceiros e prestadores de servigos quanto
aos procedimentos administrativos e as normas internas relacionadas aos processos em
que atua;

v'Elabora termos de referéncia para aquisicdo de produtos e servicos estruturados,
formatados ou de uso continuo, sob orientagao;

v'Realiza apresentacdes sobre ferramentas internas e sistemas operacionais para os
publicos interno e externo;

v'Organiza processos de contratacdo de fornecedores que tenham metodologia, normas
e procedimentos padrado.
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Cédigo AS_03

Cargo ASSISTENTE Il
Cidade N2 de Vagas
Palmas CR (Cadastro Reserva)
Araguaina CR (Cadastro Reserva)

Local de trabalho Gurupi CR (Cadastro Reserva)

Colinas CR (Cadastro Reserva)
Diandpolis CR (Cadastro Reserva)
Guarai CR (Cadastro Reserva)

Salario

RS 2.054,77

Condigoes de Trabalho

40 horas semanais e disponibilidade para viagens esporadicas

Requisitos Exigidos

Escolaridade Ensino médio completo.

Experiéncia Profissional

Experiéncia anterior: Comprovada 6 (seis) meses, atuando
como profissional, com nivel médio completo, em
atividades compativeis com as principais atribuicdes da
vaga com rotinas administrativas.

Ser portador de CNH — Carteira Nacional de Habilitagdo,

Outros categoria B ou superior.

v Fluxo de processos administrativos na empresa;

v" Nogdes de execugio de controles administrativos internos como: orcamentos,
pagamentos e prestagao de contas; arquivo e protocolo de documentos;

. v Organizag3o, técnicas e métodos de arquivamento e tipo de pastas;
Conhecimentos v ~ ; . A o L .
. NogGes de planejamento: importancia e significados, principios e elementos, tipos
especificos
de planos;

v" Nocdes do regulamento de licitacdes e de contratos do sistema SEBRAE —
Resolugdo CDN n2 166/2008/ Resolugdo CDN n2 168/2008 / Resolugdo CDN n@
213/2011 / Instrugdo normativa: pregdo Eletrénico.

v Técnicas de Arquivo;

v' Arquivamento de registros informatizados;

v" Fluxo de processos administrativos na empresa;

v' Elaboracdo de Atas e Pautas de Reuni3o;

v' Técnica de Atendimento a Clientes;

v" Nocdes de Orcamento e de controle de contratos (valores, prazos, vigéncias,
pagamentos);

v' Pesquisa e busca de informacdes em fontes diversas;

v' Técnicas de Redacdo (cartas, memorandos, relatérios gerenciais);

v’ Estrutura procedimentos e sistematiza informac&es para dar apoio aos processos
da drea em que atua;

Principais atribui¢Oes v' Alimenta e monitora sistemas de gest3o informatizados, necessarios para a
execucdo das atividades de suporte técnico ou administrativo dos processos em
que atua;

v Orienta outros profissionais da instituicdo, parceiros e prestadores de servicos
quanto aos procedimentos administrativos e as normas internas relacionadas aos
processos em que atua;

v Elabora termos de referéncia para aquisicdo de produtos e servicos estruturados,
formatados ou de uso continuo, sob orientacdo;

v Realiza apresentacdes sobre ferramentas internas e sistemas operacionais para os
publicos interno e externo;

v

Organiza processos de contratacado de fornecedores que tenham metodologia,
normas e procedimentos padrao.
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Vagas de Nivel Superior

Codigo AN_01
Cargo ANALISTA TECNICO |

Cidade N2 de Vagas
Colinas CR (Cadastro Reserva)
Guarai CR (Cadastro Reserva)

Local de trabalho Araguaina CR (Cadastro Reserva)
Gurupi CR (Cadastro Reserva)
Diandpolis CR (Cadastro Reserva)
Palmas CR (Cadastro Reserva)

Salario

RS 3.135,02

CondigGes de Trabalho

40 horas semanais e disponibilidade para viagens esporadicas

Requisitos Exigidos

v'Graduacdo completa em Administragdo, em instituicio de ensino
superior reconhecida pelo Ministério da Educac¢do. Formacado de
nivel superior completo reconhecido pelo MEC

Escolaridade

v Experiéncia anterior: Comprovada 6 (seis) meses, atuando como
profissional, com nivel universitario completo, em atividades

Experiéncia e T o
compativeis com as principais atribui¢ées da vaga em:

Profissional - N i
v'Gest3o e elaboracdo de projetos
v’ Atividades de Atendimento e gestdo empresarial .
Outros v'Ser portador de CNH — Carteira Nacional de Habilitacdo, categoria B

ou superior.

Conhecimentos
especificos

v Estruturacdo, gerenciamento, monitoramento e avaliagdo de projetos;

v'Andlise de cenarios, oportunidades e ameacas que influenciam o ambiente das micro e
pequenas empresas (MPE);

v'Gestdo de contratos e convénios com parceiros;

v'Andlise e interpretac3o de dados de pesquisa;

v'Fluéncia digital, com conhecimento de ferramentas de pesquisa na internet e uso
avancado de softwares do pacote office;

v'Técnicas de Negociacdo;

v Lei geral das micro e pequenas empresa 123/2006 e Lei complementar 147/ 2014;

v'Responsabilidade social nas empresas;

v'Nocdes dos fatores de competitividade para pequenas empresas;

v Empreendedorismo, Mercado e Inovac3o.

v'Regulamento de Licitacdes e Contratos do Sistema SEBRAE- Resolu¢io CDN n2 166/2008
/ Resolugdo CDN n2 168/2008 / Resolugdo CDN n2 213/2011 / Instrugdo Normativa:
Pregdo Eletronico;

Principais AtribuigGes

v'Negocia prazos e recursos, no &mbito da organizacdo e junto a outras institui¢cdes para o
desenvolvimento de projetos sob sua responsabilidade;

v'Realiza apresentaces, palestras e outras atividades de compartilhamento do
conhecimento, dentro ou fora da organizagdo, sobre assuntos restritos a sua
especialidade e aos projetos de que participa;

v'Elabora estudos, pareceres, notas técnicas, termos de referéncia e relatérios
relacionados aos processos em que atua;

v'Analisa dados, documentos e informacdes pertinentes a sua drea de atuacio,
relacionando seus impactos com as atividades sob sua responsabilidade;

v'Planeja, implementa, acompanha e avalia resultados de projetos técnicos, sob
orientacao;

v'Analisa problemas, identifica e implementa solucdes técnicas dentro de sua area de
atuacdo, seguindo metodologias definidas e orientacGes gerais.
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Cédigo AN_02
Cargo ANALISTA TECNICO |
Cidade N2 de Vagas
Local de trabalho g
Palmas CR (Cadastro reserva)
Salario R$3.135,02
CondigGes de
Trabalho 40 horas semanais e disponibilidade para viagens
Graduagdo completa em Administragao, Ciéncias Econdmicas ou Ciéncias
Escolaridade Contables, em instituicdo de ensino superior reconhecida pelo Ministério da
Educacdo.
Experiéncia anterior:
Requisitos Comprovada 6 (seis) meses, atuando como profissional, com nivel universitario
Exigidos Experiéncia | completo, em atividades compativeis com as principais atribui¢des da vaga em:
Profissional v' Execucdo e andlise dos processos administrativos;
v' Gestdo de processos de compras.
Outros v’ Ser portador de CNH — Carteira Nacional de Habilitacdo, categoria B ou

superior.

Conhecimentos

v" Administracdo Financeira;

v’ Contabilidade e Orcamentaria;

v’ Legislagdo tributaria, previdenciaria e comercial;

v’ Direito Administrativo, auditoria e controle interno;
v’ Redacdo Oficial;

v’ Elaboracdo de relatérios Técnicos;

v’ Lei complementar n2 128 de 19/ 12/2008;

v Etica e responsabilidade social nas empresas;

especificos v" Administracdo orcamentaria;
v Gerenciamento da qualidade e produtividade;
v' Gerenciamento tributario;
v’ Contabilidade societéria, gerencial e controladoria;
v’ Regulamento de Licitacdes e Contratos do Sistema SEBRAE- Resolu¢do CDN n2 166/2008 /
Resolucdo CDN n2 168/2008 / Resolugdo CDN n2 213/2011 / Instrugdo Normativa: Pregdo
Eletrénico.
v Andlise técnica do cumprimento das obriga¢des legais;
v’ Analise de processos, rotinas, organizac¢do do trabalho e controles operacionais;
v’ Elaborac¢io de estudos sobre pratica das funcdes de planejamento, controle e registro,
subsidiando a ado¢do de medidas corretivas;
v’ Elaboracdo de relatérios gerando informacgdes atualizadas sobre os processos hormativos,
inclusdes e ou alteragdes;
L v’ Elaborac3o relatérios informativos para subsidiar informacdes da Diretoria aos 6rgdos de
Principais controle;
atribuicoes

v’ Preparacdo de relatérios parciais e globais da andlise realizada nos processos de aquisicdo,

de bens e servigos, assinalando as eventuais falhas encontradas e certificando a real situagdo;

v Emiss3o de parecer técnico;
v' Monitoramento de controles internos das diversas contratacdes e o desempenho dos
processos.
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Caodigo AN 03
Cargo ANALISTA TECNICO |
Cidade N2 de Vagas
Local de trabalho | Palmas CR (Cadastro Reserva)
Salario RS 3.135,02
Condigdes de
Trabalho 40 horas semanais e disponibilidade para viagens
Graduacgdo completa em Processamento de Dados, Ciéncia da Computagdo e/ou
. Sistemas de Informagdo e/ou Tecnologia de Informagdo ou qualquer graduagdo
Escolaridade S . . . R ~
em instituicdo de ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educac¢do na
area de Tecnologia da Informacao.
Experiéncia anterior:
Requisitos Comprovada 6 (seis) meses, atuando como profissional, com nivel universitario
Exigidos Experiéncia completo, em pelo menos uma das atividades compativeis com as principais

atribuicdes da vaga em:

Profissional . ~ . .
v'Administracdo de Redes Windows e Linux;
v'Administracdo de Backups;

v" Administrac3o da infraestrutura de TI.
Outros

Ser portador de CNH — Carteira Nacional de Habilitagdo, categoria B ou superior.

Conhecimentos

v'Gestdo de Contratos em infraestrutura de Tl e seguranca de Tl;

v’ Anélise forense e ferramentas afins;

v'Seguranca da informacdo e suas tecnologias, TCPIP, Redes de Dados (wan e lan, ativos de rede),
MS WINDOWS SERVER e Linux;

v'Elaborag3o de termos de referéncia do SEBRAE/TO;

especificos v'Gerenciamento de ambiente virtual, cabeamento estruturado;
v'ITIL v3 e governanga de TI;
v'Regulamento de Licitacdes e Contratos do Sistema SEBRAE- Resolu¢do CDN n2 166/2008 /
Resolucdo CDN n2 168/2008 / Resolu¢do CDN n2 213/2011 / Instrugdo Normativa: Pregdo
Eletronico;
v'Prestar suporte técnico, identificando necessidade e melhorias, mantendo versdes atualizadas
em sistema corporativo da organizagao;
v Executar politicas e armazenamento de dados e politicas de acesso e criacdo de usuérios;
v’ Analisar problemas e efetuar corre¢des do ambiente operacional da rede;
v'Identificar, mapear e redesenhar processos de apoio e negécio, construir fluxos e manuais de
processos;
v’ Capacitar colaboradores em sistema operacional; Estabelecer e acompanhar métricas e
indicadores de desempenho;
v'Elaborar relatérios de desempenho de processos;
v'Analisar interfaces e realizar integracdo de sistemas;
v/ Atuar em projeto de processo e modelo de exceléncia em gestdo;
Principais v'Projeto de Redes de Computadores;
atribuigGes v'Administracdo de servidores e ativos de rede;

v'Planejamento de infraestrutura de TI;

v’ Gest3o de infraestrutura de TI;

v'Administracdo e Gerenciamento de ambiente virtual;

v'Elaborac3o de projetos de infraestrutura de TI;

v'Elaborac3o de termos de referéncia;

v’ Gest3o de contratos de fornecimento;

v'Gestdo de seguranca da informac3o;

v'Elaborac3o de projetos de seguranca da informac3o;

v'Elabora estudos, pareceres, notas técnicas, termos de referéncia e relatdrios relacionados aos
processos em que atua;

v'Planeja, implementa, acompanha e avalia resultados de projetos técnicos, sob orientac3o.




SEBRAE

Caodigo

Cargo

Local de trabalho

AN 04
ANALISTA TECNICO |
Cidade N2 de Vagas
Palmas CR (Cadastro Reserva)

Salario

RS 3.135,02

Condig6es de Trabalho

40 horas semanais e disponibilidade para viagens

Requisitos Exigidos

v Graduagdo completa em Processamento de Dados, Ciéncia da
Escolaridade Computagdo e/ou Sistemas de Informagdo e/ou Tecnologia de
Informacgdo ou qualquer graduagdo em instituicdo de ensino
superior reconhecida pelo Ministério da Educac¢do na area de TI.

Experiéncia anterior:
Comprovada 6 (seis) meses, atuando como profissional, com nivel
universitario completo, em pelo menos uma das atividades compativeis

Experiéncia el oS
com as principais atribui¢des da vaga em :

Conhecimentos especificos

Profissional
v" Administragdo em banco de dados e sistemas;
v Elaborac3o e implementacdo de sistemas e ou banco de dados.
Outros Ser portador de CNH — Carteira Nacional de Habilitagdo, categoria B ou
superior.
v’ Gestdo de Contratos de servicos tecnoldgicos em ambiente MS WINDOWS SERVER e
Linux;

v’ Elaboracdo de termos de referéncia do SEBRAE/TO;

v ITIL v3 e governanca de Tl, banco de dados MS SQL Server e MySQL;

v’ Levantamento de requisitos de software;

v' Fluxo de processos de negdcios;

v’ Regulamento de Licitacdes e Contratos do Sistema SEBRAE- Resolu¢io CDN n@
166/2008 / Resolugdo CDN n2 168/2008 / Resolugdo CDN n? 213/2011 / Instrugdo
Normativa: Pregao Eletronico;

Principais atribuigoes

v’ Prestar suporte técnico, identificar necessidade de melhoria e manter as versdes
atualizadas em sistema corporativo da organiza¢ao, ERP RM Corpore;

v’ Analisar e validar o modelo de banco de dados e pardmetros de testes para sistemas
informatizados;

v’ Analisar necessidades, programar e monitorar procedimentos e a¢des de replicacio e
distribuicdo das bases de dados;

v’ Identificar atores, requisitos, descrever casos de usos e gerar diagramas associados
em sistemas informatizados;

v Administrac3o de banco de dados;

v' Definicdo, estruturac3o e construcio de relatérios;

v’ Implantag¢do e manutenc3o de sistemas de informac3o;

v’ Andlise de necessidades e proposta de processos de negdcios;

v’ Andlise e customizacdo de sistemas de informacdo;

v’ Negocia prazos e recursos, no ambito da organizacdo e junto a outras institui¢des,
para o desenvolvimento de projetos sob sua responsabilidade;

v’ Elabora estudos, pareceres, notas técnicas, termos de referéncia e relatérios
relacionados aos processos em que atua;

v’ Planeja, implementa, acompanha e avalia resultados de projetos técnicos, sob
orientagdo.




SEBRAE

Cadigo

Cargo

Local de trabalho

AN 05
ANALISTA TECNICO |
Cidade N2 de Vagas
Palmas CR (Cadastro reserva)

Salario

RS 3.135,02

CondigGes de Trabalho

40 horas semanais e disponibilidade para viagens

Requisitos Exigidos

Graduagdo completa em Comunicagdo Social com habilitagdo
em Jornalismo ou Graduagdo completa em Jornalismo, em
instituicdo de ensino superior reconhecida pelo Ministério da
Educagdo.

Escolaridade

Experiéncia Profissional

Experiéncia anterior: Comprovada 6 (seis) meses, atuando
como profissional, com nivel universitario completo, em
atividades compativeis com as principais atribuicdes da vaga
em:

Produgdo de textos;

Produgdo de contelido para comunicagdo corporativa;
Planejamento e gestdo de projetos de comunicagao;
Redagdo em veiculos de comunicagdo;

Producao e edi¢do de textos para materiais editoriais
impressos e digitais.

ANENENENAN

Ser portador de CNH — Carteira Nacional de Habilitagédo,

Outros . .
categoria B ou superior.

Conhecimentos especificos

v Comunicac3o: conceitos, paradigmas, principais teorias, direito de uso de imagem;

v’ Linha editorial dos veiculos de comunicacdo, midias, publico alvo, legislacio e
normas técnicas aplicadas a comunicagao;

v’ Técnicas de organizacdo de eventos;

v’ Cerimonial publico, cendrio politico e econémico;

v’ Relagdes institucionais;

v’ Técnicas de rela¢des publicas;

v’ Planejamento, organizacdo de eventos, assessoria de imprensa, poténcia e tipologia
de eventos;

v’ Psicologia geral e da comunicacio;

v Regulamento de Licita¢des e Contratos do Sistema SEBRAE- Resolu¢do CDN n2
166/2008 / Resolugdo CDN n2 168/2008 / Resolugdo CDN n2213/2011 / Instrugdo
Normativa: Pregdo Eletronico.

Principais atribuig¢ées

v’ Insercdo de noticias no Portal SEBRAE e Intranet;

v’ Gest3o do endomarketing do SEBRAE/TO;

v’ Produc3o e aprovac3o de textos produzidos e/ou editados pela equipe de
comunicagao do SEBRAE;

v’ Realizar gestdo de contratos da unidade;

v' Coordenar cerimonial em eventos institucionais;

v’ Gerir contratos de patrocinio institucional;

v’ Planejamento visual gréfico;

v’ Elaborar termo de referéncia e nota técnica;

v Negocia prazos e recursos no ambito da organizac3o e junto a outras instituicdes,
para o desenvolvimento de projetos sob sua responsabilidade;

v’ Elabora estudos, pareceres, notas técnicas, termos de referéncia e relatérios
relacionados aos processos em que atua;

v’ Analisa dados, documentos e informacdes pertinentes a sua drea de atuac3o;

v’ relacionando seus impactos com as atividades sob sua responsabilidade;

v’ Analisa problemas, identifica e implementa solug¢des técnicas dentro de sua drea de
atuacdo, seguindo metodologias definidas e orientacGes gerais.
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SEBRAE

adigo

Cargo

Local de trabalho

AN 06
ANALISTA TECNICO |
Cidade N2 de Vagas
Palmas CR (Cadastro reserva)

Salario

R$ 3.135,02

CondigGes de Trabalho

40 horas semanais e disponibilidade para viagens.

Requisitos Exigidos

Graduacdo completa em Administracdo, Ciéncias Contabeis,
Escolaridade Ciéncias Econ6micas ou Tecndlogo em processos gerenciais em
instituicdo de ensino superior reconhecida pelo Ministério da
Educacdo.

Experiéncia anterior comprovada de 6 (seis) meses, atuando
como profissional, com nivel universitario completo, em
Experiéncia atividades compativeis com as principais atribuicdes da vaga em:
Profissional v’ Gestéo financeira.

v' Gestdo de custos.

v' Gestdo de Contratos e licitacBes.

Ser portador de CNH — Carteira Nacional de Habilitagao,
categoria B ou superior.

Outros

Conhecimentos especificos

v’ Direito administrativo;

v' Auditoria;

v’ Controles internos e orcamentdrios;

v Administrac3o Financeira e Contabilidade;

v’ Legislac3o de convénios federal e estadual;

v Fluxo de caixa;

v’ Gest3o de frota;

v’ Legislagdo de Transito;

v Regulamento de Licita¢des e Contratos do Sistema SEBRAE - Resolugdo CDN n2
166/2008 / Resolu¢do CDN n2 168/2008 / Resolugdo CDN n2 213/2011 /
Instrucdo Normativa: Pregdo Eletrénico.

Principais Atribuicoes

v Acompanhar as atividades de Contas a Pagar / Receber e Tesouraria;

v’ Prover Bens e Servicos de modo a contribuir com a eficacia, seguranca e agilidade
dos processos de compras do SEBRAE/TO;

v’ Operacionalizar procedimentos relativos a viagens;

v Administracdo e manutencgdo da frota de veiculos;

v Promover a gestdo de recursos financeiros do SEBRAE/TO;

v’ Assessorar as unidades do SEBRAE/TO, na organizac¢3o de eventos e na
infraestrutura necessaria;

v’ Prover a manutenc3o da estrutura fisica da sede administrativa do SEBRAE/TO,
identificando as necessidades de manutencdo de diversas naturezas na estrutura
dos prédios do SEBRAE/TO, visando suprir as necessidades das diversas unidades;

v’ Realizar a gest&o do patriménio do SEBRAE/TO;

v' Acompanhar o cumprimento das responsabilidades contratuais, técnicas e
administrativas das a¢des desenvolvidas pela unidade;

v’ Elaborar, coordenar, executar e avaliar resultados de projetos e atividades,

v" Administrar contratos e convénios celebrados entre o SEBRAE/TO e terceiros.
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SEBRAE

Cédigo AN 07

Cargo ANALISTA TECNICO |
Cidade N2 de Vagas

Local de trabalho Palmas CR (Cadastro reserva)

Salario

RS 3.135,02

CondigGes de Trabalho

40 horas semanais e disponibilidade para viagens.

Requisitos Exigidos

v’ Graduag¢do completa em: Administracdo de Empresas,

Ciéncias Contdbeis, Ciéncias EconOmicas ou Direito,
Escolaridade com diploma reconhecido pelo Ministério da
Educacdo.

Comprovada 6 meses, atuando como profissional, com
nivel universitario completo, em atividades compativeis
com as principais atribui¢Ges da vaga, em pelo menos um
dos critérios:

v" Auditoria interna ou externa,

v' Auditoria em gestdo da Qualidade,

v’ Atuagdo em Controle Interno ou

v Gestdo de riscos

Experiéncia Profissional

Ser portador de CNH — Carteira Nacional de Habilitagédo,
Outros

categoria B ou superior.

Conhecimentos especificos

v’ Técnicas e procedimentos de auditoria com foco em gestdo de riscos;

v’ Estrutura de gerenciamento de riscos corporativos estabelecida;

v’ Conhecimento bdsico de direito administrativo com énfase em contratos e
convénios, direito comercial, tributario, trabalhista e previdenciario;

v’ Elaboracio de relatérios, Notas Técnicas e Pareceres de auditoria.

v Termos de referéncia e licitacdes;

v’ Regulamento de Licitacdes e Contratos do Sistema SEBRAE- Resolucio CDN n2
166/2008 / Resolugdo CDN n? 168/2008 / Resolugdo CDN n2 213/2011 /
Instrucdo Normativa: Pregdo Eletronico.

Principais Atribuicdes

v’ Realizar auditoria focada em “processos de compliance” para auxiliar nas acdes
de governanca corporativa;

v’ Realizar auditorias de processos com a utilizagdo de metodologia de auditoria
com foco em riscos;

v’ Orientar unidades organizacionais sobre riscos e controles;

v’ Atender aos 6rgdos de fiscalizac3o e controle;

v’ Realiza apresentacdes, palestras e outras atividades de compartilhamento do
conhecimento, dentro ou fora da organizagdo, sobre assuntos restritos a sua
especialidade e aos projetos de que participa;

v’ Elabora estudos, pareceres, notas técnicas, termos de referéncia e relatdrios
relacionados aos processos em que atua;

v’ Planeja, implementa, acompanha e avalia resultados de projetos técnicos, sob
orientagao;

v’ Analisa problemas, identifica e implementa solucdes técnicas dentro de sua area
de atuacdo, seguindo metodologias definidas e orientagdes gerais.
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SEBRAE

Caodigo

Cargo

Local de trabalho

AN_08
ANALISTA TECNICO |
Cidade N2 de Vagas
Palmas CR (Cadastro reserva)

Salario

R$ 3.135,02

Condig6es de Trabalho

40 horas semanais e disponibilidade para viagens.

Requisitos Exigidos

v'Graduagio completa em Administrag3o, Ciéncias Econdmicas e
Ciéncias Contabeis com diploma reconhecido pelo Ministério da
Educacdo.

Escolaridade

Experiéncia anterior: Comprovada 6 (seis) meses, atuando como
profissional, com nivel universitario completo, em atividades compativeis

Experiéncia o G
com as principais atribui¢des da vaga em:

Profissional . ~
rofissiona v' Administracdo de pessoal e folha de pagamento.
v' Gestdo de beneficios.
v Ser portador de CNH — Carteira Nacional de Habilita¢3o, categoria
Outros B ou superior.

Conhecimentos
especificos

v’ Legislagdo trabalhista, Conhecimento CLT, seguranga e medicina do trabalho;

v’ Rotinas trabalhista e previdenciaria;

v’ Processos de elaboracdo da folha de pagamento;

v’ Encargos sociais (calculos e descontos);

v’ Informacdes e controles sobre tramitac3o de processos na justica do trabalho e
convencdo coletiva de trabalho;

v’ Rotinas de fiscaliza¢do e auditoria;

v’ Sistema de remunerac3o fixa e varidvel (LEI n2 10.101/2000);

v’ Regulamentagdo de contratos e licitagbes, Administragdo de beneficios e descontos
em folha;

v" CAGED, DIRF, RAIS, E-Social;

v Regulamento de Licitacdes e Contratos do Sistema SEBRAE- Resolucdo CDN n@
166/2008 / Resolugdo CDN n? 168/2008 / Resolugdo CDN n® 213/2011 / Instrugdo
Normativa: Pregdo Eletronico.

Principais atribuicées

v’ Desenvolvimento e planejamento da execuc¢do orcamentdria do setor de
Administracao de pessoal;

v Gest3o de contrato com fornecedores diversos;

v’ Gestdo de projetos da drea de recursos humanos (medicina, salide e seguranca
ocupacional);

v’ Gest3o de folha de pagamento;

v Gest3o de beneficios;

v’ Fornece informac®es técnicas para a analise e desenvolvimento de projetos e solucdes,
no que tange a sua area de especializagdo;

v’ Atua como educador, multiplicando conhecimentos relativos a sua éarea;

v’ Propde estratégias para a sua area de atuacdo frente aos cendrios interno e externo;

v’ Define métodos, fluxos e padrdes de informacdes.
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SEBRAE

Codigo AN_09
Cargo ANALISTA TECNICO Il
Cidade N2 de Vagas
Local de trabalho Palmas CR(cadastro reserva)

Salario

R$ 5.179,05

CondigGes de Trabalho

40 horas semanais e disponibilidade para viagens.

Requisitos Exigidos

v'Graduagio completa em Psicologia, Administra¢do de Empresas ou
Pedagogia em instituicdo de ensino superior reconhecida pelo
Ministério da Educag¢do e Pos-Graduagao completa em: Gestao de

Escolaridade Pessoas ou Gestdo de Recursos Humanos ou Psicologia

Organizacional com carga horaria minima de 360 horas, conforme
legislagdo vigente do Ministério da Educagdo.

Experiéncia

Experiéncia anterior: Comprovada 6 (seis) meses, atuando como
profissional, com nivel universitario completo, em atividades compativeis
com as principais atribui¢Ges da vaga em:

Profissional v' Coordenacdo de sistemas de gestdo de carreira por competéncia e
v' Atuacdo em processos de gestdo de desempenho.
v Ser portador de CNH — Carteira Nacional de Habilita¢3o, categoria
Outros B ou superior.
v" Conhecimento dos subsistemas de RH;
v Politicas e Estratégias de Gestdo e Desenvolvimento de Pessoas;
v" Dominio dos conceitos de Gestdo por Competéncias;
v' Sistemas de Recompensa e Reconhecimento;
v' Remuneracio Estratégica;
v' Remuneracio Variavel;
Conhecimentos v" Remunerac3o por Competéncias;
especificos v' Gest3o do clima organizacional;
v' Descri¢io de cargos e saldrios;
v" Procedimentos para recrutamento e sele¢do de pessoas.
v" Controle dos indicadores de RH.
v

Regulamento de LicitagGes e Contratos do Sistema SEBRAE- Resolu¢do CDN no
166/2008 / Resolug¢do CDN no 168/2008 / Resolugdo CDN no 213/2011 / Instrucgéo
Normativa: Pregdo Eletronico.

Principais atribuicoes

v’ Gest3o do processo de avaliagdo de competéncias e de desempenho;

v’ Consolidacdo de indicadores para ascensdo na carreira;

v' Mapeamento de competéncias;

v’ Gestdo de Projetos da area de Recursos Humanos (Medicina, saude e seguranca
ocupacional);

v Gerenciamento de Conflitos;

v Integrac3o das pessoas as atividades e 3 organizac3o;

v' Aplicacdo de Técnicas e atividades de lideranca e motivacdo de pessoal.
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SEBRAE

Cédigo AN 10
Cargo ANALISTA TECNICO II
Cidade N2 de Vagas
Araguaina CR (Cadastro Reserva)
Local de trabalho Palmas CR (Cadastro reserva)

Salario

RS 5.179,05

Condig6es de Trabalho

40 horas semanais e disponibilidade para viagens

Requisitos Exigidos

v Formac3o de nivel superior completo em: Ciéncias Contébeis,

Administracdo de Empresas ou Ciéncias Econdmicas, reconhecido pelo
Escolaridade MEC e Pés-graduacao em Gestao de Negdcios, Gestao de projetos ou
Gestdao empresarial com carga horaria minima de 360 horas, conforme
legislagdo vigente do Ministério da Educagdo.

Comprovada 6 (seis) meses, atuando como profissional, com nivel
Experiéncia | universitario completo, em atividades compativeis com as principais
Profissional | atribuicdes da vaga, em:

v' Gestdo e elaboragdo de projetos .

Ser portador de CNH — Carteira Nacional de Habilitagdo, categoria B ou

Outros .
superior.

Conhecimentos
especificos

v'Andlise de cenérios, oportunidades e ameacas que influenciam o ambiente das micro e
pequenas empresas (MPE);

v'Responsabilidade social nas empresas;

v'Nocdes dos fatores de competitividade para pequenas empresas;

v Empreendedorismo, Mercado e Inovacio;

v'Estruturacdo, gerenciamento, monitoramento e avalia¢cdo de projetos;

v’ Gest3o de contratos e convénios;

v'Analise e interpretacdo de dados de pesquisa;

v'Fluéncia digital, com conhecimento de ferramentas de pesquisa na internet e uso
avangado de Softwares do pacote Office;

v'Técnicas de Negociacdo;

v’ Microeconomia e macroeconomia;

v'Regulamento de Licitacdes e Contratos do Sistema SEBRAE- Resolu¢do CDN no 166/2008
/ Resolucdo CDN no 168/2008 / Resolugdo CDN no 213/2011 / Instrucdo Normativa:
Pregdo Eletrdonico;

v Lei geral das micro e pequenas empresa 123/2006 e Lei complementar 147/ 2014.

Principais atribui¢des

v'Elaborar e realizar a gestdo de projetos (planejamento, estruturacio, avaliacdo de riscos,
execugdo, acompanhamento/monitoramento, avaliacdo de resultados e divulgagdo);

v'Realizar a gestdo de contratos;

v'Elaborar relatérios analiticos, quantitativos e qualitativos;

v’ Redigir textos técnicos;

v'Realizar articulac3o institucional em ambientes complexos;

v'Realizar palestras, seminarios e apresentacdes para publicos/ entidades diversas;

v/ Apoiar a participagdo como representante da instituicdo em eventos;

v'Analisar a base de dados de pesquisas realizadas e elaboracio de relatérios;

v’ Avaliar resultados de a¢des dos projetos sob sua gest3o;

v'Fornece informacdes técnicas para a andlise e desenvolvimento de projetos e solucdes,
no que tange a sua area de especializacdo;

v'Negocia prazos e recursos junto a outras instituicdes, para o desenvolvimento de projetos
e programas sob sua gestdo;

v’ Atua como educador, multiplicando conhecimentos relativos a sua area;

v'Propde estratégias para a sua area de atuacdo frente aos cendrios interno e externo;

v'Define métodos, fluxos e padrdes de informacdes.
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SEBRAE

Cédigo AN 11
Cargo ANALISTA TECNICO Il
Cidade N2 de Vagas
Local de trabalho Palmas CR (Cadastro reserva)
Salario RS 5.179,05
Condigdes de Trabalho 40 horas semanais e disponibilidade para viagens
Escolaridade v" Formac3o universitaria completa (graduacdo) em:

Requisitos Exigidos

Administragdo, Estatistica ou Ciéncias Econdmicas,
com diploma reconhecido pelo Ministério da Educagao
e Pés-Graduagdo completa em Planejamento
Estratégico ou Gestdo Estratégica ou Gestdo de
Projetos ou Pesquisas com carga horaria minima de
360 horas, conforme legislagdo vigente do Ministério da

Educacao.
Experiéncia Experiéncia anterior:
Profissional Comprovada 6 (seis) meses, atuando como profissional, com

nivel universitario completo, em atividades compativeis com as
principais atribuicdes da vaga em:
v' Gestdo da estratégia (formulacdo, monitoramento e
avaliagdo da estratégia) ou
v' Gestdo de projetos ou
v’ Estudos e pesquisas.

Outros Ser portador de CNH — Carteira Nacional de Habilitagao,
categoria B ou superior.

Conhecimentos especificos

v Ferramenta de Gest3o BSC;

v Orcamento;

v’ Ferramentas de planejamento estratégico;

v’ Gestdo de projetos (planejamento, execucdo, acompanhamento/
monitoramento e avaliagdo de resultados);

v’ Inteligéncia competitiva;

v’ Gestdo de escritdrio da estratégia (formulacdo, monitoramento e avaliacdo);

v Metodologias e ferramentas (Alinhamento organizacional);

v’ Estudos e Metodologia de pesquisas;

v Regulamento de Licitacdes e Contratos do Sistema SEBRAE- Resolucio CDN n@
166/2008 / Resolugdo CDN n? 168/2008 / Resolugdo CDN n2 213/2011 /
Instrugcdo Normativa: Pregdo Eletronico.

Principais atribui¢des

v’ Atuar na formula¢3o, monitoramento e gestdo da estratégia corporativa;

v’ Preparar e conduzir Reunides de Planejamento e de Anélise da Estratégia;

v’ Elaborar Relatérios de Monitoramento de projetos e metodologias de gest3o;

v’ Cenérios econdmicos e estudos setoriais de pequenos negdcios;

v’ Estruturando, operacionalizando e gerindo programas e projetos;

v Gest3o de contratos e convénios;

v’ Prospectar e estruturar informacdes e solu¢des para o desenvolvimento e
sustentagdo dos projetos;

v’ Articular parcerias institucionais;

v’ Orientar e assessorar a gestdo de projetos junto as demais dreas do SEBRAE/TO;

v’ Estruturar o orcamento dos projetos de sua responsabilidade;

v' Elaborar termo de referéncia e pareceres técnicos.
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SEBRAE

3. INSCRICOES

3.1. Asinscrigdes para o processo seletivo devem ser feitas exclusivamente por e-mail ou SEDEX no periodo
de 22 de Junho a 12 de Julho de 2015. Para efetivar a inscricdao o candidato devera preencher o formulario
disponivel no site: http://www.iel-to.com.br - “Processo Seletivo SEBRAE N2 01/2015” e anexar a
documentacdo prevista no item 3.9.1. O envio da inscricdo e documentacao comprobatéria serd recebido
de duas formas a critério do candidato:

A. Por e-mail — Enviado impreterivelmente até o dia 12/07/2015 até as 23:59h conforme hordrio de
Brasilia para ielselecao@sistemafieto.com.br

B. Por SEDEX — Postado pelos Correios, obrigatoriamente via SEDEX até o dia 10/07/2015; até as
17:00h(horario e Brasilia). E de responsabilidade do candidato o acompanhamento da entrega do
SEDEX ao IEL- NR/TO pelo site dos Correios até a divulgacdo das inscricdes pagas e/ou isentas.

3.2. O formulario de inscricao e a documenta¢ao comprobatdria (escolaridade, experiéncia profissional e
outros) conforme item 3.9.1. se por opgdo do candidato, for enviado via SEDEX, serd encaminhado, em
envelope lacrado, para asede do IEL/TO, no endereco abaixo.

Processo Seletivo - SEBRAE n2 01/2015

IEL - INSTITUTO EUVALDO LODI - NR-TO
104 SUL, Rua SE 03 — Lote 29, Edificio Armando Monteiro Neto.
CEP: 77.020-016 Palmas — Tocantins

Cddigo do cargo:
(os codigos dos cargos estdo descritos no item 2)

Obs.: Os documentos a serem enviados, tanto por email como por SEDEX, estdo descritos abaixo no item
3.9.1.

3.3. O preenchimento do formulario de Inscrigdo implicard no conhecimento e a tacita aceitacdo das normas
e condig¢Oes estabelecidas neste Comunicado, sob as quais o candidato ndo podera alegar desconhecimento,
portanto, recomenda-se uma leitura atenta deste documento.

3.4. Antes de efetuar a inscricdo, o candidato deverd certificar-se de que preenche todos os requisitos
exigidos para o cargo/espago ocupacional de interesse, conforme informagdes contidas no item 2, deste
Comunicado.

3.5. As informagBes prestadas no momento da inscricdo sdo de inteira responsabilidade do candidato,
dispondo o IEL/ TO e/ou o SEBRAE/TO do direito de excluir deste Processo Seletivo aquele que ndo
preencher a o formuldario de inscricdo de forma completa e correta ou que prestar informacgdes inveridicas,
ainda que constatadas posteriormente.

3.6. As inscrigOes realizadas por e-mail devem conter o formuldrio de inscri¢do, junto com os documentos
digitalizados para a analise documental. O e-mail deverd ser enviado para: ielselecao@sistemafieto.com.br,
identificando o assunto com a sele¢éo, coédigo do cargo e o local de inscrigdo conforme exemplo abaixo:

“SEBRAE — Selecdo 01/2015” o “Cddigo do cargo” e “Local de lotacdo no qual deseja inscrever-se.”

Exemplo: “SEBRAE — Selecdo 01/2015 —cargo c6d. ANO1 — Gurupi”

17


http://www.iel-to.com.br/
mailto:ielselecao@sistemafieto.com.br
mailto:ielselecao@sistemafieto.com.br

SEBRAE

3.8. A andlise Curricular e Documental constara da verificacdo de atendimento ou ndo aos requisitos do
cargo (espaco ocupacional), relativos a escolaridade, experiéncia, habilitacdo/CNH (se for o caso) e
comprovag¢do documental, conforme descrito no item 2 deste Comunicado.

3.9. Os requisitos exigidos deverdo estar concluidos, devidamente comprovados, até a data de envio da
documentac¢do comprobatéria.

3.9.1. Os candidatos inscritos por e-mail, deverdo enviar, dentro do prazo estabelecido no Cronograma, a
documentacdo para comprovacdo dos requisitos descritos nos cargos (item 2) e logo abaixo neste
Comunicado, em cépia simples digitalizadas em um dnico arquivo “PDF”, enviados para o e-mail
ielselecao@sistemafieto.com.br. As inscricdes realizadas por meio de SEDEX, também serdo avaliadas
conforme documentacao abaixo.

a) Ficha de inscricdo com todos os campos devidamente preenchidos.
b) Comprovante de depésito bancario identificado com o n2 do CPF do candidato.
c) Comprovante de escolaridade:

I. Diploma/ Certificado de Conclusdo de Curso(Ensino médio, Graduacdo e/ou Pds-graduacdo,
quando exigido) reconhecido pelo MEC ou declaracio de que o diploma estd em fase de
elaboracdo, contendo a data em que ocorreu a colacdo de grau.

Observacoes:

i. O comprovante de conclusdo de curso deverd ser expedido por instituicdo oficial de ensino
devidamente reconhecida pelo MEC, somente sendo aceitas certiddes ou declaracGes de instituicdes
nas quais constem todos os dados necessarios a sua perfeita avaliacdo.

ii. O documento relacionado a curso realizado no exterior somente serd considerado quando
devidamente reconhecido por instituicdo educacional brasileira, na forma da lei, e devera vir
acompanhado pela correspondente tradugdo efetuada por tradutor juramentado.

d) Comprovacdo de experiéncia (exercicio da atividade profissional):

I. Para exercicio de atividade em empresa/instituicdo privada: copia da Carteira de Trabalho e
Previdéncia Social (CTPS) contendo a parte de identificacdo do candidato e do registro do
empregador (com inicio e fim, se for o caso) acrescida de declaragdo do empregador que
informe o periodo (com inicio e fim, se for o caso) e a espécie do servico realizado, com a
descrigao das atividades desenvolvidas.

Il. Para exercicio de atividade em empresa/instituicdo publica: declaracdo ou certiddo de tempo de
servico, emitida pela area de pessoal ou de recursos humanos (ndo havendo érgdo de pessoal ou
de Recursos Humanos, a autoridade responsavel pela emissdo do documento deverd
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¢do das atividades desenvolvidas.

IIl. Para exercicio de atividade como proprietario ou socio de empresa/instituicdo privada/servigo
prestado como autéonomo: Cdépia do contrato Social de empresa em que tenha participagao
societaria, cujo objeto social guarde relagdo com a experiéncia requerida para a vaga em que se
candidata, ou contrato de prestacdo de servicos ou recibo de pagamento autonomo — RPA, neste
ultimo caso, com a apresentacdo do primeiro e do ultimo més recebido, acrescido de declaragdo
do contratante que informe o periodo (com inicio e fim, se for o caso) e a espécie do servico
realizado, com a descri¢ao das atividades desenvolvidas.

Observacoes:
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i. A comprovacgdo do exercicio da atividade profissional, conforme item 2, para o espago ocupacional

(cargo) de ANALISTA TECNICO devera ser como profissional de nivel universitario completo, ou seja,
atuagdo em cargos cuja formacdo requerida seja o nivel universitario completo.

ii. N3o serdo consideradas como experiéncia anterior para o Espago Ocupacional (cargo) de ANALISTA
TECNICO as atividades de: docéncia, pesquisa, estagio, monitoria, bolsista ou prestacdo de servicos
como voluntario.

iii. Para o espaco ocupacional (cargo) de ASSISTENTE sera considerada experiéncia em estagio, por meio
de declaracdo da empresa onde o estdgio foi realizado com a descricdo das atividades
desenvolvidas.

e) Documento exigido no campo “outros” sera a habitagdo (CNH) vigente com categoria Tipo B ou
superior.

39.2. A documentagdo acima relacionada deverd ser enviada por e-mail para
ielselecao@sistemafieto.com.br ou por SEDEX conforme item 3. 2.

3.9.3. Os candidatos que efetivarem o pagamento da inscricdo, bem como enviarem todos os documentos
exigidos no item 3.9 até a data estipulada no cronograma, estardo aptos para participarem da 12 fase que é
a analise curricular e documental.

3.9.3.1. Os candidatos aprovados na 12 fase, estardo habilitados para participar da 22 Fase que é a Avaliacado
de Conhecimentos.

3.9.4. Os candidatos que deixarem de atender a um ou mais requisitos previstos no (item 2 ) estardo
eliminados, automaticamente, do Processo Seletivo.

3.10. O SEBRAE/TO e o IEL/TO n3o se responsabilizam por inscricdo ndo recebida por motivos de ordem
técnica dos computadores, falhas de comunicacdo, congestionamento das linhas de comunicacao,
problemas com navegadores de internet, bem como outros fatores que impossibilitem a transferéncia de
dados.

3.11. Caso existam outros cargos com inscri¢cGes abertas e com o mesmo cronograma, o participante podera
se inscrever para um unico cargo, pois todas as avaliagdes ocorrerdo na mesma data e hordrio. Dessa forma,
devera observar o cddigo do cargo neste Comunicado e escolher aquele de seu interesse no momento do
preenchimento do formulario de inscri¢do.

3.12. Uma vez enviado a inscri¢do por e-mail ou SEDEX, nenhuma informagdo podera ser alterada, excluida
ou inserida e n3o serdo aceitos pedidos de ajustes, cancelamento ou alegagdo de desconhecimento.
Portanto, certifique-se de que todas as informagGes estdo corretas antes de envia-las e lembre-se que esse
cadastro é utilizado para Andlise Curricular.

3.13. As inscricGes somente serdo validadas com o_pagamento da taxa de inscricio na conta corrente
informada e cumprimento das exigéncias descritas neste Comunicado. O pagamento devera ser efetivado
como depdsito identificado com o nimero do CPF do candidato assim como o valor exato da inscrigao.

Os valores sdo:
e RS 50,00 (Cinquenta reais) para Assistente.
e RS 80,00 (cinquenta reais) para Analista Técnico.

3.14.Caso ndo ocorra o pagamento até a data prevista no cronograma (item 8), o candidato estara
automaticamente excluido da selegao.

3.14.1. Qualquer pagamento efetuado apds a data estabelecida ( item 8) - “Cronograma” deste Comunicado,
sera desconsiderado para efeito de inscrigdo do candidato.
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3.14.2. Nao havera, em hipétese alguma, devolugdo da importancia paga para fins de inscri¢do, exceto se a
selecdo for totalmente cancelada.

3.14.3. Nao havera isencao total ou parcial do valor da taxa de inscricdo, exceto para os candidatos que se
declararem impossibilitados de arcar com o pagamento da taxa de inscricdo (hipossuficientes) que
comprovarem renda familiar mensal igual ou inferior a dois saldrios minimos, observados os demais
requisitos estabelecidos neste Comunicado.

3.14.4. O interessado que preencher o requisito do subitem anterior e desejar isencao de pagamento da taxa
de inscricdo neste Processo Seletivo devera preencher o formulario de isengdo de Taxa de inscrigdo,
disponivel no site do IEL/TO, e enviar por e-mail para ielselecao@sistemafieto.com.br , devidamente
preenchido e assinado, com o titulo de e-mail: — “Selecdo SEBRAE/ 01/15 - Isen¢do”, com copia dos
comprovantes de renda proprios e de todos os membros da familia que contribuam para seu sustento e dos
seus dependentes legais, conforme descrito abaixo. Deverd ser observado o prazo limite para requerimento
de isencdo, conforme previsto no cronograma (item 8).

3.14.5. Somente serdo aceitos como comprovantes de renda os seguintes documentos:

a) Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS) — paginas que contenham fotografia, identificacdo e
anotacdo de nenhum ou do ultimo contrato de trabalho e 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 prestacido de servicos e/ou declaracdo de prdprio punho dos
rendimentos correspondentes a prestacdo de servicos e recibo de pagamento auténomo (RPA).

3.14.6. Além da apresentacdo dos documentos necessarios a comprovacao da renda familiar o candidato
deverd entregar cdpia dos seguintes documentos:

d) Documento de identidade do requerente.
e) Cadastro de Pessoa Fisica (CPF) do requerente.

f) Comprovante de residéncia em nome do candidato (fatura atualizada até 60 dias de emissdo de luz,
agua, telefone, cartdo de crédito ou documento bancario).

3.14.7. As informagdes prestadas no formulario de isengao, bem como a documentagao apresentada, serao
de inteira responsabilidade do candidato, podendo responder este, a qualquer momento, por crime contra a
fé publica, o que acarretarad em sua eliminacdo do Processo Seletivo.

3.14.8. Nao serd concedida isengdo de pagamento de taxa de inscricdo ao candidato que:
a) Omitir informagdes e/ou torna-las inveridicas.
b) Fraudar e/ou falsificar documentac&o.
c) Pleitear a isen¢do, sem apresentar todos os documentos previstos neste Comunicado.
d) Nao observar a forma, o local, o prazo e os horarios estabelecidos neste Comunicado.

e) Deixar de preencher e assinar, de forma completa e correta, o formuldrio de isencdo e inscricdo
acessando o site do IEL/TO.

3.14.9. Todos os pedidos de isen¢do serdo analisados e julgados pela equipe técnica do IEL/TO.

3.14.10. A relacdo dos pedidos de isencdo deferidos sera divulgada no endereco eletronico http://www.iel-
to.com.br “Processo Seletivo SEBRAE N2 01/2015”, conforme cronograma (item 8).
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3.14.11. Os candidatos que tiverem seus pedidos de isengdo indeferidos deverdo, para efetivar a sua
inscricdo 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 inscricao implicard, automaticamente, na sua
exclusdo do Processo Seletivo.

3.14.12. A confirmacdo da inscricdo valida sera disponibilizada aos candidatos no site do IEL/TO -
http://www.iel-to.com.br “Processo Seletivo SEBRAE N2 01/2015”, conforme cronograma constante nesse
Comunicado.

3.14.A qualquer tempo, o SEBRAE/TO poderad determinar a anulacdo da inscricdo, das provas e da
contratacdo do candidato, desde que verificada qualquer falsidade nas declaracbes e/ou quaisquer
irregularidades nas provas ou nos documentos apresentados.

3.15.E assegurado as pessoas com deficiéncia o direito de se inscrever neste processo seletivo, desde que as
atribuicbes do Cargo (Espago Ocupacional) pretendido sejam compativeis com a deficiéncia de que é
portador, conforme lei 7853/89, regulamentada pelo Decreto n2 3.298/99.

3.16. O candidato que necessitar de atendimento especial para a realizacdo das avalia¢gdes devera informar,
via e-mail ielselecao@sistemafieto.com.br, identificando o assunto como “ IEL — Processo de selecdo —
SEBRAE- 01/2015 — Atendimento Especial” os recursos especiais necessarios e, ainda, enviar dentro do
periodo estabelecido no item 8 — “Cronograma”, deste Comunicado, cépia do RG, CPF e laudo médico
especificando o tipo de deficiéncia que possui, com expressa referéncia ao cédigo correspondente da CID —
Classificacdo Internacional de Doencas, a causa da deficiéncia e o grau ou nivel de deficiéncia, de forma que
justifique o atendimento especial solicitado.

3.16.1. Apds o periodo especificado no item 8 “Cronograma”, a solicitagdo sera indeferida.

3.16.2. A solicitacdo de condicdes especiais serd atendida segundo os critérios de viabilidade e de
razoabilidade.

3.16.3. A relacdo dos candidatos que tiveram o seu atendimento especial deferido serd divulgada por
ocasido da divulgacdao do comunicado de locais e hordrios de realizacdo da Avaliacdo de Conhecimentos.

3.16.4. O laudo médico valerd somente para este processo seletivo, ndo sendo devolvido e ndo sendo
fornecidas copias do mesmo.

3.17. O comprovante do pagamento da taxa de inscricdo deverd ser mantido em poder do candidato e
apresentado nos locais de realizagdo das provas, se solicitado.

3.18. O pagamento da taxa de inscricdo devera ser feito via depdsito bancario ou por transferéncia entre
contas, sempre com o Codigo Identificador que necessariamente devera ser o numero do CPF do
candidato, obedecendo as seguintes informacgdes:

BANCO DO BRASIL S/A

AGENCIA: 1505-9

CONTA CORRENTE: 62325-3

FAVORECIDO: SEBRAE TOCANTINS

CODIGO IDENTIFICADOR: Nuimero CPF do Candidato

3.18.1. O SEBRAE/To e o IEL/TO n3o se responsabilizam por depésito efetuado sem o numero do CPF do
candidato inscrito

3.19. A confirmacdo da inscricdo valida serd disponibilizada aos candidatos no site do IEL-NR/TO
http://www.iel-to.com.br “Processo Seletivo SEBRAE N 01/2015”, conforme cronograma constante do
Capitulo 8 deste Comunicado.
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3.19.1. Caso o candidato apresente mais de uma inscricdo, serd considerado apenas o ultimo envio
conforme prazo estabelecido no (item 3.1).

3.19.2. Sera indeferida a inscricdo do candidato que fraudar documento; omitir informacdes; prestar
informacgdes inveridicas no preenchimento dos documentos; preencher incorretamente a documentacgao
exigida; enviar a documentacdo incompleta; preencher de forma incorreta ou incompleta os dados de
identificacdo do E-mail /SEDEX e/ou enviar os documentos em data posterior aquela estabelecida no (item
3.1).

4. DAS ETAPAS DE SELEGAO

4.1. A selegdo consistira em 3 etapas conforme descrito abaixo:

1. PRIMEIRA ETAPA — Analise Curricular e Documental - de carater eliminatdrio e clasificatorio.

2. SEGUNDA ETAPA - Avaliagao de Conhecimentos — de carater eliminatdrio e classificatério.

3. TERCEIRA ETAPA - Avaliagdo de Habilidades/Técnica Situacional - de carater eliminatério e
classificatorio.

4.2. PRIMEIRA ETAPA - ANALISE CURRICULAR E DOCUMENTAL — de carater eliminatério:

4.2.1. A andlise curricular constara da verificagdo de atendimento ou ndo dos pré-requisitos das vagas
(escolaridade, experiéncia e outros), conforme descrito no Capitulo 2 deste Comunicado.

4.2.2. Os candidatos que atenderem aos pré-requisitos, por intermédio das informacdes inseridas na ficha de
inscricdo e documentos comprobatérios, estardo habilitados a participar da 22 etapa do Processo Seletivo —
Avaliagao de Conhecimentos.

4.2.3. Os candidatos que, por intermédio das informacées inseridas no formulario de inscricdo e documentos
comprobatodrios, deixarem de atender a um ou mais pré-requisitos estardo eliminados, automaticamente, do
Processo Seletivo.

4.2.4. Serd de responsabilidade do candidato, buscar as informacgdes referentes a préxima etapa da selegao
no site do IEL-NR/TO http://www.iel-to.com.br “Processo Seletivo SEBRAE N2 01/2015”, n3o tendo o
SEBRAE/TO e/ou IEL/TO obrigacdo de realizar convocac¢do individual, ndo cabendo ao candidato alegar
desconhecimento das datas, locais e demais informacgdes contidas neste Comunicado.

8.4. O resultado da fase da anélise curricular e documental estara disponivel no site do IEL/TO no enderego
eletrénico http://www.iel-to.com.br “Processo Seletivo SEBRAE N2 01/2015”conforme cronograma item 8.

4.3. SEGUNDA ETAPA - AVALIACAO DE CONHECIMENTOS - de carater eliminatério e classificatério:

4.3.1 Os candidatos serdo submetidos a avaliacdo de conhecimentos, que serd composta de parte objetiva e
parte discursiva.

4.3.1.1 PROVA OBIJETIVA

a.1.) Conhecimentos gerais/especificos com 50 (cinquenta) quest&es tipo teste multipla escolha no
valor total de 70 (setenta) pontos, sendo:
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Ne de Peso de cada Total de
Espago Ocupacional Tipo de Prova questoes questao Pontos
Lingua Portuguesa 15 1,5 22,50
Analista Técnico ou Informatica 10 1,0 10,00
Assistente Conhecimentos
especificos 25 1,5 37,50
Total 50 70

a.2.) Serd eliminado e ndo tera seu estudo de caso corrigido o candidato que ndao obtiver um minimo
de 50% (cinquenta por cento) de acerto nas questdes objetivas (25 questdes) e 20% (vinte por
cento) de acerto em cada grupo de provas: (3) Lingua Portuguesa; (2) Informatica e (5)
Conhecimentos Especificos.

4.3.1.2. PROVA DISCURSIVA

a) A Prova discursiva, estudo de caso, tera o valor de 30 (trinta) pontos, cuja resposta devera conter
30 (trinta) linhas, no maximo. A correcdo do estudo de caso devera ser somente dos candidatos que
atingirem a pontuacdo minima definida para cada tipo de prova, conforme item (a.2 — Prova
Objetiva). O tema devera ser definido de acordo com os conteldos especificos descritos no perfil.

Recursos de Aspectos Estrutura do Texto Aspectos Conhecimento
Linguagem Argumentativos Gramaticais Técnico do Tema
(5 pontos)
(5 pontos) (5 pontos) (5 pontos) (10 pontos)
e Clareza e Aprofundamento e e Estruturagao e e Ortografia e Dominio do
e Adequagdo e dominio do tema Introdugdo e Pontuagdo tema, tendo por
riqueza do e Argumentacdo e e Desenvolvimentoe | e Acentuacdo referéncia o

vocabulario /
linguagem

e Construgdo dos
periodos.

criticidade
e Uso de exemplos,
dados, citagdes.
eRiqueza e
consisténcia das
ideias

conclusdo

e Adequacdo a
proposta

e Sequéncia de ideias

Concordancia

nominal e verbal

conteudo
programatico
de
Conhecimentos
Especificos
contido no
Comunicado.

b) O candidato que obtiver nota inferior a 15,00 (quinze) pontos no estudo de caso/redacdo ou
dissertacao, sera eliminado do processo.

c) A parte discursiva constard de uma redagdo para os cargos (espagos ocupacionais) Assistente |,
Assistente |l e Assistente 1I-PCD e um estudo de caso para os cargos (espagos ocupacionais) Analista
Técnico | e Il, sendo que apenas serdo corrigidas as redacdes/estudo de caso dos candidatos que
atingirem, no minimo, 50% da parte objetiva. A avaliagdo discursiva tera o valor total de 30 (trinta)

pontos.

d) Os candidatos que ndo tiverem a sua prova discursiva corrigida na forma do subitem anterior serdo
eliminados do Processo Seletivo. Serdo eliminados os candidatos que obtiverem nota inferior a 50%
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e) da prova discursiva.

f) N&o serdo fornecidas referéncias bibliograficas, materiais para consulta, provas anteriores ou
apostilas. O conteddo programatico estd descrito no (Anexo 1) e conhecimentos especificos
descritos no ( item 2) deste comunicado.

4.3.2. O resultado final da avaliacdao de conhecimentos sera a soma do resultado da parte objetiva e da parte
discursiva, perfazendo o total de até 100 (cem) pontos.

4.3.3. Para ser habilitado para a proxima etapa, o candidato devera obter um minimo de 50% (cinquenta por
cento) dos pontos no geral (parte objetiva e discursiva).

4.3.4. A avaliagdo de conhecimentos tera a duracdo maxima de até 04 (quatro) horas.

4.3.5. Iniciada as provas, nenhum candidato podera retirar-se da sala antes de decorrida 1 (uma) hora do
inicio da prova.

4.3.6. Tera sua prova anulada e serd automaticamente desclassificado do processo seletivo o candidato que
durante a realizacdo das provas:

a) For surpreendido dando ou recebendo auxilio para a execuc¢do das provas.

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

c) Faltar com o devido respeito para com qualquer membro da equipe de aplicacdo 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 realizacdo.

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 aprovagdo prépria ou de terceiros,
em qualquer etapa do processo seletivo.

4.3.7. Durante a aplicagdo da prova ndo sera permitida consulta de qualquer espécie.

4.3.8. Para a realizagdo da avaliagdo de conhecimentos, o candidato lerd 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.

4.3.9. N3o 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.

4.3.10. Ao terminar a prova, o candidato entregara ao fiscal todo material utilizado em sala, em especial, a
folha de respostas e o caderno de questdes, cedidos para a execugdo da prova, em decorréncia da legislagdo
e direitos autorais.

4.3.11. As Folhas de Respostas dos candidatos serdo personalizadas e assinadas, impossibilitando a
substituicado.

4.3.12. O candidato ndo devera amassar, molhar, dobrar, rasgar, manchar ou, de qualquer modo, danificar a
sua folha de respostas, sob pena de arcar com os prejuizos advindos da impossibilidade de realizagdo da
adequada corregao.
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4.3.13. O candidato é responsavel pela conferéncia de seus dados pessoais, em especial seu nome, vaga e o
numero de seu CPF, sendo que qualquer incorrecao deverd ser imediatamente comunicada ao fiscal da
prova.

4.3.14. O gabarito das questdes da Avaliacdo de Conhecimentos serd divulgado no site do IEL-NR/TO
http://www.iel-to.com.br “Processo Seletivo SEBRAE N2 01/2015” conforme cronograma estabelecido no
item 8 deste Comunicado.

4.3.15. Para a realizacdo da Redacdo/ Estudo de Caso, o candidato recebera caderno especifico, no qual
redigira com caneta de tinta azul ou preta. A Redacdo/ Estudo de Caso devera ser escrito em letra legivel,
sob pena de arcar com os prejuizos advindos da impossibilidade de realizacao da adequada correcao.

4.3.15.1. O texto definitivo para o Estudo de Caso serd o Unico documento vdlido para a avaliacdo da prova
dissertativa. As folhas para rascunho sdo de preenchimento facultativo e ndo valem para finalidade de
avaliagcdo. As mesmas deverdo ser inutilizadas pelo fiscal da sala no momento da entrega da avalia¢do.

4.3.16. Demais informacGes inerentes a Avaliagdo de Conhecimentos constardo no Comunicado de
convocagdo para essa fase.

4.4. TERCEIRA ETAPA — AVALIACAO DE HABILIDADES/TECNICO SITUACIONAL - de carater eliminatério e
classificatorio:

4.4.1 Visando permitir a anadlise das competéncias necessdrias ao cargo (espag¢o ocupacional), os 30
primeiros candidatos classificados, para cada cargo/cidade, considerando as etapas anteriores, submeter-
se-30 a Avaliacdo Habilidades/Técnico situacional.

4.4.2. Serd publicada a lista nominal dos candidatos classificados, para cada cargo/cidade, com local, data
e horario para a realizacdo da Avaliacdo de Habilidades/Técnico situacional.

4.4.3. Os candidatos habilitados nas fases anteriores, conforme descrito no item 4.4.1, serdo submetidos a
avaliacdo de habilidades/Técnico situacional, de acordo com o Sistema de Gestdo de Pessoas - SGP do
SEBRAE/TO, por meio de aplicagdo de dindmicas de grupo, simula¢des e/ou provas situacionais, onde sera
verificado o grau de desempenho em cada uma das seguintes habilidades:

Habilidade Descricao

Compartilhar habilidades e conhecimentos em grupos ou equipes,
Trabalho em o ) . ]
. demonstrando iniciativa, respeito, cooperagdo e comprometimento,
equipe
favorecendo o alcance de resultados.

Habilidade de expressar ideias e informagdes de maneira clara e inteligivel,
Comunicagao demonstrando raciocinio ldgico. Articular e transmitir ideias, posi¢bes e

oral informagdes de forma objetiva, garantindo a precisdo e a compreensao dos
assuntos tratados.

N L. Negociar assuntos diversos, envolvendo técnicas de negociagao, capacidade
egociagao . . N .
de persuasdo e administracdo de conflitos.

L Trabalhar com método e ordem, com a distribuicdo adequada do tempo e
Organizagao o N .
das tarefas em relagdo as responsabilidades assumidas.
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Proatividade

Ter iniciativa, executando a¢Oes necessdrias, sem ser solicitado. Antecipar-se
aos problemas, oferecendo solu¢des de forma preventiva, considerando a

gestao compartilhada.

Relacionamento
Interpessoal

Relacionar-se com diversos tipos de pessoas, demonstrando compreensao e
respeito a individualidade e as diferencas de estilo, procurando estabelecer

empatia e proporcionar um ambiente sauddvel.

4.4.3.1. Os candidatos serdo pontuados em cada uma das Habilidades considerando o nivel de proficiéncia
demonstrado durante a avaliagdo:

Escala Definicao Pontuacao

Escala Defini¢dao Pontuagao
SUPERIOR Apresenta padrdo de exceléncia, destacando-se na | 4
apresentacdo de indicativos da habilidade.
SATISFATORIO Apresenta indicativos de possuir a habilidade dentro do | 3
padrao definido.
POUCO SATISFATORIO Apresenta indicativos de possuir a habilidade, mas abaixo | 2
do esperado.
NAO SATISFATORIO N3o apresenta indicativos da habilidade ou apresenta muito | 1

aquém do esperado.

4.4.3.2. A nota serd atribuida de forma individual por cada um dos examinadores, sendo que a nota final do
candidato serd a média aritmética destas avaliacbes. A pontuacdo final sera multiplicada pelo peso
especificado para cada habilidade conforme abaixo, num total maximo de 50 (cinquenta) pontos. Serd
eliminado o candidato que obtiver pontuagdo inferior a 30 (trinta) pontos, conforme exemplificado abaixo:

Habilidade Peso Nota Maxima | Nota Maxima Total
Trabalho em equipe 3 4 12

Comunicagao oral 3 4 12

Negociacao 1,5 4 6

Organizagao 1,5 4 6

Proatividade 2 4 8

Relacionamento 6

Interpessoal 1,5 4

Nota Maxima 50

Nota Minima (60%) 30
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4.5. A convocagdo dos candidatos serd ser por meio de Comunicado especifico, apds o resultado final da
SEGUNDA ETAPA (prova obijetiva e discursiva) ou no préoprio Comunicado do resultado.

4.6. O candidato devera comparecer ao local designado para as avaliagGes, com antecedéncia minima de 30
(trinta) minutos, munido de documento original de identificacdo e caneta esferogréfica de tinta preta ou
azul.

4.6.1N3o serd admitida a entrada nas salas de avaliagGes de candidato que se apresente apds o hordrio
estabelecido para o seu inicio.

4.7. Avaliacdo de Habilidades/Técnica situacional terd a duracdo maxima de 8 (oito) horas e sera realizada
por Banca Examinadora composta, no minimo, por 1 (um) Coordenador, 1 (um) representante da Unidade
de Gestdo de Pessoas do SEBRAE/TO e 1 (um) técnico especialista no assunto, de acordo com os
conhecimentos especificos exigidos para cada perfil. O SEBRAE indicara o técnico especialista para compor
cada Banca.

4.7.1. Todo o processo sera gravado (voz), onde no ato de sua identificacdo na data prevista para a
Avaliacdo de Habilidades/Técnica Situacional, o candidato devera assinar a autorizacio referente ao uso da
gravacgao.

5. DA PERICIA MEDICA — PARA CANDIDATOS PORTADORES DE DEFICIENCIAS - de carater eliminatério:

5.1. Os candidatos portadores de deficiéncias, do cargo Assistente Il — PCD - Cédigo AS_01, aprovados nas
etapas anteriores deste processo seletivo, serdo convocados pelo IEL-NR/TO para se submeterem a pericia
médica, promovida por médico do trabalho e equipe multiprofissional (em casos excepcionais/diferenciados)
de responsabilidade do IEL/TO, que verificard sobre a sua qualificagdo como deficiente ou ndo, bem como
sobre a compatibilidade entre as atribui¢cGes do cargo e a deficiéncia apresentada, nos termos do artigo 43
do Decreto n2 3.298/99 e suas alteragdes.

5.2. Os candidatos deverdao comparecer a pericia médica, munidos de documento de identidade original,
“Exame e Laudo médico” (original ou cépia autenticada em cartério), emitido nos ultimos doze meses, que
ateste a espécie e o grau ou nivel de deficiéncia, com expressa referéncia ao cédigo correspondente da
Classificacdo Internacional de Doengas (CID-10), conforme especificado no Decreto n? 3.298/99 e suas
alteragGes, bem como a provavel causa da deficiéncia.

5.3. A ndo observancia do disposto no Item 5 deste Comunicado, a reprovagao na pericia médica ou o ndo
comparecimento a pericia acarretard na perda do direito a vaga e desclassificagdo no referido processo
seletivo.

5.4. O laudo médico (original ou cdpia autentica em cartério) sera retido pelo IEL/TO por ocasido da
realiza¢do da pericia médica.

5.5. Os candidatos convocados para a pericia médica deverdo comparecer com 15 (quinze) minutos de
antecedéncia do horario marcado para o seu inicio.

5.6. O candidato reprovado na pericia médica em virtude de incompatibilidade da deficiéncia com as
atribui¢des do cargo sera eliminado do processo seletivo.

5.7. Os candidatos que tiveram a inscricio deferida para concorrerem na condi¢cdo de portadores de
deficiéncia, se forem considerados portadores de deficiéncia e ndo forem eliminados do processo seletivo,
terao seus nomes publicados no Resultado Final do Processo seletivo.

5.8. O resultado final do Processo Seletivo para os candidatos as vagas para Pessoa com Deficiéncia (PCD)
serd o somatdrio das notas finais da prova objetiva, redacdo e da avaliagdo de habilidade/Técnica
situacional, bem como a comprovacgao da analise documental e condicdo de APTO ou APROVADO na Pericia
Médica.
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6. DA NOTA FINAL DO PROCESSO SELETIVO:

6.1. A nota final do processo seletivo serd a soma das notas obtidas na Avaliagdo de Conhecimentos e
Avaliacdo de Habilidades/Técnica situacional.

6.2. Os candidatos serdao ordenados de acordo com os valores decrescentes da nota final no processo
seletivo.

6.3. Em caso de empate, terd preferéncia o candidato que obtiver, na ordem apresentada:
12 - Maior pontuagao na avaliagao de habilidades.
22 - Maior nota na avalia¢do de conhecimentos especificos.
32 - Maior nota na redagao ou estudo de caso.

49 - Se ainda persistir o empate, tera prioridade o candidato que tiver maior idade.

7. DO RESULTADO DO PROCESSO SELETIVO

7.1. O resultado do processo seletivo serd por meio de lista nominal, constando a classificacao final de todos
os candidatos e estara disponivel no site do IEL-NR/TO http://www.iel-to.com.br “Processo Seletivo SEBRAE
N2 01/2015".

7.2. Os candidatos selecionados serdo convocados obedecendo ao numero de vagas oferecidas, conforme
Capitulo 2 deste Comunicado.

7.3. Os candidatos remanescentes deste processo comporao um banco reserva, por ordem de classificagao
final, e poderdo ser convocados em caso de: desisténcia do(s) primeiro(s) colocado(s) e/ou abertura de
outras vagas com o mesmo perfil ou similar.

7.4. Este processo tem validade de dois anos, a contar da data da divulga¢do do resultado final, podendo, a
critério da Diretoria do SEBRAE/TO, ser prorrogado por mais dois anos.
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8. CRONOGRAMA

8.1. As convocacBes e resultados das etapas ou qualquer outro comunicado/alteracdo/ aviso serdo

divulgados no site do IEL-NR/TO http://www.iel-to.com.br

conforme abaixo (datas provaveis):

“Processo Seletivo SEBRAE N2 01/2015”

Cronograma Previsao de datas
ETAPAS Data de Inicio Data Fim Obs.:

Divulgagdo do Processo (anuncio em jornal) 21/06/2015

Inscrigcdes 22/06/2015 12/07/2015

Pagamento da taxa de inscri¢do 22/06/2015 13/07/2015
Postado até as

Data limite para envio das inscrigdes via SEDEX 10/07/2015 17h(Horario de
Brasilia)

Periodo para apresentagao de solicitagao de isengao de 22/06/2015 30/06/2015

taxa de pagamento.

Resultac.lo dc?sN candidatos aprovados para iseng¢dao da 01/07/2015

taxa de inscrigdo.

Periodo para recurso - Isen¢do de Taxa de inscri¢do 02/07/2015 03/07/2015

Resposta do recurso isengao de taxa de inscri¢do 08/07/2015

Periodo para apresentacdo de solicitagdo de

atendimento especial (PCD). 22/06/2015 12/07/2015

Fim das inscri¢des 12/07/2015

E_n\{io _ do formulé,ri.o de inscrigdes g arquivos 22/06/2015 12/07/2015

digitalizados para andlise documental e curricular

Divulgacdo das InscricGes pagas e isentas. 17/07/2015

Resultado da 12 Etapa - Analise Curricular e 22/07/2015

Documental

Periodo para recurso 23/07/2015 24/07/2015

Resposta do recurso e Convocagdo 22 fase - Avaliagdo

de Cponhecimentos ’ i 28/07/2015

Realizagdo da 22 Etapa — Avaliagdes de Conhecimentos 02/08/2015

Divulgacdo do gabarito preliminar 03/08/2015

Resultado da 22 Etapa — Avaliagdes de Conhecimentos 14/08/2015

Periodo para recurso 17/08/2015 18/08/2015

Resposta do Recurso e Convoca¢dao para 32 Etapa —

Avalia¢des de Habilidades 21/08/2015
Conforme agenda a

Realizacdo da 32 Fase — Avalia¢des de Habilidades 24/08/2015 04/09/2015 ser divulgada na
convocagio

Resultado da 32 Fase — Avaliacbes de Habilidades 16/09/2015

Periodo para recurso 17/09/2015 18/09/2015

~ - Conforme agenda a

aegsicz:t? P((;Ig recurso e Convocagdo para a pericia 22/09/2015 cer divulg?da na
convocagao

Realizagdo para pericia médica - PCD 24/09/2015 25/09/2015

Previsdo do Resultado Final do Processo 02/10/2015
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8.2. Apds a divulgacdo dos resultados, o candidato poderd solicitar, somente por escrito,
esclarecimentos/pedidos de revisdo no prazo maximo de até 2 (dois) dias Uteis a partir da data de divulgacdo
do respectivo resultado.

8.2.1. Essas solicitacbes deverdo ser formuladas exclusivamente através do email:
ielselecao@sistemafieto.com.br

8.2.2. A solicitacdo devera ser individual, com a indicacdo da situacdao em que o candidato se julgar
prejudicado, devidamente fundamentada, comprovando as alegacbes e, ainda, a exposicdo de motivos e
argumentos com fundamentacg@es circunstanciadas (tais como: cita¢des de artigos, legislacdo, itens, paginas
de livros, nomes dos autores, etc).

8.2.3. O candidato devera ser claro, consistente e objetivo em seu pleito.

8.2.4. Serdo rejeitadas liminarmente as solicitagGes inconsistentes e enviadas fora do prazo ou nao
fundamentadas e as que ndao contiverem dados necessdrios a identificacdo do candidato, como seu nome,
numero de inscricdo e vaga, obrigatoriamente. Ainda serdo rejeitadas solicitacGes enviadas pelo correio, ou
qualquer outro meio que ndo o previsto neste Comunicado.

8.2.5. Em nenhuma hipoétese serdo aceitos pedidos de revisdo de respostas, recursos de recursos e/ou
recurso de gabarito oficial definitivo, exceto no caso previsto no item anterior.

8.2.5.1. Eventual recurso administrativo contestando as respectivas fases/resultados deverdo ser
encaminhado de forma escrita para o e-mail ielselecao@sistemafieto.com.br identificando o assunto

como(RECURSO) de acordo com o prazo previsto no cronograma no (item 8).
8.2.6. A solicitacdo cujo teor desrespeite a Banca Examinadora ou qualquer colaborador do SEBRAE/TO e/ou
IEL-NR/TO sera preliminarmente indeferida.

8.2.7. Se do julgamento da solicitacdo resultar na anula¢do de questdo (Ges), a pontuagdo correspondente a
essa(s) questdo (Oes) serd atribuida a todos os candidatos, independente de terem recorrido ou nao.

8.2.8. No 22 dia, as solicitagcdes de recurso serdo recebidas somente até as 18 horas (horario de Brasilia). As
manifestac¢des recebidas fora do prazo estipulado, conforme cronograma, serdo desconsideradas.

9. DOS REQUISITOS BASICOS PARA CONTRATACAO

9.1. Ter sido aprovado em todas as fases do processo seletivo.

9.2. Apresentar toda a documentacdo solicitada pelo SEBRAE/TO, quando da sua convocagio para admissdo.
9.3. Estar em dia com as obrigacdes eleitorais.

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

9.5. Possuir e comprovar todos os requisitos exigidos para o exercicio do cargo, conforme Capitulo 2 deste
Comunicado.

9.6. Ter aptidao fisica e mental para o exercicio das atribui¢des do cargo.
9.7. Ter idade minima de dezoito anos completos na data da contratagdo.

9.8. Ndo ser conjuge e nem ter vinculo de parentesco ou afinidade, até segundo grau, com empregados,
diretores e conselheiros do SEBRAE/TO.

9.8.1. O candidato que deixar de apresentar, por ocasido da convoca¢do, a documentagdo exigida para
admissdo e no periodo determinado pelo SEBRAE/TO estard eliminado do processo.
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9.8.2. Documentos que serdo exigidos no ato da convocacdo para admissao:

a) 01 foto 3x4

b) Original - carteira de trabalho e previdéncia social

c) Original e cdpia - cédula de identidade; titulo de eleitor e comprovante da 02 ultimas votagoes;
comprovante de residéncia(com CEP); carteira nacional de habilitacdo — categoria B; certificado de
reservista (se for o caso); CPF; PIS/PASEP; certiddo de casamento (RG e CPF do cdnjuge) ou
nascimento; cartdo do SUS (empregados e dependentes); certiddo de nascimento dos filhos e outros
dependentes; comprovante escolar dos filhos a partir de 06 anos ou até 25 anos, se universitario (se
for o caso); caderneta de vacinac¢do dos filhos menores de 14 anos (se for o caso); comprovante de
escolaridade (autenticado); comprovante de contribuicdo sindical (se houver); Dados bancarios
(conta corrente do Banco do Brasil) caso ndo tenha, serd fornecida uma declaracdo para abertura de
conta salario.

d) Comprovacdo de tipo sanguineo - Fator RH.

e) Exame médico admissional (sera encaminhado ao profissional credenciado pelo Sebrae).

10. DISPOSICOES FINAIS

10.1. N3o poderdo participar do Processo Seletivo, ex-empregados do SEBRAE/TO demitidos por justa causa
ou desligados por ocasido de Programa de Desligamento Incentivado.

10.1.1. N3o poderio participar do Processo seletivo, funcionarios do IEL/TO.

10.2. A participacdo do candidato implicara na aceitacdo das normas para o processo seletivo contidas neste
Comunicado, no anuncio publicado no jornal e nas informacdes a serem divulgadas pela internet no site do
IEL/TO http://www.iel-to.com.br “Processo Seletivo SEBRAE N2 01/2015”, referentes a este Processo
Seletivo.

10.3. Nao serdo fornecidas, por telefone, informacdes a respeito de datas, locais e horario de realizacdo das
provas. O candidato deverd observar rigorosamente os avisos a serem divulgados no IEL-NR/TO
http://www.iel-to.com.br “Processo Seletivo SEBRAE N2 01/2015”.

10.4. No dia de realizagdo das avaliagbes, ndo serdo fornecidas, por qualquer membro da equipe de
aplicacdo destas e/ou pelas autoridades presentes, informagbes referentes ao seu conteido e/ou aos
critérios de avaliagdo e de classificagao.

10.5. Ndo serd admitido ingresso de candidato no local de realizacdo das provas ou de avaliacdo de
habilidades apds o horario fixado para o seu inicio.

10.6. Ndo haverd, por qualquer motivo, prorrogacdo do tempo previsto para a aplicacdo das avaliagGes de
conhecimentos.

10.7. As informacGes prestadas nas inscricdes, bem como a documentacdo apresentada, serdo de inteira
responsabilidade do candidato, respondendo este por qualquer falsidade.

10.8. Fica assegurado ao SEBRAE/TO o direito de transferir ou revogar, no todo ou em parte, o presente
processo seletivo, sem que em decorréncia dessa medida tenham os participantes direito a indenizacao,
compensacao ou reclamacgao de qualquer natureza.

10.9. N3do serdao fornecidas referéncias bibliograficas, apostilas, cdpias de avaliacbes anteriores,
apresentacdes ou qualquer outro material para estudo, além do ja citado nesse Comunicado.

10.10. Apés a avaliagdo de conhecimentos, sera publicado gabarito, porém ndo sera publicado o caderno de
questdes, assim como ndo serd permitida saida da sala de avaliagdes com o mesmo em respeito a legislacdo/
direitos autorais.

31


http://www.iel-to.com.br/
http://www.iel-to.com.br/

SEBRAE

10.11 Caso o candidato esteja impossibilitado de apresentar, no dia de realizacdo das avaliacdes, documento
de identidade original, por motivo de perda, roubo ou furto, deverd ser apresentado documento que ateste
o registro da ocorréncia em drgao policial, expedido hd, no maximo, noventa dias.

10.12 Nao serdao fornecidos atestados, declaracdes, certificados ou certiddes relativos a participacao,
habilitacdo, classificacdo ou nota de candidatos neste Processo Seletivo.

10.13 O candidato somente terd acesso aos locais da realizagcdo das avaliagOes (etapas 02 e 03) mediante
apresentacdo obrigatéria do Documento Original de Identidade, que devera estar em perfeitas condicdes, de
forma a permitir, com clareza, a identificacdo do candidato. Como ndo ficara retido, serd exigida a
apresentacdo do original, ndo sendo aceitas cdpias, ainda que autenticadas.

10.14 Serdo considerados Documentos de Identidade um dos a seguir relacionados: Carteiras expedidas
pelos Comandos Militares, pelas Secretarias de Segurancga Publica, pelos Institutos de Identificacdo e pelos
Corpos de Bombeiros Militares; carteiras expedidas pelos érgdos fiscalizadores de exercicio profissional
(ordens, conselhos etc.); passaporte brasileiro; certificado de reservista; carteiras funcionais expedidas por
6rgdo publico que, por lei federal, valham como identidade; carteira de trabalho e previdéncias social;
carteira nacional de habilitacdo (somente o modelo aprovado pelo artigo 159 da Lei n? 9.503, de 23 de
setembro de 1997).

10.15 Ao candidato so serd permitida a realizagdo das avaliagdes (conhecimentos e/ou habilidades/ Técnico
Situacional nas respectivas datas, locais e horarios divulgados no site do IEL-NR/TO.

10.16 Nao haverd segunda chamada ou repeticdo de avaliagdes.

10.17 O candidato ndo podera alegar desconhecimentos quaisquer sobre a realizacdo das avaliacdes como
justificativa de sua auséncia.

10.18 O ndo comparecimento a(s) avaliacdo(des), qualquer que seja o motivo, caracterizara desisténcia do
candidato e resultard em sua eliminacdo automatica do Processo Seletivo.

10.19 O IEL-NR/TO e/ou o SEBRAE/TO n3o se responsabilizam por perdas ou extravios de objetos ou de
equipamentos ocorridos durante a realizagao das avaliagdes, nem por danos neles causados.

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

10.21 As ocorréncias nao previstas neste Comunicado ou os casos duvidosos serdo resolvidos, em carater
irrecorrivel, pela Comissdo Coordenadora do Processo Seletivo do IEL-NR/TO.

Omar Antonio Hennemann

Diretor Superintendente do SEBRAE — TO
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ANEXO |

CONTEUDOS GERAIS

Lingua Portuguesa - Compreensao e interpretacdo de textos. Redacdo e reescritura de frases. Linguagem

figurada. SinGnimos e anténimos. Sentido prdprio e figurado das palavras. Nova ortografia oficial e
acentuacdo grafica. Pontuacdo. Classes de palavras: flexdo de género, numero e grau. Conjugacao verbal e
vozes verbais. Concordancia verbal e nominal. Emprego de pronomes pessoais, possessivos, demonstrativos,
indefinidos e relativos. Preposi¢cGes e conjungles: 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/ sistemas de informacdo e seguran¢a da informacdo/
nocBes basicas sobre software, hardware e periféricos/ correio eletrénico Microsoft Outlook 2010 e 2013
(mensagens, anexacdo de arquivos, copias). Microsoft Word 2010/2013 em portugués/ Microsoft Excel
2010/2013 em portugués/ Microsoft Power Point 2010/2013 em portugués/ conectividade
multiplataformas (Wi-Fi; Bluetooth; Smartphones; Tablets e outros dispositivos), Conhecimento basico para
operacionalizacdo dos sistemas operacionais Microsoft Windows 7 e 8.

Conhecimentos especificos: Conforme descrito na tabela (Item 02) em cada cargo/espago ocupacional em

conhecimentos especificos.
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