SEBRAE

Distrito Federal

INSIGHT

Instituto de Integragio Homem-Trabalho

O Servico de Apoio as Micros e Pequenas Empresas do Distrito Federal — SEBRAE/DF, com
sede no SIA Trecho 03, Lote 1.580, na cidade de Brasilia-DF, inscrito no CNPJ n? 00.438.200/0001-
20, por meio da Unidade de Gestao de Pessoas, torna publico para conhecimento dos interessados
que realizard processo seletivo simplificado para formacdo de cadastro reserva conforme
especificado a seguir.

1 DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 O Processo Seletivo serd regido por este Edital, por seus anexos e posteriores retificacdes, caso
existam. A sua execucgao caberda ao INSIGHT - Instituto de Integragdo Homem-Trabalho, com
sede no SCRN 710/711, Bloco D, Loja 5/13, Brasilia-DF.

1.2 O processo seletivo destina-se a selecionar candidatos para compor o cadastro reserva em
cargos de nivel superior, conforme descrito no item 2 deste edital, sendo constituido de avaliagdo
da qualificac@o, representada por conhecimentos aferidos por meio de aplicacdo de provas
objetivas, de carater classificatorio e eliminatério.

1.3 As provas objetivas seréo realizadas na cidade de Brasilia-DF, em locais que serdo divulgados
no site http://www.insight-consultores.com.br/concursos/sebrae/concurso_df/, cabendo ao candidato
a inteira responsabilidade de consultar o local e horario.

1.4 Beneficios: plano de saude, plano odontoldgico, auxilio alimentagdo/refeicédo, vale-transporte,
auxilio creche, seguro de vida e opgao por previdéncia privada.

1.5 A jornada de trabalho é de 40 (quarenta) horas semanais.

2 DOS CARGOS DE NIVEL SUPERIOR

2.1 CARGO 1: ANALISTA EM CONTABILIDADE

REQUISITOS: diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de graduacéo de nivel
superior em Ciéncias Contébeis, fornecido por instituicdo de ensino superior reconhecida pelo
Ministério da Educacao (MEC), e registro profissional no Conselho Regional de Contabilidade —
CRC. Experiéncia minima comprovada de, no minimo, 06 (seis) meses no exercicio da profissao.
ATIVIDADES: elaborar relatérios, balangos, balancetes, processos de prestacdo de contas e
demonstrativos contdbeis e financeiros; efetuar lancamentos contabeis; verificar a aplicacdo da
legislacao e das normas internas referentes aos fatos contabeis; controlar a previsdo e a realizacéo
dos pagamentos em sistemas informatizados; controlar e acompanhar a movimentagdo do fundo
fixo e rotativo de caixa; elaborar o fluxo de caixa, integrando as informacgdes contabeis e financeiras;
consolidar as demonstracdes contabeis; efetuar analise e conciliacdo de contas, conferindo saldos e
efetuando os ajustes necessarios; elaborar pareceres, relatérios e notas técnicas em relacdo a
pendéncias fiscais e contabeis.

TOTAL DE VAGAS PARA FORMACAO DE CADASTRO RESERVA: 04 (quatro) vagas + 01 (uma)
vaga para candidatos portadores de deficiéncia.

SALARIO: R$ 3.247,95

2.2 CARGO 2: ANALISTA DE AUDITORIA

REQUISITOS: diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de graduacdo de nivel
superior em Administracdo, Ciéncias Contabeis ou Economia, fornecido por instituicdo de ensino
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superior reconhecida pelo Ministério da Educacdo (MEC). Experiéncia minima comprovada de, no
minimo, 06 (seis) meses em atividades relacionadas a funcdo de controladoria interna e/ou
contabilidade.

ATIVIDADES: acompanhar e analisar todos os processos e rotinas de natureza administrativa e
contabil, visando o cumprimento das normas, diretrizes e obrigagbes do SEBRAE; emitir parecer
técnico, quando solicitado, inerente a aquisicdo de bens ou servicos, verificando a adequacado as
normas; acompanhar o cumprimento das obrigagfes legais e normativas do SEBRAE; analisar as
informacg0Oes recebidas sobre legislacdo, normas, decretos, portarias e demais instrumentos juridicos
aplicdveis ao SEBRAE; emitir notas informativas esclarecendo pontos obscuros da legislacdo e
demais mandamentos; orientar parceiros, terceiros e fornecedores sobre os procedimentos
administrativos e legais para contratar com o SEBRAE; supervisionar o cumprimento das obrigactes
legais e normativas do SEBRAE, em conformidade as normas vigentes.

TOTAL DE VAGAS PARA FORMACAO DE CADASTRO RESERVA: 04 (quatro) vagas + 01 (uma)
vaga para candidatos portadores de deficiéncia.

SALARIO: R$ 3.247,95

2.3 CARGO 3: ANALISTA JURIDICO

REQUISITOS: formacdo superior completa em Direito, com inscricdo na OAB; experiéncia
comprovada de, no minimo, 06 (seis) meses nas areas Contenciosa Civil, Tributéaria, Trabalhista e
Administrativa em Tribunais Superiores e de Contas da Unido — TCU; experiéncia comprovada de,
pelo menos, 06 (seis) meses nas areas Consultiva Trabalhista, Administrativa, Civil e Tributaria;
desejavel experiéncia em informética (pacote Office).

ATIVIDADES: elaborar pecgas processuais (judicial e administrativo); promover sustentagcdo oral e
despachos em Tribunais de Justi¢ca, Tribunais Regionais Federais, Tribunais Regionais do Trabalho,
Tribunal de Contas da Unido e Tribunais Superiores; promover controle dos prazos judiciais e
administrativos; realizar atividades, tanto de natureza técnica, juridica, bem como as atinentes as
rotinas burocraticas administrativas, dentro da area de atuagéo, designadas pela geréncia juridica,
em conformidade com as normas internas da Entidade; prestar consultoria interna, bem como
acompanhar os assuntos pertinentes as contrata¢cdes ou qualquer tipo de obrigacao, efetuadas pela
entidade, incluindo andlise, elaboracdo e suporte a negociacdo de instrumentos juridicos de
gualquer natureza e seus aditivos, distratos e avisos de rescisdo, bem como nas andlises de risco e
parecer sobre duvidas nas relagbes contratuais; elaborar toda documentacdo interna para
encaminhamento dos instrumentos juridicos e demais obrigacbes assumidas pela entidade para
assinaturas de seus representantes legais e testemunhas, bem como fiscalizagdo do processo de
formalizacdo, desde a concepcdo até o arquivamento do documento correspondente; cumprir
legislacdo pertinente, visando garantir a imagem e minimizar riscos da entidade; coordenar
escritérios de advocacia prestadores de servicos, por meio de supervisédo e controle dos servigos
prestados; elaborar e implementar procedimentos e ac¢des corretivas e preventivas, com vistas a
reduzir processos judiciais.

TOTAL DE VAGAS PARA FORMACAO DE CADASTRO RESERVA: 04 (quatro) vagas + 01 (uma)
vaga para candidatos portadores de deficiéncia.

SALARIO: R$ 3.247,95

2.4 CARGO 4: ANALISTA DE COMUNICACAO E MARKETING

REQUISITOS: diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de graduacdo de nivel
superior em Comunicacdo Social, com habilitacdo em Relacfes Publicas, Jornalismo e/ou
Publicidade e Propaganda, fornecido por instituicdo de ensino superior reconhecida pelo Ministério
da Educacdo (MEC). Outras graduacdes superiores serdo aceitas, desde que acompanhadas de
pos-graduacao latu-sensu reconhecida pelo MEC, em areas relacionadas a Comunicacao Social.
Experiéncia minima comprovada de, no minimo, 06 (seis) meses na area de Comunicacdo Social;
desejavel experiéncia em assessoria de comunicacéo.
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ATIVIDADES: elaborar matérias jornalisticas para midia impressa ou eletrénica; analisar planos de
midia; planejar e acompanhar a implementacdo das acdes de comunicacao visando a promocao da
imagem do SEBRAE/DF; acompanhar e avaliar o impacto da divulgacao dos produtos e servicos do
SEBRAE/DF; implantar, acompanhar e avaliar as ac¢des de comunicacdo interna; orientar a
Presidéncia do CDE, Diretoria Executiva e representantes do SEBRAE/DF sobre o posicionamento
com a imprensa e em eventos externos, conforme padrées adequados; analisar os trabalhos da
agéncia contratada e acompanhar os trabalhos das gréficas.

TOTAL DE VAGAS PARA FORMACAO DE CADASTRO RESERVA: 09 (nove) vagas + 01 (uma)
vaga para candidatos portadores de deficiéncia.

SALARIO: R$ 3.247,95

2.5 CARGO 5: ANALISTA EM RECURSOS HUMANOS

REQUISITOS: diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de graduacéo de nivel
superior, preferencialmente em Administracdo, Pedagogia ou Psicologia, fornecido por instituicdo de
ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educacdo (MEC). Outras graduacdes superiores
serdo aceitas, desde que acompanhadas de pés-graduacédo latu-sensu reconhecida pelo MEC, em
areas relacionadas a Gestao de Pessoas/Recursos Humanos. Experiéncia minima comprovada de,
no minimo, 06 (seis) meses na &rea de Recursos Humanos, desenvolvendo atividades em
processos organizacionais, gestdo de pessoas, incluindo rotinas trabalhistas, processos de
avaliacdo por competéncias, recrutamento e selegao.

ATIVIDADES: coordenacéo de processos de sele¢céo e recrutamento de funciondrios, estagiarios e
credenciados; elaborar e analisar projetos de capacitacdo; coordenar processos de avaliagdo de
competéncias e avaliacdo de desempenho; coordenar programas junto & Universidade Corporativa
do SEBRAE; realizar gerenciamento de projetos relacionados a area de gestdo de pessoas;
coordenar programas de qualidade de vida.

TOTAL DE VAGAS PARA FORMACAO DE CADASTRO RESERVA: 09 (nove) vagas + 01 (uma)
vaga para candidatos portadores de deficiéncia.

SALARIO: R$ 3.247,95

2.6 CARGO 6: ANALISTA EM EDUCACAO

REQUISITOS: diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de graduagcéo de nivel
superior em Pedagogia, fornecido por instituicdo de ensino superior reconhecida pelo Ministério da
Educacdo (MEC). Experiéncia minima comprovada de, no minimo, 06 (seis) meses na area de
Educacéo, desenvolvendo atividades em ensino a distancia, desenvolvimento e customizacéo de
metodologias de ensino, organizagéo e treinamentos.

ATIVIDADES: coordenacdo de cursos; elaborar e analisar projetos de capacitagdo empresarial;
analisar e avaliar conteldos programaticos de cursos; coordenar cursos a distancia; realizar
gerenciamento de projetos relacionados a area de educacéo.

TOTAL DE VAGAS PARA FORMACAO DE CADASTRO RESERVA: 09 (nove) vagas + 01 (uma)
vaga para candidatos portadores de deficiéncia.

SALARIO: R$ 3.247,95

2.7 CARGO 7: ANALISTA EM GERENCIAMENTO E DESENVOLVIMENTO DE PROJETOS

REQUISITOS: diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de graduacédo de nivel
superior, em Administracdo, Agronomia, Ciéncias Contabeis, Ciéncias Econdmicas, Comércio
Exterior, Engenharia, Estatistica, Nutricdo, Rela¢Bes Internacionais, Turismo e Zootecnia,
preferencialmente com especializacdo em Gestdo de Projetos, fornecido por instituicdo de ensino
superior reconhecida pelo Ministério da Educacdo (MEC). Experiéncia minima comprovada de, no
minimo, 06 (seis) meses como profissional de nivel superior, desenvolvendo atividades em Gestao
de Projetos (elaboracéo, coordenacéo e gestao), elaboracdo de analise de informacéo de mercado,
coordenacao e/ou elaboracdo de estudos de pesquisas; Gestdo Empresarial voltada para as Micro e
Pequenas Empresas; desenvolvimento dos pequenos negocios e/ou atividades relacionadas a
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elaboracdo de planejamento estratégico e planos de trabalho, gestdo de conhecimento, gestdo de
negaécios e/ou de projetos organizacionais em empresas de pequeno ou médio porte.

ATIVIDADES: prestar atendimento a clientes sobre constituicdo e gestdo de pequenos negocios;
elaborar e analisar planos de negdcios; ministrar palestras, conduzir reunides, oficinas e workshops;
realizar negociagfes diversas com parceiros, fornecedores e clientes; realizar gerenciamento de
projetos diversos; identificar alternativas de parcerias para formulagdo e/ou catalisagdo de solucdes
aplicaveis ao desenvolvimento dos pequenos negdécios; articular e negociar com parceiros a
utilizacdo de solugBes aplicaveis ao desenvolvimento dos pequenos negdcios; realizar consultoria
em gestado de pequenos negdcios; articular/realizar negociacoes.

TOTAL DE VAGAS PARA FORMA(;AO DE CADASTRO RESERVA: 35 (trinta e cinco) vagas, ndo
havendo vaga para candidatos portadores de deficiéncia, em virtude da especificidade do cargo.
SALARIO: R$ 3.247,95

2.8 CARGO 8: ANALISTA EM TECNOLOGIA DA INFORMAGAO E COMUNICAGCAO (TIC)

REQUISITOS: diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de graduacéo de nivel
superior em Andlise de Sistemas, Ciéncia da Computacdo, Engenharia de Redes, Engenharia de
Sistemas, Sistemas de Informacéo, Tecnologia em Redes, Tecnologia da Informagéo, Tecnologia
em Internet e Redes de Computadores ou Redes de Comunicagdo, fornecido por instituicdo de
ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educagédo (MEC). Experiéncia minima comprovada
de, no minimo, 06 (seis) meses como profissional de nivel superior, desenvolvendo atividades em
sistemas operacionais: protocolos de comunicagdo, politicas de seguranca, topologias de rede,
ativos de rede (roteador, switch, hub, cabeamento etc.) e gerenciamento de redes, com experiéncia
em inglés técnico.

ATIVIDADES: analisar e propor solugbes para situagcdes que incluam mudltiplas e complexas
variaveis e requeiram capacidade de julgamento; planejar, desenvolver e coordenar projetos,
assegurando a sua execucao de acordo com padrées de qualidade definidos; analisar, recomendar
e definir procedimentos sobre assuntos relacionados a sua area de atuagdo, emitindo pareceres
técnicos e definindo padrdes; coordenar os meios necessarios a consecucédo dos objetivos do seu
trabalho; efetuar estudos e pesquisas aplicados sobre assunto de interesse da Empresa, referentes
a sua area de atuacado; transmitir os conhecimentos necessarios a realizacdo das atividades
relativas a sua area; e executar outras atividades necessérias a consecugdo dos servigos.

TOTAL DE VAGAS PARA FORMACAO DE CADASTRO RESERVA: 09 (nove) vagas + 01 (uma)
vaga para candidatos portadores de deficiéncia.

SALARIO: R$ 3.247,95

2.9 CARGO 9: ANALISTA ADMINISTRATIVO

REQUISITOS: diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de graduacao de nivel
superior em qualquer area, fornecido por instituicdo de ensino superior reconhecida pelo Ministério
da Educacdo (MEC). Experiéncia minima comprovada de, no minimo, 06 (seis) meses como
profissional de nivel superior, desenvolvendo atividades administrativas.

ATIVIDADES: organizagdo de arquivos; atendimento ao cliente; elaboracdo de planilhas;
acompanhamento de projetos; organizacdo de eventos; acompanhamento de contratos e convénios;
prestacdo de contas; elaboracdo de relatérios; elaboracdo de planilhas para controle de
documentacéo e pagamentos.

TOTAL DE VAGAS PARA FORMACAO DE CADASTRO RESERVA: 09 (nove) vagas + 01 (uma)
vaga para candidatos portadores de deficiéncia.

SALARIO: R$ 3.247,95

3 DAS VAGAS DESTINADAS AOS PORTADORES DE DEFICIENCIA

3.1 As vagas destinadas aos candidatos portadores de deficiéncia sdo amparadas pelo artigo 37,
inciso VIII da Constituicdo Federal, e pelo Decreto N2 3.298, de 20 de dezembro de 1999.
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3.1.1 As vagas destinadas aos candidatos portadores de deficiéncia comporao o cadastro reserva
em cargos de nivel superior, conforme descrito no item 2 deste edital.

3.1.2 Sera oferecida 01 (uma) vaga para cada cargo de nivel superior, aos portadores de
deficiéncia, com excecdo para o Cargo 7: Analista em Gerenciamento e Desenvolvimento de
Projetos, em funcéo da especificidade requerida para o mesmo.

3.2 O candidato que se declarar portador de deficiéncia concorrerd em igualdade de condigbes com
os demais candidatos.

3.3 Para concorrer a vaga de portador de deficiéncia, o candidato devera:

a) no ato da inscri¢éo, declarar-se portador de deficiéncia;

b) encaminhar cépia do CPF e laudo médico original ou copia autenticada, emitido nos ultimos doze
meses, atestando a espécie e 0 grau ou nivel da deficiéncia, com expressa referéncia ao cédigo
correspondente da Classificacdo Internacional de Doengas (CID-10), bem como a provavel causa da
deficiéncia, na forma do subitem 3.3.1.

3.3.1 O candidato portador de deficiéncia devera encaminhar o laudo médico (original ou cépia
autenticada) e a copia do CPF referidos na alinea “b” do subitem 3.3, via SEDEX, postado
impreterivelmente até o dia 05 de outubro de 2009, para o INSIGHT — Instituto de Integragéo
Homem-Trabalho, Processo Seletivo SEBRAE/DF, SCRN 710/711, Bloco D, Loja 5/13, CEP 70750-
640, Brasilia-DF.

3.3.1.1 O candidato podera, ainda, entregar até o dia 05 de outubro de 2009, das 08 horas as 18
horas (exceto sdbado, domingo e feriado), pessoalmente ou por terceiro, o laudo médico (original ou
copia autenticada) e a copia do CPF referidos na alinea “b” do subitem 3.3, no INSIGHT — Instituto
de Integragcdo Homem-Trabalho, localizado no endereco citado no subitem anterior.

3.3.2 O fornecimento do laudo médico (original ou copia autenticada) e da cépia do CPF, por
qualquer via, é de responsabilidade exclusiva do candidato. O INSIGHT néo se responsabiliza por
gualquer tipo de extravio que impega a chegada da documentagéo ao seu destino.

3.4 O candidato portador de deficiéncia podera requerer, na forma do subitem 5.8.8 deste edital,
atendimento especial, no ato da inscricdo, para o dia de realizacdo das provas, indicando as
condicbes de que necessita para a realizacdo das mesmas, conforme previsto no artigo 40,
paragrafos 1° e 29, do Decreto n® 3.298/99 e suas alteracdes.

3.5 O laudo médico (original ou copia autenticada) tera validade somente para esse processo
seletivo simplificado e ndo sera devolvido, assim como nao serédo fornecidas cépias desse laudo.

3.6 Os candidatos que se declararem portadores de deficiéncia, se nao eliminados no processo
seletivo, serdo convocados para se submeter a pericia médica promovida por equipe
multiprofissional do SEBRAE/DF, formada por quatro profissionais capacitados e atuantes nas areas
das deficiéncias em questdo, sendo um deles médico, e trés profissionais integrantes da carreira
almejada pelo candidato, que verificara sobre a sua qualificacdo como deficiente ou ndo, bem como
sobre a existéncia de compatibilidade entre as atribuicées do cargo e a deficiéncia apresentada, nos
termos do artigo 43 do Decreto n? 3.298/99 e suas alteracdes.

3.7 Os candidatos deverao comparecer a pericia médica, munidos de laudo médico que ateste a
espécie e o grau ou nivel de deficiéncia, com expressa referéncia ao codigo correspondente da
Classificacéo Internacional de Doencas (CID-10), conforme especificado no Decreto n? 3.298/99 e
suas alteracfes, bem como a provavel causa da deficiéncia.

3.8 A nao-observancia do disposto no subitem 3.7, a reprovacdo na pericia médica ou 0 néo-
comparecimento a pericia acarretara a perda do direito as vagas reservadas aos candidatos em tais
condicoes.

3.9 O candidato portador de deficiéncia, reprovado na pericia médica por nao ter sido considerado
deficiente, caso seja aprovado no processo seletivo figurara na lista de classificacdo geral por cargo.
3.10 O candidato portador de deficiéncia, reprovado na pericia médica em virtude da
incompatibilidade da deficiéncia com as atribuicdes do cargo, sera eliminado.

3.11 Os candidatos que, no ato da inscricdo, se declararem portadores de deficiéncia, se nao
eliminados no processo seletivo e considerados portadores de deficiéncia, terdo seus nomes
publicados em lista a parte e figurardo também na lista de classificacdo geral por cargo e vaga.
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3.12 As vagas definidas no subitem 3.1 que ndo forem providas por falta de candidatos portadores
de deficiéncia inscritos e/ou aprovados serdo preenchidas pelos demais candidatos, observada a
ordem geral de classificacao por cargo e vaga.

4 DOS REQUISITOS PARA O PREENCHIMENTO DOS CARGOS

4.1 Ter sido aprovado no processo seletivo, na forma estabelecida neste edital.

4.2 Conforme exigido no item 2 deste edital, o candidato deve possuir diploma de curso de
graduacdo de nivel superior, devidamente registrado, fornecido por instituicdo de ensino superior
reconhecida pelo Ministério da Educacao, e estar devidamente registrado no conselho de classe, se
for o caso, bem como estar inteiramente em dia com as demais exigéncias do 6rgao fiscalizador no
exercicio profissional, nos casos previstos em lei de regulamentacdo da atividade, conforme
requisitos citados no item 2 deste edital.

4.3 Ter idade minima de 18 anos completos na data da contratacao.

4.4 Estar em dia com as obrigacdes eleitorais.

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

4.6 Apresentar a documentacdo comprobatéria de nivel de escolaridade exigido.

4.7 Nao ter registro de antecedentes criminais.

4.8 Possuir Carteira Nacional de Habilitagdo (CNH) dentro do prazo de validade.

4.9 Ter aptidao fisica e mental para o exercicio das atribui¢cdes do cargo.

4.10 O candidato que ndo cumprir as determinagbes deste edital estard automaticamente
desclassificado.

5 DA INSCRICAO NO PROCESSO SELETIVO

5.1 O valor da inscri¢éo serd de R$ 80,00 (oitenta reais).

5.2 Serdo admitidas inscricbes exclusivamente via Internet, no enderegco eletrénico
http://www.insight-consultores.com.br/concursos/sebrae/concurso_df/, no periodo compreendido
entre 18 horas do dia 20 de setembro de 2009 e 18 horas do dia 05 de outubro de 2009,
observado o horéario oficial de Brasilia-DF.

5.3 O INSIGHT néo se responsabilizara por inscricdo ndo recebida por motivos de ordem técnica
dos computadores, falhas de comunicagdo, congestionamento das linhas de comunicagdo, bem
como outros fatores que impossibilitem a transferéncia de dados.

5.4 O candidato deverd efetuar o pagamento da taxa de inscricdo por meio de Boleto Bancario.

541 O Boleto Bancario estara disponivel no endereco eletrénico http://www.insight-
consultores.com.br/concursos/sebrae/concurso_df/ e devera ser impresso para o pagamento da taxa
de inscricdo imediatamente apés a conclusdo do preenchimento da ficha de solicitagdo de inscricdo
online.

5.4.2 O pagamento da taxa de inscricdo devera ser efetuado até o dia 05 de outubro de 2009.

5.4.3 O Boleto Bancério podera ser pago em qualquer agéncia bancéria, até a data de vencimento,
obedecendo-se o prazo final de encerramento das inscri¢des.

5.5 As inscricBes somente serdo acatadas apds a comprovacao de pagamento da taxa de inscricao.

5.6 O comprovante de inscricdo do candidato estara disponivel no endereco eletrdnico
http://www.insight-consultores.com.br/concursos/sebrae/concurso_df/, ap6s o0 acatamento da
inscricdo, a partir das 12 horas do dia 15 de outubro de 2009, sendo de responsabilidade exclusiva
do candidato a obtenc&o desse documento.

5.7 Para os candidatos que ndo dispuserem de acesso a Internet serdo disponibilizados postos de
inscricdo com computadores na biblioteca do SEBRAE/DF, localizado no SIA Trecho 03, Lote 1.580,
Brasilia-DF, no periodo compreendido entre 8h30min do dia 21 de setembro de 2009 e 17 horas
do dia 05 de outubro de 2009, de segunda-feira a sexta-feira, exceto no horario de 12 horas as 13
horas, observado o horério oficial de Brasilia-DF.

5.8 DAS DISPOSICOES GERAIS SOBRE A INSCRICAO NO PROCESSO SELETIVO
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5.8.1 Antes de efetuar a inscricdo, o candidato devera conhecer o edital e certificar-se de que
preenche todos os requisitos exigidos. No momento da inscricdo, o candidato devera optar pelo
cargo, conforme descrito no item 2 deste edital. Uma vez efetivada a inscricdo ndo sera permitida,
em hipdtese alguma, a sua alteracao.

5.8.2 E vedada a inscri¢cdo condicional, a extemporanea, a via postal, a via fax ou a via correio
eletrénico.

5.8.3 E vedada a transferéncia do valor pago a titulo de taxa para terceiros.

5.8.4 Para efetuar a inscri¢do, é imprescindivel o nimero de Cadastro de Pessoa Fisica (CPF) do
candidato.

5.8.5 As informacdes prestadas na solicitacdo de inscricdo serdo de inteira responsabilidade do
candidato, dispondo o INSIGHT do direito de excluir do processo seletivo aquele que ndo preencher
o formulario de forma completa e correta.

5.8.6 O valor referente ao pagamento da taxa de inscricdo ndo sera devolvido em hipétese alguma,
salvo em caso de cancelamento do processo seletivo.

5.8.6.1 No caso de o pagamento da taxa de inscri¢cdo ser efetuado com cheque bancéario que, por
ventura, venha a ser devolvido, por qualquer motivo, o INSIGHT reserva-se o direito de tomar as
medidas legais cabiveis.

5.8.7 O comprovante de inscricdo ou 0 comprovante de pagamento da inscricdo devera ser mantido
em poder do candidato e apresentado no local de realizagdo das provas.

5.8.8 O candidato que necessitar de atendimento especial para a realizagdo do exame devera
indicar, na solicitacdo da inscricdo, 0s recursos especiais necessarios e, ainda, enviar, até o dia 05
de outubro de 2009, impreterivelmente, via SEDEX, para o INSIGHT — Instituto de Integragcéo
Homem-Trabalho, Processo Seletivo SEBRAE/DF, SCRN 710/711, Bloco D, Loja 5/13, CEP 70750-
640, Brasilia-DF, laudo médico (original ou cépia autenticada) que justifique o atendimento especial
solicitado. Apos esse periodo, a solicitagdo serd indeferida, salvo nos casos de forgca maior. A
solicitacdo de condicBes especiais serd atendida segundo os critérios de viabilidade e de
razoabilidade.

5.8.8.1 O laudo médico (original ou cépia autenticada) referido no subitem 5.8.8 podera, ainda, ser
entregue, até o dia 5 de outubro de 2009, das 08 horas as 18 horas (exceto sabado, domingo e
feriado), pessoalmente ou por terceiro, na Central de Atendimento do INSIGHT, localizado no
endereco citado no subitem anterior.

5.8.8.1.1 O fornecimento de laudo médico (original ou cépia autenticada), por qualquer via, é de
responsabilidade exclusiva do candidato. O INSIGHT n&o se responsabiliza por qualquer tipo de
extravio que impeca a chegada do laudo ao seu destino.

5.8.8.2 A candidata que tiver necessidade de amamentar durante a realizacdo do exame, além de
solicitar atendimento especial para tal fim, devera levar um acompanhante, que ficara em sala
reservada para essa finalidade e que sera responsavel pela guarda da crianga. A candidata que nao
levar acompanhante ndo podera permanecer com a crianca no local de realizagéo das provas.
5.8.8.2.1 O INSIGHT nao disponibilizar4d acompanhante para guarda de crianca.

5.8.8.3 O laudo médico (original ou cOpia autenticada) valera somente para esse processo seletivo,
nao sera devolvido e ndo serdo fornecidas cépias desse laudo.

5.8.8.4 A relacao dos candidatos que tiveram o seu atendimento especial deferido sera divulgada na
Internet, no endereco eletrdnico http://www.insight-
consultores.com.br/concursos/sebrae/concurso_df/, na ocasido da divulgacdo do edital de locais e
horarios de realizacdo do exame.

5.8.8.4.1 O candidato dispora de um dia, a partir da divulgacdo da relagdo citada no subitem
anterior, para contestar o indeferimento, pessoalmente ou por meio de e-mail ou via SEDEX, no
endereco citado no subitem 5.8.8 deste edital. Apds esse periodo, ndo serdo aceitos pedidos de
revisao.

5.8.9 O candidato devera declarar, na solicitacdo da inscricdo, que tem ciéncia e aceita que, caso
aprovado, devera entregar os documentos comprobatérios dos requisitos exigidos para o cargo por
ocasido da contratacao.
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6 DO EXAME DE HABILIDADES E CONHECIMENTOS

6.1 Serdo aplicadas provas objetivas de conhecimentos teoéricos para cada cargo, segundo as
exigéncias das competéncias especificas do espaco ocupacional, abrangendo os objetos de
avaliacdo constantes no item 14 deste edital, conforme o quadro a seguir.

PROVA/TIPO AREA DE CONHECIMENTO | N2 DE QUESTOES CARATER
Objetiva (P1) Conhecimentos Basicos 70 Eliminatorio e
Objetiva (P») Conhecimentos Especificos 30 Classificatorio

6.2 As provas objetivas de Conhecimentos Basicos e de Conhecimentos Especificos para os cargos
de Nivel Superior terdo a duracdo de 04 (quatro) horas e serdo aplicadas no dia 25 de outubro de
2009, no turno da tarde, no horério das 14 horas as 18 horas.

6.3 O local de realizagdo das provas serd divulgado somente na Internet, no endereco eletrdnico
http://www.insight-consultores.com.br/concursos/sebrae/concurso_df/, a partir das 12 horas do dia
12 de outubro de 2009, sendo de responsabilidade exclusiva do candidato a identificagdo correta
de seu local de realizac@o das provas e o comparecimento no horario determinado.

6.3.1 O INSIGHT podera enviar, como complemento as informacdes citadas no subitem anterior,
comunicagdo pessoal dirigida ao candidato por e-mail, sendo de sua inteira responsabilidade a
manutencao/atualizacéo de seu correio eletrdnico na solicitacdo da inscrigdo, o que ndo o desobriga
do dever de observar o edital a ser publicado e seus complementos, consoante ao que dispde o
subitem 6.3 deste edital.

7 DAS PROVAS OBJETIVAS

7.1 As provas objetivas de Conhecimentos Basicos e de Conhecimentos Especificos, de carater
eliminatdrio e classificatorio, serdo constituidas de 100 (cem) questdes para julgamento, cujos
comandos deverdo ser respeitados.

7.2 O julgamento de cada questdo sera CERTO ou ERRADO, de acordo com o(s) comando(s) a
gue se refere a questao.

7.3 Na folha de respostas, para cada questdo haverda dois campos de marcagdo: 0 campo
designado com o cédigo C, que deverd ser preenchido pelo candidato caso julgue a questédo
CERTA, e o campo designado com o cédigo E, que devera ser preenchido pelo candidato caso
julgue a questdo ERRADA.

7.4 Para obter pontuacdo na questdo, o candidato devera marcar um, e somente um, dos dois
campos da folha de respostas.

7.5 O candidato que assinalar na folha de respostas de cada questdo mais de uma resposta tera a
guestdo anulada.

7.6 O candidato deverd transcrever as respostas das provas objetivas de Conhecimentos Basicos e
de Conhecimentos Especificos para a folha de respostas, que sera o Unico documento valido para a
correcdo das provas. O preenchimento da folha de respostas sera de inteira responsabilidade do
candidato, que devera proceder em conformidade com as instrucfes especificas contidas neste
edital e na folha de respostas. Em hipétese alguma havera substituicdo da folha de respostas por
erro do candidato.

7.7 Serdo de inteira responsabilidade do candidato os prejuizos advindos do preenchimento
indevido da folha de respostas. Serdo consideradas marcacgdes indevidas as que estiverem em
desacordo com este edital ou com a folha de respostas, tais como marcagéo rasurada ou emendada
ou campo de marcacéo nao-preenchido integralmente.

7.8 O candidato ndo devera amassar, molhar, dobrar, rasgar, manchar ou, de qualquer modo,
danificar a sua folha de respostas, sob pena de arcar com 0s prejuizos advindos da impossibilidade
de realizacéo da leitura Optica.
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7.9 O candidato é responsavel pela conferéncia de seus dados pessoais, em especial seu nome,
seu nimero de inscricdo e o nimero de seu documento de identidade.

7.10 Nao sera permitido que as marca¢des na folha de respostas sejam feitas por outras pessoas,
salvo em caso de candidato que tenha solicitado atendimento especial para esse fim. Nesse caso, 0
candidato sera acompanhado por fiscal do INSIGHT devidamente treinado.

8 DOS CRITERIOS DE AVALIAGCAO E DE CLASSIFICACAO

8.1 Todos os candidatos terdo suas provas objetivas de Conhecimentos Basicos e de
Conhecimentos Especificos corrigidas por meio de processamento eletronico.

8.1.1 A nota em cada questao das provas objetivas de Conhecimentos Basicos e de Conhecimentos
Especificos, feita com base nas marcac¢fes da folha de respostas, sera igual a: 1,00 ponto, caso a
resposta do candidato esteja em concordancia com o gabarito oficial definitivo das provas; 1,00
ponto negativo, caso a resposta do candidato esteja em discordancia com o gabarito oficial definitivo
das provas; e 0,00 ponto, caso ndo haja marcacao ou haja marcagéo dupla (C e E).

8.1.2 O caélculo da nota nas provas objetivas de Conhecimentos Basicos e de Conhecimentos
Especificos, comum as provas de todos os candidatos, sera igual a soma das notas obtidas em
todas as questdes que as compdem.

8.1.3 Seréo reprovados nas provas objetivas e eliminados do processo seletivo os candidatos que
se enquadrarem em pelo menos um dos itens a seguir:

a) obtiverem nota inferior a 18,00 pontos ha prova de Conhecimentos Basicos (P1);

b) obtiverem nota inferior a 8,00 pontos na prova de Conhecimentos Especificos (P,);

c) obtiverem nota inferior a 30,00 pontos no conjunto da prova objetiva de Conhecimentos Basicos e
de Conhecimentos Especificos.

8.1.4 Os candidatos que se enquadrarem na forma do subitem 8.1.3 estardo automaticamente
eliminados e nao terdo classificacao alguma no processo seletivo.

8.1.5 Os candidatos ndo-eliminados na forma do subitem 8.1.3 ser&o ordenados por cargo, com 0S
valores decrescentes da nota final nas provas objetivas, que sera a soma algébrica das notas
obtidas nas provas objetivas de Conhecimentos Bésicos (P;) e de Conhecimentos Especificos (P>).

9 DA NOTA FINAL NO PROCESSO SELETIVO

9.1 A nota final no processo seletivo, para os cargos de nivel superior, serd a soma algébrica das
notas obtidas na prova objetiva de Conhecimentos Bésicos (P;) e na prova objetiva de
Conhecimentos Especificos (P;), em um total méaximo de 100 (cem) pontos, de acordo com a
férmula a seguir:

NF =Py + P2, em que
NF é a nota final;
P, corresponde a prova objetiva de Conhecimentos Basicos;
P, corresponde a prova objetiva de Conhecimentos Especificos.
9.2 Os candidatos serdo ordenados por cargo de nivel superior, de acordo com o0s valores
decrescentes da nota final no processo seletivo, observados os critérios de desempate descritos no
item 10.

10 DOS CRITERIOS DE DESEMPATE

10.1 Em caso de empate na nota final do processo seletivo, para os cargos de nivel superior, tera
preferéncia o candidato que, na seguinte ordem:

a) obtiver a maior nota nas questdes objetivas de Conhecimentos Especificos (P,);

b) obtiver a maior pontuacdo na prova de Conhecimentos Basicos (P;), nas questdes de Lingua
Portuguesa;

C) obtiver a maior pontuacdo na prova de Conhecimentos Basicos (P;), nas questdes de
Conhecimentos Gerais;

d) obtiver a maior pontuacdo na prova de Conhecimentos Basicos (P;), nas questfes de Nocdes de
Informatica.

10.2 Persistindo o empate, tera preferéncia o candidato mais idoso.
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11. DOS RECURSOS

11.1 Os gabaritos oficiais preliminares das provas objetivas de Conhecimentos Basicos e de
Conhecimentos Especificos serdo divulgados na Internet, no endereco eletrénico http://www.insight-
consultores.com.br/concursos/sebrae/concurso_df/, em data a ser determinada no caderno de
provas.

11.2 O candidato que desejar interpor recursos contra os gabaritos oficiais preliminares das provas
objetivas de Conhecimentos Basicos e de Conhecimentos Especificos dispora de 02 (dois) dias para
fazé-lo, a contar do dia subsequente ao da divulgacdo desses gabaritos, no horario das 09 horas do
primeiro dia as 18 horas do ultimo dia, ininterruptamente, conforme datas determinadas no caderno
de provas.

11.3 Para recorrer contra os gabaritos oficiais preliminares das provas objetivas de Conhecimentos
Bésicos e de Conhecimentos Especificos, o candidato devera utilizar o endereco eletrénico
http://www.insight-consultores.com.br/concursos/sebrae/concurso_df/, e seguir as instrucbes ali
contidas.

11.4 O candidato devera ser claro, consistente e objetivo em seu pleito. Recurso inconsistente ou
intempestivo sera preliminarmente indeferido.

11.5 O recurso nao podera conter, em outro local que nao o apropriado, qualquer palavra ou marca
gue o identifique, sob pena de ser preliminarmente indeferido.

11.6 Se do exame de recursos resultar anulacdo de questdo integrante das provas, a pontuagéo
correspondente a essa questéo sera atribuida a todos os candidatos, independentemente de terem
recorrido.

11.7 Se houver alteragdo, por forca de impugnagfes, de gabarito oficial preliminar de questéo
integrante das provas, essa alteragdo valerd para todos os candidatos, independentemente de terem
recorrido.

11.8 Todos o0s recursos serdo analisados e as justificativas das alteracdes de gabarito serdo
divulgadas no endereco eletrénico http://www.insight-
consultores.com.br/concursos/sebrae/concurso_df/ quando da divulgagdo do gabarito definitivo. Nao
serdo encaminhadas respostas individuais aos candidatos.

11.9 N&o serdo aceitos recursos via postal, via fax, via correio eletrdnico ou, ainda, fora do prazo.
11.10 Seréo preliminarmente indeferidos recursos inconsistentes, que ndo atendam as exigéncias
dos modelos de formularios e/ou fora de qualquer uma das especificacdes estabelecidas neste
edital ou em outros editais complementares que vierem a ser publicados.

11.11 Em nenhuma hipétese serdo aceitos pedidos de revisdo de recursos e/ou recurso de gabarito
oficial definitivo.

11.12 Recursos cujo teor desrespeite a banca serdo preliminarmente indeferidos.

12 DAS DISPOSICOES FINAIS

12.1 A inscricdo do candidato implicara a aceitacdo das normas para o processo seletivo contidas
neste edital e em outros que, por ventura, possam ser publicados.

12.2 E de inteira responsabilidade do candidato acompanhar a publicacdo de todos os atos, editais e
comunicados referentes a este processo seletivo, os quais serdo divulgados na Internet, no
endereco eletrénico http://www.insight-consultores.com.br/concursos/sebrae/concurso_df/.

12.3 O candidato podera obter informacBes referentes ao processo seletivo na Central de
Atendimento do INSIGHT - Instituto de Integragdo Homem-Trabalho, com sede no SCRN 710/711,
Bloco D, Loja 5/13, Brasilia-DF, por meio do telefone (61)3797-1567, ou via Internet, no enderego
eletrénico  http://www.insight-consultores.com.br/concursos/sebrae/concurso_df/, ressalvado o
disposto no subitem 12.5 deste edital.

12.4 O candidato que desejar relatar fatos ocorridos durante a realizacdo do processo seletivo
deveréa fazé-lo postando correspondéncia ao INSIGHT - Instituto de Integracdo Homem-Trabalho,
Processo Seletivo SEBRAE/DF, SCRN 710/711, Bloco D, Loja 5/13, CEP 70750-640, Brasilia-DF;
ou encaminhar mensagem para o endereco eletrénico sebraedf@insight-consultores.com.br.
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12.5 Nao serdo dadas, por telefone, informacdes a respeito de datas, locais e horérios de realizacao
das provas. O candidato devera observar rigorosamente o edital e os comunicados a serem
divulgados na forma do subitem 12.2 deste edital.

12.6 O candidato devera comparecer ao local designado para a realizacdo das provas com
antecedéncia minima de uma hora do horario fixado para o seu inicio, munido de caneta
esferografica de tinta preta, do comprovante de inscricdo ou comprovante de pagamento da
inscricdo e do documento de identidade original. Nao serd permitido o uso de lapis, lapiseira/grafite
e/ou borracha durante a realizacéo das provas.

12.5 Serédo considerados documentos de identidade: carteiras expedidas pelos Comandos Militares,
pelas Secretarias de Seguranca Publica, pelos Institutos de Identificacdo e pelos Corpos de
Bombeiros Militares; carteiras expedidas pelos 6rgaos fiscalizadores de exercicio profissional
(ordens, conselhos etc.); passaporte brasileiro; certificado de reservista; carteiras funcionais do
Ministério Publico; carteiras funcionais expedidas por 6rgdo publico que, por lei federal, valham
como identidade; carteira de trabalho; carteira nacional de habilitacdo (somente modelo com foto).
12.5.1 Nao serdo aceitos como documentos de identidade: certiddes de nascimento, CPF, titulos
eleitorais, carteiras de motorista (modelo sem foto), carteiras de estudante, carteiras funcionais sem
valor de identidade, nem documentos ilegiveis, ndo-identificaveis e/ou danificados.

12.5.2 Nao sera aceita copia do documento de identidade, ainda que autenticada, nem protocolo do
documento.

12.6 Por ocasido da realizagdo das provas, o candidato que ndo apresentar documento de
identidade original, na forma definida no subitem 12.5 deste edital, ndo podera fazer as provas e
sera automaticamente eliminado do processo seletivo.

12.7 Caso o candidato esteja impossibilitado de apresentar, no dia de realizacdo das provas,
documento de identidade original, por motivo de perda, roubo ou furto, devera ser apresentado
documento que ateste o registro da ocorréncia em 6rgéo policial, expedido h4, no maximo, noventa
dias, ocasido em que sera submetido a identificacéo especial, compreendendo coleta de assinaturas
em formulario préprio.

12.7.1 A identificacdo especial sera exigida, também, ao candidato cujo documento de identificacéo
apresente dividas relativas a fisionomia ou a assinatura do portador.

12.8 Nao serado aplicadas provas em local, data ou horario diferentes dos predeterminados em edital
ou em comunicado.

12.9 N&o sera admitido ingresso de candidato no local de realizacdo das provas apos o horario
fixado para o seu inicio.

12.10 O candidato devera permanecer obrigatoriamente no local de realizagdo das provas por, no
minimo, uma hora apés o inicio do exame.

12.10.1 A inobservancia do subitem anterior acarretara a nao-correcdo das provas e,
consequentemente, a eliminagéo do candidato no processo seletivo.

12.11 O INSIGHT manterd um marcador de tempo em cada sala de provas para fins de
acompanhamento pelos candidatos.

12.12 O candidato que se retirar do ambiente de provas ndo podera retornar em hip6tese alguma.
12.13 O candidato somente podera retirar-se do local de realizacdo do exame levando o caderno de
provas no decurso dos Ultimos quinze minutos anteriores ao horario determinado para o término
das provas.

12.14 N&o haverd, por qualquer motivo, prorrogacao do tempo previsto para a aplicacao das provas.
12.15 N&o haverd segunda chamada para a realizacdo das provas. O nao-comparecimento
implicara a eliminacdo automatica do candidato.

12.16 N&o sera permitida, durante a realizacdo das provas, a comunicacao entre os candidatos nem
a utilizacdo de maquinas calculadoras ef/ou similares, livros, anotacfes, réguas de calculo,
impressos ou qualquer outro material de consulta, inclusive codigos e/ou legislacao.

12.17 Seréa eliminado do processo seletivo o candidato que, durante a realizacdo das provas, for
surpreendido portando aparelhos eletrénicos, 6culos escuros ou quaisquer acessoérios de chapelaria.
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12.18 O INSIGHT nao ficara responsavel pela guarda de quaisquer objetos de uso pessoal do
candidato.

12.19 O INSIGHT néo se responsabilizara por perdas ou extravios de objetos ou de equipamentos
eletrdnicos ocorridos durante a realizagéo das provas, nem por danos neles causados.

12.20 Teréa sua prova anulada e sera automaticamente eliminado do processo seletivo o candidato
que, durante a sua realizagao:

a) for surpreendido dando ou recebendo auxilio para a execugéo das provas;

b) utilizar-se de livros, maquinas de calcular ou equipamento similar, dicionario, notas ou impressos
gue nao forem expressamente permitidos ou que se comunicar com outro candidato;

c) for surpreendido portando aparelhos eletrénicos, tais como bip, telefone celular, walkman, agenda
eletrdnica, notebook, palmtop, receptor, gravador, maquina de calcular, maquina fotografica,
controle de alarme de carro etc., bem como relégio de qualquer espécie, 6culos escuros ou
guaisquer acessorios de chapelaria, tais como chapéu, boné, gorro etc. e, ainda, lapis,
lapiseira/grafite e/ou borracha;

d) faltar com o devido respeito para com qualquer membro da equipe de aplicacdo das provas, com
as autoridades presentes ou com os demais candidatos;

e) fizer anotacdo de informacfes relativas as suas respostas no comprovante de inscricdo ou em
gualquer outro meio, que nao os permitidos;

f) recusar-se a entregar o material das provas ao término do tempo destinado para a sua realizacao;
g) afastar-se da sala, a qualquer tempo, sem o acompanhamento de fiscal;

h) ausentar-se da sala, a qualquer tempo, portando a folha de respostas;

i) descumprir as instrugdes contidas no caderno de provas ou na folha de respostas;

j) perturbar, de qualquer modo, a ordem dos trabalhos, incorrendo em comportamento indevido;

k) utilizar ou tentar utilizar meios fraudulentos ou ilegais para obter aprovac¢do prépria ou de
terceiros;

I) ndo permitir a coleta de sua assinatura e/ou do reconhecimento de sua identificacao.

12.21 No dia de realizagdo das provas, ndo seréo fornecidas, por qualquer membro da equipe de
aplicacdo dessas, informacdes referentes ao seu conteldo e/ou aos critérios de avaliagdo e de
classificacao.

12.22 Se, a qualquer tempo, for constatado ter o candidato se utilizado de processo ilicito, suas
provas serdo anuladas e ele sera automaticamente eliminado do processo seletivo.

12.23 O descumprimento de quaisquer das instrugdes supracitadas implicara a eliminacdo do
candidato, constituindo tentativa de fraude.

12.24 O prazo de validade do processo seletivo esgotar-se-a4 apos dois anos, contados a partir da
data de divulgacéo do resultado final, podendo ser prorrogado, uma Unica vez, por igual periodo.
12.25 O resultado final do processo seletivo sera divulgado no endereco eletrbnico
http://www.insight-consultores.com.br/concursos/sebrae/concurso_df/.

12.26 O candidato devera manter atualizado seu endereco junto ao INSIGHT, enquanto estiver
participando do processo seletivo. Os candidatos classificados e selecionados para os cargos
descritos no item 2 deverdo manter atualizados os dados cadastrais junto ao SEBRAE/DF, em
endereco eletrbnico que sera fornecido com a divulgacdo da lista nominal. S&o de exclusiva
responsabilidade do candidato os prejuizos advindos da ndo-atualizacdo de seu endereco.

12.27 Os casos omissos serdo resolvidos pelo INSIGHT, junto ao SEBRAE/DF.

12.28 Quaisquer alteracdes nas regras fixadas neste edital somente poderdo ser feitas por meio de
outro edital.

13 DOS CANDIDATOS CLASSIFICADOS E SELECIONADOS

13.1 Os candidatos serdo classificados para o cadastro reserva, em cada cargo, até o limite de 02
(duas) vezes o numero de vagas, conforme disposto no item 2 deste Edital.

13.2 Os candidatos classificados e selecionados para os cargos descritos no item 2 deste Edital
serdo ordenados de acordo com os valores decrescentes da nota final no processo seletivo,
conforme disposto no item 9.
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13.3 Os candidatos selecionados (aprovados) compordo CADASTRO RESERVA, em ordem de
classificacdo por cargo, para serem utilizados na abertura de vagas para 0s cargos constantes
desse processo seletivo, no periodo de até 02 (dois) anos, contados a partir da data de divulgagéo
dos resultados, podendo ser prorrogado por mais dois anos.

13.4 O resultado do processo seletivo sera divulgado por meio de lista nominal, constando a
classificacao final de todos os candidatos em cada cargo, e estara disponivel no endereco eletrbnico
http://www.insight-consultores.com.br/concursos/sebrae/concurso_df/, a partir do dia 10 de
novembro de 2009.

13.5 A aprovacdo dos candidatos no processo seletivo ndo implica obrigatoriedade de sua
admisséo, cabendo ao SEBRAE/DF a avaliacdo da conveniéncia e oportunidade de aproveita-los
em numero estritamente necessério, respeitada a ordem de classificacdo por cargo, disponibilidade
de vagas e limite orcamentario.

14 DOS OBJETOS DE AVALIACAO (HABILIDADES E CONHECIMENTOS)

14.1 HABILIDADES

14.1.1 As questdes das provas objetivas poderdo avaliar habilidades que vao além de mero
conhecimento memorizado, abrangendo compreensdo, aplicacdo, analise, sintese e avaliagdo,
valorizando a capacidade de raciocinio.

14.1.2 Cada questdo da prova objetiva de Conhecimentos Basicos e de Conhecimentos Especificos
podera contemplar mais de uma habilidade e conhecimentos relativos a mais de uma éarea de
conhecimento.

14.2 CONHECIMENTOS

14.2.1 Na prova objetiva de Conhecimentos Béasicos e de Conhecimentos Especificos serdo
avaliados, além das habilidades, conhecimentos, conforme especificados a seguir.

14.2.2 CONHECIMENTOS BASICOS PARA TODOS OS CARGOS DE NiVEL SUPERIOR

LINGUA PORTUGUESA: 1 Compreensdo e interpretacdo de textos. 2 Ortografia oficial. 3
Acentuacao grafica. 4 Redacéo oficial. 5 Emprego das classes de palavras. 6 Sintaxe da oracéo e
do periodo. 7 Pontuagdo. 8 Concordancia nominal e verbal. 9 Regéncia nominal e verbal. 10
Significacdo das palavras.

CONHECIMENTOS GERAIS: 1 Nogbes sobre o contexto econdmico das Micro e Pequenas
Empresas. 2 Conhecimento basico sobre o desenvolvimento do Empreendedorismo no Brasil. 3
NocOes sobre cenérios e tendéncias de desenvolvimento econémico, social e politico do pais. 4
Sistema SEBRAE: propdésito, objetivos, principios da instituicdo; principais produtos e servigos;
direcionamento estratégico do Sistema SEBRAE (Informacfes disponiveis no endereco eletrbnico
<http://www.biblioteca.sebrae.com.br/bds/BDS.nsf/8840E70648C5E027832574DC00718E4D/$File/N
TO00390D6.pdf>).

NOCOES DE INFORMATICA: 1 Conceitos basicos e modos de utilizacdo de tecnologias,
ferramentas, aplicativos e procedimentos associados a Internet. 2 Operacdes e conceitos basicos do
Sistema Operacional Windows 2000/XP. 3 Conhecimentos dos aplicativos do pacote MS Office
(Word, Excell, PowerPoint e Outlook). 4. Conceitos de organizacdo de arquivos e métodos de
acesso.

14.2.3 CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

CARGO 1: ANALISTA EM CONTABILIDADE - | Contabilidade Geral: 1 Principios Fundamentais
de Contabilidade (aprovados pelo Conselho Federal de Contabilidade). 2 Diferenca entre regime de
competéncia e regime de caixa. 3 Patrimdnio. Componentes patrimoniais: Ativo, Passivo e Situagao
Liquida (ou Patriménio Liquido). 4 Equacdo fundamental do Patriménio. 5 Fatos contabeis e
respectivas variacées patrimoniais. 6 Conta contabil: conceito, débito, crédito e saldo. Funcdo e
estrutura das contas. Contas patrimoniais e contas de resultado. 7 Balancete de verificacdo. 8
Apuracdo de resultados. 9 Escrituracdo: sistema de partidas dobradas. Escrituracdo de operacfes
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tipicas. 10 Livros de escrituracado: diario e razdo. Erros de escrituracdo e suas corre¢cfes.11 Balanco
Patrimonial:contetdo dos grupos e subgrupos. Critérios de avaliagdo do ativo e do passivo. 12
Demonstracdo do Resultado do exercicio: estrutura e elaboragédo de acordo com a Lei 6.404/76. 13
Demonstracdo do Fluxo de Caixa: métodos direto e indireto. Il Analise das Demonstracfes
Contabeis: 1 Objetivo das andlises. 2 Técnicas de andlise: analise horizontal e vertical. Andlise por
meio de indicadores (liquidez, endividamento, atividade). Indicadores econdmicos e financeiros. 3
Insumos para a realizagcdo das analises: relatorios obrigatérios, ndo obrigatorios, informacdes
complementares. 4 Usuarios das andlises das demonstracdes. 5 O impacto da Inflacdo no resultado
das andlises. Elaboragdo de relatorios e notas técnicas. Ill Legislacdo Fiscal e Previdenciéria: 1
Legislacdo Tributéria: retengbes e incidéncias de impostos e contribuicdes sobre pagamentos
efetuados. 2 Incidéncia de impostos sobre as atividades e servigcos desenvolvidos/prestados pelo
SEBRAE DF de acordo com as normas legais (Constituicdo Federal de 1988 - Artigo 150 e
jurisprudéncia sobre o assunto). 3 Nogdes de Legislagdo Previdenciéria: Decreto 3.048 de 06 de
maio de 1999 e atualizacdes. Beneficios. Custeio: encargos patronais e de funcionarios, autbnomos.
Retencdes de pessoas fisicas e juridicas. IV Noc¢bes de Administracdo Orcamentéria e
Financeira: 1 Definicao e objetivos do Or¢camento. 2 O Orgamento no processo de Planejamento. 3
Processo de elaboragdo do orgamento empresarial. 4 Caracteristicas e componentes do plano
orgamentario. 5 Acompanhamento orgamentéario. 6 Administrac@o Financeira: Conceitos e objetivos.
Atividades desenvolvidas. Andlise do Risco versus Retorno. Fluxo de Caixa. 7 Nog¢bes de
Matematica Financeira: juros simples e compostos, juros nominais e efetivos, taxas equivalentes,
modalidades de calculos de empréstimos, calculo de rendimentos de aplicagbes financeiras.
Planilhas de calculo. V Noc¢des de Sistemas Informatizados: 1 Caracteristicas e fun¢des de um
sistema integrado de gestdo empresarial (em inglés ERP — Enterprise Resources Planning).

CARGO 2: ANALISTA DE AUDITORIA: | Contabilidade Geral: 1 Principios Fundamentais de
Contabilidade (aprovados pelo Conselho Federal de Contabilidade). 2 Diferenca entre regime de
competéncia e regime de caixa. 3 Patrimdnio. Componentes patrimoniais: Ativo, Passivo e Situacao
Liquida (ou Patriménio Liquido). 4 Equacdo fundamental do Patrimbnio. 5 Fatos contabeis e
respectivas variagbes patrimoniais. 6 Conta contébil: conceito, débito, crédito e saldo. Fungéo e
estrutura das contas. Contas patrimoniais e contas de resultado. 7 Balancete de verificacdo. 8
Apuracéo de resultados. 9 Escrituracdo: sistema de partidas dobradas. Escrituracdo de operacgtes
tipicas. 10 Livros de escrituragao: diario e razdo. Erros de escrituracdo e suas corre¢des. 11 Balango
Patrimonial: conteddo dos grupos e subgrupos. Critérios de avaliacdo do ativo e do passivo. 12
Demonstracdo do Resultado do exercicio: estrutura e elaboragcéo de acordo com a Lei 6.404/76. 13
Demonstracdo do Fluxo de Caixa: métodos direto e indireto. Il Analise das Demonstracfes
Contabeis: 1 Objetivo das andlises. 2 Técnicas de andlise: analise horizontal e vertical. Andlise por
meio de indicadores (liquidez, endividamento, atividade). Indicadores econdmicos e financeiros. 3
Insumos para a realizagdo das analises: relatorios obrigatérios, ndo obrigatérios, informacdes
complementares. 4 Usuarios das analises das demonstracdes. 5 O impacto da inflagdo no resultado
das andlises. Elaboracéo de relatdrios e notas técnicas. Ill Legislacdo Fiscal e Previdenciaria: 1
Legislacdo Tributaria: retencbes e incidéncias de impostos e contribuicdes sobre pagamentos
efetuados. 2 Incidéncia de impostos sobre as atividades e servigos desenvolvidos/prestados pelo
SEBRAE DF de acordo com as normas legais (Constituicdo Federal de 1988 - Artigo 150 e
jurisprudéncia sobre o assunto). 3 Nocdes de Legislacdo Previdenciaria: Decreto 3.048 de 06 de
maio de 1999 e atualizacdes. Beneficios. Custeio: encargos patronais e de funcionarios, autbnomos.
Retencdes de pessoas fisicas e juridicas. IV Noc¢bes de Administracdo Orcamentéaria e
Financeira: 1 Definicdo e objetivos do Orcamento. 2 O papel do orcamento no processo de
Planejamento. 3 Processo de elaboracdo do orcamento empresarial. 4 Caracteristicas e
componentes do plano orcamentario. 5 Acompanhamento orgcamentario. 6 Nocdes de Matematica
Financeira: juros simples e compostos, juros nominais e efetivos, taxas equivalentes, modalidades
de calculos de empréstimos, céalculo de rendimentos de aplicacdes financeiras. Planilhas de calculo.
V Licitacdes no SEBRAE: 1 Principios, Modalidades e Tipos. 2 Regulamento de Licitacdes e
Contratos do Sistema SEBRAE (Resolucdo CDN n° 176/2008). Informacfes disponiveis no
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endereco eletrénico <http://www.sebrae.com.br/customizado/canal-do-fornecedor>. VI Auditoria: 1
Governanga Corporativa: o papel da auditoria na estrutura de governanca. 2 Definicdo de auditoria
interna. 3 Planejamento e execuc¢éo dos trabalhos de auditoria. 4 Normas de auditoria independente
das demonstracdes contdbeis — NBC T 11. 5 Relatorios e pareceres de auditoria. 6 Programas de
auditoria. Papéis de trabalho. Testes de auditoria. Eventos subsequentes. Revisdes analiticas. 7
Orgéos de fiscalizagdo: papel da Controladoria Geral da Unido- CGU e do Tribunal de Contas da
Unido - TCU. 8 Convénios: definicdo, caracteristicas. Decreto 6.170 de 25 de julho de 2007. VII
Nocdes de Direito Tributério: recolhimento de tributos, situacdes de isencdo de imposto de renda,
imunidade de ISS, ICMS. Tributos nos quais 0 SEBRAE se insere.

CARGO 3: ANALISTA JURIDICO — 1 Direito Civil: Das pessoas. Do domicilio. Dos bens. Dos fatos
e atos juridicos. Teoria geral dos contratos. Dos contratos em espécie. Direito do consumidor: Lei n®
8.078/90; Da responsabilidade civil; Dos atos ilicitos. Das obrigagdes por ato ilicito. Prescricdo e
Decadéncia. 2 Direito Processual Civil: Da jurisdicdo e da acdo; Das partes e dos procuradores.
Do Ministério Publico. Dos 6rgéos judiciarios e dos auxiliares da justica. Dos atos processuais; Dos
recursos; Do processo cautelar; Do mandado de seguranca. Dos Juizados Especiais (Lei 9.099/95).
Da formacdo, da suspenséo e da extincdo do processo; Da tutela antecipada; Do procedimento
sumario; Do processo cautelar; Das a¢des possessorias. Do processo nos tribunais. Dos recursos;
Da execucdo em geral. Das diversas espécies de execucdo. 3 Direito do Trabalho: Consolidagéo
das Leis do Trabalho; Justica do Trabalho: érgdos que a compbem (art. 644 e C.F. art. 111).
Contrato Individual do Trabalho: sujeitos, caracterizacdo e modalidades (arts. 442, 443 e 456).
Causas de Dissolucao do Contrato de Trabalho: faltas cometidas pelo empregado e faltas cometidas
pelo empregador (arts. 482, 483 e 484). Aviso Prévio (arts. 487 e 488). Estabilidade Sindical (C.F.
art. 8%, VIIl). Garantia de Emprego. Fundo de Garantia do Tempo de Servico (Lei n® 8.036/90 — arts.
14, 15, 18 e 19). Convencdo Coletiva e Acordo Coletivo de Trabalho (arts. 611 e 613). Das
Comissfes de Conciliagdo Prévia (arts. 625-A a 625-H). O Direito de Greve (C.F. art. 99). 4 Direito
Tributario: Sistema constitucional tributario. Competéncia tributaria. Capacidade Tributaria Ativa.
Tributo: Conceito e espécies. Limitagbes constitucionais ao poder de tributar. Fato Gerador.
Obrigacao tributaria principal e obrigacdo tributaria acessoria. Lancamento tributario e suas
modalidades. Crédito tributario: conceito, caracteristicas, garantias e privilégios, suspensdo de
exigibilidade, extingdo e exclusdo do crédito tributario. Sujeicdo: ativa e passiva. Responsabilidade
Tributaria. Do Simples. 5 Direito Administrativo: Administragdo Publica. Principios. Organizagéo e
Sistema Administrativo Brasileiro; Ato Administrativo: conceitos e Elementos. Espécies e Atributos;
Servigos Publicos. Poder de Policia; Licitacdes e Contratos Administrativos. Convénios; Ato
Administrativo. Vinculagdo e Discricionariedade. Extingdo; Controle Jurisdicional da Administragao
Publica.

CARGO 4: ANALISTA EM COMUNICACAO E MARKETING - 1 Comunicagdo integrada —
conceitos e praticas. 2 Nogdes basicas de marketing — teorias, modelos e conceituacdo. 3 Gestédo
de marcas — conceitos fundamentais. 4 Identidade e Imagem corporativa. 5 Gestdo de crise. 6
Comunicacéo Institucional/Empresarial. 7 Planejamento estratégico em comunicacdo. 8 Gestao e
organizacdo de eventos: conceitos fundamentais. 9 Assessoria de imprensa; teoria e técnica. 10
Cultura organizacional.

CARGO 5: ANALISTA EM RECURSOS HUMANOS - 1 Administracdo — nocdes basicas de
administracdo para gestores; habilidades de gestédo e de lideranca; desenvolvimento de equipes. 2
Programa de Estagio — Lei 11.788/2008. 3 Recrutamento e Selecdo — etapas seletivas; ferramentas
de selecdo; selecdo por competéncias. 4 Competéncia — conceito; gestdo de competéncias;
competéncias individuais e organizacionais. 5 Desempenho — modelos de avaliacdo de desempenho
e seus objetivos; avaliagdo de desempenho x gestdo do desempenho; diferentes modelos; avaliagdo
de desempenho e a gestdo de competéncias. 6 Qualidade de Vida no Trabalho — indicadores;
melhores praticas; seguranca e medicina do trabalho; motivacdo humana. 7 Treinamento,
Desenvolvimento & Educacéo — etapas do processo; avaliacdo de treinamento; ensino a distancia,;

SEBRAE/DF — Processo Seletivo Simplificado para formagéo de Cadastro Reserva em 15
Cargos de Nivel Superior — Edital N° 1, de 20 de setembro de 2009


http://www.sebrae.com.br/customizado/canal-do-fornecedor

universidades corporativas; aprendizagem adulta. 8 Administracdo de Pessoal — jornada de trabalho;
hora-extra; banco de horas; poder disciplinar; demissdes; contrato individual do trabalho.

CARGO 6: ANALISTA EM EDUCACAO — 1 Andragogia: histérico, principios e fundamentos tedrico-
conceituais; caracteristicas do aprendiz; estratégias de ensino associadas ao universo andragogico.
2 Educacéo corporativa: fundamentos tedrico-metodoldgicos; planejamento e operacionalizacdo de
programas de capacitacdo; avaliagdo de programas de capacitacdo. 3 Educacdo a distancia:
fundamentos tedrico-metodoldgicos; planejamento e gestdo de programas de EAD; ambientes
virtuais de aprendizagem e seus recursos.

CARGO 7: ANALISTA DE GERENCIAMENTO E DESENVOLVIMENTO DE PROJETOS - |
Fundamentos. 1 Conceito de Projeto Orientado para Resultados Finalisticos. 2 Ciclo de Elaboracao
e Gestao de Projetos Orientados para Resultados. Il. Estruturacdo e Contratualizagdo do Projeto.
1 Estruturacdo e Contratualizagdo de Projetos Finalisticos Coletivos. 1.1 Processo de Estruturacdo
do Projeto Finalisticos Coletivos. 1.2 Elementos Béasicos do Projeto Finalistico Coletivos. 1.3
Procedimentos para a Estruturacdo do Projeto Finalistico Coletivo. 1.4 Acordo de Resultados. 2
Estruturagdo e Contratualizag&o de Projetos Finalisticos de Atendimento Individual. 2.1 Processo de
Estruturagdo e Contratualizacdo de Projetos Finalisticos de Atendimento Individual. 2.2
Especificidades de Projetos Finalisticos de Atendimento Individual. 3 Estruturagcdo e
Contratualizacdo de Projetos Finalisticos de Nucleos Setoriais. 3.1 Implantacdo da Gestao
Estratégica Orientada para Resultados (GEOR) nos Projetos Finalisticos de Nucleos Setoriais. 3.2
Processo de Estruturagdo e Contratualizacdo de Projetos Finalisticos de Nuacleos Setoriais. 3.3
Elementos Bésicos do Projeto. 3.4 Acordo de Resultados. lll. Gerenciamento. 1 As Dimensdes do
Gerenciamento de Projeto. 2 Plano de Comunicacédo do Projeto. 3 Gestdo de Partes Interessadas. 4
Gerenciamento de Riscos. 5 Gerenciamento de Restrigcbes. 6 Encerramento do Projeto. 7 Niveis de
Supervisao. 8 Atribuictes e Atividades do Gestor do Projeto. 9 O Gestor do Projeto. 10 O Ambiente
do Projeto. 11 O Ambiente Organizacional. IV. Monitoramento. 1 Finalidades do Monitoramento. 2
Reunides de Monitoramento. 2.1 Comité Gestor. 3 Etapas de Monitoramento. 4 Situacéo do Projeto.
5 Restrigcbes. 6 Acdo: Gestdo e Monitoramento. V. Mensuracdo de Resultados. 1 Conceitos. 1.1
Distincdo entre resultado, produto e meta. 1.2 Publico-alvo e empresas atendidas. 1.3 Universo e
amostra. 2 Medindo os resultados dos projetos finalisticos da GEOR. 2.1 Contextualizacdo. 2.2
Sobre a Técnica de Painel. 3 Execucdo das mensuragfes. 3.1 Contextualizacdo do trabalho. 3.2
Calendario nacional de divulgacéo das pesquisas. 3.3 Cadastro e Rastreabilidade. 3.4 Execugao e
periodicidade das mensuracdes. 3.5 Blocos dos Questionarios. 3.6 Os relatérios de mensuragéo. 3.7
As devolutivas para os empresarios. 4 Papéis e Responsabilidades na Mensuracao. 4.1. Gestor do
Projeto. 4.2 Coordenadores Regional e Estadual. 4.3 Coordenador Nacional. 4.4 Equipe Estadual de
Pesquisa. 4.5. Entidade independente responsavel pelas mensuracdes. 5. Divulgacdo de resultados
das mensuracoes. VI. Avaliacdo e Revisdo. 1 Conceituacdo. 1.1 Tipos de Avaliagcdo. 1.2 Objetivos
da Avaliacdo do Projeto. 1.3 Atores da Avaliacao. 1.4 Atividades preparatorias para a Avaliacdo do
Projeto. 1.5 Reunibes internas e externas de Avaliacdo do Projeto. 1.6 Questionamentos pertinentes
para a Avaliacdo do Projeto. 1.7 Acdo: Mensuracdo e Avaliacdo. 2 Revisdo do projeto. VII.
Encerramento. 1 Encerramento do Projeto. O “Manual de Elaboracdo de Gestdo de Projetos
Orientados para Resultados” — Verséo 5, de marco de 2007, esta disponivel no endereco eletrdnico
<http://www.sebrae.com.br/uf/espirito-santo/sebrae-es/abertura-de-processos-seletivos-novo/manual%20Geor.pdf>.

CARGO 8: ANALISTA EM TECNOLOGIA DA INFORMACAO E COMUNICACAO (TIC) — 1.
Fundamentos de sistemas operacionais: conceitos, funcdes, caracteristicas, componentes e
classificacao; Familia Windows; Familia Linux. 2 Comunicacdo de dados, redes e conectividade;
Protocolos de comunicacdo; Arquiteturas de redes de computadores; Topologias de Rede;
Dispositivos de redes; Meios de transmissao; Pilha TCP/IP: Camada de aplicacdo, camada de
transporte e camada de redes; Tecnologias WAN: Protocolos: ATM, Frame Relay, PPP, HDLC,
MPLS; Modelo OSI da ISSO; Gerenciamento de redes: SNMP; Protocolos de Roteamento: RIP,
OSPF, BGP; Tecnologias de camada de enlace: Ethermet, Fast ethernet, Gigabit Ethernet, IEEE
802.11a/b/g. 3 Seguranca da informacédo: confiabilidade, integridade, disponibilidade; mecanismos
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de seguranca: criptografia, assinatura digital, garantia de integridade, controle de acesso,
certificacdo Digital; Geréncia de riscos: ameaca, vulnerabilidade, impactos; Politicas e Normas de
seguranga: NBR ISO/IEC 17799, NBR ISO/IEC 27001:2006, NBR ISO/IEC 15408. 4 Banco de
dados: abordagem relacional, modelo entidade-relacionamento, normaliza¢do; Sistemas
Gerenciadores de Banco de Dados (SGBD); Conceito de banco de dados: arquitetura; estrutura;
administracéo; SQL.

CARGO 9: ANALISTA ADMINISTRATIVO - 1 Planilhas de Calculo. 2 Noc¢bes de Matematica
Financeira. 3 Nocdes de Administracdo Financeira e Orcamentédria. 4 Nog¢Bes de Direito
Administrativo: Administragdo Publica; Principios; Organizagdo e Sistema Administrativo Brasileiro;
Ato Administrativo: conceitos e elementos; licitagdes e contratos administrativos; convénios; ato
administrativo; vinculacdo e discricionariedade; extingdo. 5 Noc¢bes béasicas de marketing: teorias,
modelos e conceituacdo. 6 Gestdo e organizacdo de eventos: conceitos fundamentais. 7 Cultura
organizacional. 8. Administracdo — nogdes basicas de administracdo para gestores: habilidades de
gestdo e de lideranca; desenvolvimento de equipes. 9 Administracdo de Pessoal — jornada de
trabalho: hora-extra; banco de horas; poder disciplinar; demissdes; contrato individual do trabalho.
10 Projetos: fundamentos, conceito de projeto orientado para resultados finalisticos; ciclo de
elaboracgédo e gestdo de projetos orientados para resultados.

José Carlos Moreira de Luca
Diretor Superintendente do SEBRAE/DF

SEBRAE/DF — Processo Seletivo Simplificado para formagéo de Cadastro Reserva em 17

Cargos de Nivel Superior — Edital N° 1, de 20 de setembro de 2009



