COMUNICADO N° 23/2026 — SEBRAE/SC

1 SOBRE O SEBRAE/SC

O Sebrae/SC é uma entidade privada, sem fins lucrativos, dedicada a impulsionar o
desenvolvimento das micro e pequenas empresas. Nossos processos seletivos sao
conduzidos com base em critérios técnicos, transparéncia, isonomia e alinhamento as
necessidades organizacionais, ndo se caracterizando como concurso publico e néo

gerando estabilidade.

2 OBJETO DO PROCESSO SELETIVO

Este comunicado tem como objetivo divulgar a realizagdo de processo seletivo para a

vaga de:

Assistente Administrativo Il — Itajai/Brusque

COD. PERFIL LOCAL QUANTIDADE
VAGA DE VAGAS
23 Assistente Administrativo Il Itajai/Brusque 04

3 INFORMAGOES DAS VAGAS

a) Quantidade de vagas: 2 (duas) vagas na cidade de ltajai e 2 (duas) vaga na
cidade de Brusque

b) Regime de contratagado: CLT - Prazo Indeterminado

c) Carga horaria: 40h semanais - regime presencial

d) Salario: R$ 4.315, 32

e) Beneficios: plano de saude e odontolégico, previdéncia privada, vale-
transporte, auxilio-educagéao, vale-refeicdo/alimentacéo e seguro de vida.

4 REQUISITOS DAS VAGAS

Objetivo do cargo: Atuar no suporte técnico-administrativo aos processos da unidade,
contribuindo para a organizagdo, execugcdo e acompanhamento das atividades,

garantindo qualidade, padronizagao e eficiéncia das entregas.

Pré- requisitos
gerais obrigatorios:

v
v

Ensino médio completo;

Disponibilidade para deslocamentos/viagens; (quando
aplicavel)

Cargo

v

Principais Atribuigdées do |

Apoiar a execugdo de atividades administrativas e
operacionais da unidade, garantindo organizacdo e
cumprimento de prazos;

Estruturar, organizar e sistematizar dados e informagdes para
apoio aos processos e tomada de deciséao;

Alimentar, atualizar e monitorar sistemas institucionais (ERP,
CRM ou similares);

Apoiar a organizagéo de agendas, eventos, reunides e agdes
institucionais;

Executar rotinas de controle administrativo, financeiro e
documental;

Apoiar processos de contratagdo de fornecedores, seguindo
normas e procedimentos internos;

Elaborar documentos, relatérios e apresentagdes de apoio a
equipe;

Orientar clientes internos e externos quanto a procedimentos
e fluxos administrativos;




v' Atuar no atendimento ao publico (presencial e remoto),

direcionando demandas conforme fluxo institucional;

Apoiar o acompanhamento de indicadores e metas da area;

Organizar e manter registros atualizados, garantindo

rastreabilidade e conformidade para auditorias;

v' Atuar de forma integrada com equipes internas, apoiando a
execucdo das entregas da unidade.

v' Experiéncia em rotinas administrativas, organizagédo de
documentos e apoio a processos;

v' Experiéncia em atendimento ao publico (presencial ou

remoto);

Experiéncia com uso de sistemas informatizados (ERP, CRM

ou similares);

Experiéncia com controle de informacdes, dados e prazos.

Comunicagéo oral e escrita;

Organizacao e atencdo a detalhes;

Raciocinio logico.

AN

Experiéncias Obrigatérias

<

Conhecimentos Gerais
Obrigatdrios

NERNENENRY

Pacote Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint — nivel

basico a intermediario);

v" Nogbes de processos administrativos e  fluxos

organizacionais;

Controle de documentos e registros;

Nogdes de rotinas financeiras (langamentos, controles, apoio

a pagamentos);

Uso de sistemas de gestédo (ERP, CRM ou similares);

Organizagéo de agendas, eventos e atividades

administrativas.

v' Experiéncia em instituicdes, empresas de servigos ou
ambiente corporativo estruturado;

v" Vivéncia com apoio a projetos, eventos ou programas
institucionais;

v Experiéncia com rotinas financeiras e administrativas;

v Experiéncia com organizacgo e priorizacdo de demandas.

Conhecimentos Técnicos
Obrigatoérios

AN

<

Experiéncias Desejaveis

4.1. Serao consideradas apenas experiéncias profissionais iguais ou superiores a 6 (seis)
meses por vinculo, diretamente relacionadas ao escopo dos cargos e devidamente
comprovadas. Periodos inferiores nao serdo considerados.

4.2. A experiéncia profissional sera comprovada, alternativamente, por:

(i) Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS), fisica ou digital, acompanhada de
declaragao em papel timbrado contendo a descrigdo das atividades desempenhadas; ou

(ii) contrato de trabalho ou de prestagéo de servigcos com detalhamento das atribui¢des;
ou

(iii) declaragdes emitidas por 6rgaos publicos, instituicbes de ensino ou entidades onde
a experiéncia tenha sido adquirida, contendo a descri¢ao das atividades; ou

(iv) outros documentos oficiais que, de forma inequivoca, comprovem o periodo e as
atividades exercidas.

4.2.1. O Sebrae podera exigir a apresentacdo de mais de um documento indicado nos
itens acima, de forma cumulativa, a fim de averiguar as informacbes apresentadas pelo
candidato(a).

4.2.2. Para fins de validagdo da experiéncia, sdo consideradas as atividades
efetivamente desempenhadas e as competéncias requeridas, independentemente da
denominacgao ou do nivel hierarquico do cargo de origem.

4.2.3. Nao serao considerados validos para fins de comprovagao da experiéncia
profissional:

(i) — Declaragdes de vinculo que ndo contenham a descricao das atividades exercidas;



(ii) — Registros em Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS) sem documento
complementar que contenha a descrigdo das atribuicdes desempenhadas;

(iii) — curriculos, autodeclaragdes ou quaisquer documentos produzidos unilateralmente
pelo candidato, sem emissao ou validagao pela instituicdo ou empresa responsavel;

(iv) Documentos ilegiveis, incompletos, sem identificacdo da instituicdo emitente, sem
periodo de atuacgao ou que nao permitam a verificagao clara das atividades exercidas.

4.2.4. Nos casos em que o candidato comprove a impossibilidade de obter a declaracao
detalhada da ex-empregadora (por exemplo, empresa baixada ou extinta), sera aceita a
Carteira de Trabalho (CTPS) com a descrigdo do CBO, acompanhada de autodeclaragéo
de experiéncia profissional, assinada sob as penas da lei, com a descri¢ao das atividades
e periodo de atuagdo, sujeita a validagdo por entrevista técnica ou verificagdo de
referéncias. O candidato que se enquadrar nesta situacdo devera informar tal
circunstancia no curriculo.

4.3. Para fins de comprovagao de experiéncia, serdo computados apenas os periodos de
trabalho realizados apés a conclusdo do Ensino Superior.

5 INSCRICOES

5.1 O processo de recrutamento e selecdo sera conduzido pela empresa contratada
(IEL/SC), sendo todas as inscrigdes realizadas exclusivamente por meio do site oficial
https://iel.pandape.infojobs.com.br/, devendo o candidato localizar a vaga pelo cdédigo
informado no quadro de vagas, contido no item 2 deste Comunicado.

5.2 As inscri¢cdes sao gratuitas e deverao ser efetuadas dentro do prazo estabelecido no
item 06 - Cronograma deste Comunicado, ndo sendo aceitas inscrigbes fora do periodo
definido.

5.3 A confirmacgao da inscrigao ocorrera mediante o recebimento de e-mail automatico da
plataforma, sendo de responsabilidade do candidato verificar seu recebimento.

5.4 E de inteira responsabilidade do candidato acompanhar todas as comunicacdes
referentes ao processo seletivo, incluindo convocagdes, orientacdes e resultados, por meio
do site https://iel.pandape.infojobs.com.br/.

5.5 Todos os contatos, duvidas, manifestacbes, solicitacbes, esclarecimentos e
comunicagdes aos candidatos, ao longo do processo seletivo, serdo realizados
exclusivamente pela empresa contratada (IEL/SC), por meio do e-mail:
recrutamento@ielsc.org.br, ndo sendo reconhecidos canais alternativos de comunicacgao.

5.6 O Sebrae/SC e a empresa contratada (IEL/SC), ndo se responsabilizam por inscricoes
nao efetivadas ou falhas decorrentes de problemas técnicos, instabilidade de conexao ou
informacdes incorretas prestadas pelo candidato.

5.7 Ao se inscrever, o candidato declara ciéncia e aceitagédo integral das regras deste

Comunicado e de suas orientagdes complementares (cronograma, critérios, requisitos e
prazos), nao podendo alegar desconhecimento.

6 CRONOGRAMA

ETAPAS DATA
Inscrigao 23/06/2026 a 02/07/2026
Etapa 1 — Analise Curricular 29/06/2026 a 03/07/2026
Divulgacao do Resultado Preliminar - Analise curricular 03/07/2026
Prazo para envio de Recursos Etapa 1 - Analise curricular 06/07/2026
Divulgacao do Resultado Final Etapa 1 — Andlise Curricular 07/07/2026
Convocagéao Etapa 2 - Prova de Conhecimentos 07/07/2026



https://iel.pandape.infojobs.com.br/
https://iel.pandape.infojobs.com.br/
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Etapa 2 - Prova de Conhecimentos 08/07/2026

Divulgagao do Resultado Preliminar Etapa 2 - Prova de Conhecimentos 08/07/2026
Prazo para envio de Recursos Etapa 2 - Prova de Conhecimentos 09/07/2026
Divulgacdo do Resultado Final Etapa 2 - Prova de Conhecimentos 10/07/2026
Convocacéo Etapa 3 - Entrega de documentos comprobatérios 10/07/2026
Divulgacdo do Resultado - Andlise de documentos comprobatérios. 16/07/2026
Prazo para envio de Recursos — Analise de documentos comprobatdérios 17/07/2026
Divulgacdo do Resultado Final - Analise de documentos comprobatérios 20/07/2026
Convocagéo Etapa 4 - Avaliacdo Situacional Pratica 20/07/2026

21/07/2026, 22/07/2026,

Etapa 4 - Avaliacao Situacional Pratica 27/07/2026 ou 28/07/2026

Divulgagao do Resultado Preliminar Etapa 4 - Avaliagéo Situacional Pratica 29/07/2026
(Estudo de caso)

Prazo para envio de Recursos Etapa 4 - Avaliagdo Situacional Pratica (Estudo de

caso) 30/07/2026
Divulgacao do Resultado Final Etapa 4 - Avaliagdo Situacional Pratica (Estudo de 31/07/2026
(I:Earl\svc:l, por e-mail, da Etapa 5 - Analise de Perfil Comportamental 31/07/2026
Convocacao Etapa 6 - Entrevistas por Competéncias 31/07/2026
Etapa 6 - Entrevistas por Competéncias gil?)illf)gfzsozs
Divulgacao do Resultado Preliminar Etapa 6 - Entrevista por Competéncias 06/08/2026
Prazo para envio de Recursos Etapa 6 - Entrevista por Competéncias 07/08/2026
Divulgagdo do Resultado Final Etapa 6 - Entrevista por Competéncias 10/08/2026
Divulgagao do Resultado Final 10/08/2026

6.1 Todos os resultados serdo comunicados conforme cronograma até as 18h. E de
responsabilidade do candidato acompanhar as publicagdes.

6.2. O prazo para envio de recursos tera inicio as 18h01 do dia de divulgacao do resultado
e encerramento as 18h do dia util seguinte, conforme cronograma.

6.3. Nos casos em que forem identificadas necessidade de diligéncia, solicitacdo de
esclarecimentos ou documentos complementares ao candidato, o prazo para resposta sera
de 1 dia util, contadas a partir do envio da comunicagio pelo canal oficial, observado o
horario limite das 18h do ultimo dia do prazo.

6.4. O nado atendimento a diligéncia no prazo estabelecido implicard eliminagdo do
candidato, independentemente do desempenho nas etapas anteriores.

7 ETAPAS DO PROCESSO SELETIVO

7.1 Etapa 1 - Analise Curricular

7.1.1. Etapa de carater eliminatério, destinada a verificagdo do atendimento aos pré-
requisitos obrigatorios da vaga, com base nas informagdes declaradas pelo candidato no
ato da inscrigao.

7.1.2. A aprovagado na Etapa 1 possui carater provisério e estd sujeita a revisdo da
documentacao apresentada, nos termos do item 14 deste Comunicado, que estabelece os
procedimentos, prazos e demais disposi¢cdes aplicaveis a diligéncia e ao saneamento
documental.

7.1.3. Serdo analisadas as informagbes cadastradas na plataforma de inscrigao,
considerando: escolaridade exigida; experiéncia minima obrigatéria (minimo de 6 meses
por vinculo) e demais requisitos previstos no item 04 deste Comunicado;

7.1.4 A analise curricular podera utilizar ferramentas automatizadas ou sistemas de apoio



a analise. Nesses casos, € assegurado ao candidato o direito de solicitar revisdo humana
das decisdes dela decorrentes, nos termos do art. 20 da Lei n® 13.709/2018 (LGPD),
mediante recurso fundamentado encaminhado no prazo e canal estabelecidos neste
Comunicado.

7.1.5. O resultado da Etapa 1 — Analise Curricular, sera divulgado exclusivamente no site
https://iel.pandape.infojobs.com.br/, conforme cronograma;

7.1.6. Serao convocados para a Etapa 2 — Prova de Conhecimentos todos os candidatos
aprovados na Etapa 1 — Analise Curricular.

7.1.7. E de inteira responsabilidade do candidato acompanhar as publicacdes;

7.1.8. Aos candidatos classificados, serdo disponibilizadas as orientagdes para a proxima
etapa; conforme cronograma estabelecido.

7.2 Etapa 2 — Prova de Conhecimentos

7.2.1. Esta etapa, de carater eliminatério e classificatério, consiste na avaliacdo de
conhecimentos técnicos e institucionais, e sera aplicada em formato online.

7.2.2. A prova sera composta por 25 questdes objetivas, totalizando 20 pontos, distribuidas
conforme quadro abaixo:

Conhecimento Especifico Total de Questdes Pontuacao

Conhecimento Sebrae 10 questbes de 0,5 ponto 5 pontos
cada

Conhecimento técnico 15 questdes de 1,0 ponto 15 pontos
cada

Pontuacéo Total Maxima 20 pontos

7.2.2.1. Serao considerados aprovados os candidatos que obtiverem pontuagao igual ou
superior a 6,0.

7.2.2.2. Adivulgacgao dos aprovados sera por meio de lista nominal com a pontuagéo obtida,
com classificacdo em ordem decrescente, por vaga.

7.2.2.3 A nota final sera convertida para escala de 0 a 10, mediante divisdo do total de
pontos por 2.
Exemplo de converséo:

e 20 pontos — nota 10,0

e 18 pontos — nota 9,0

e 14 pontos — nota 7,0

7.2.3. A prova sera aplicada em formato online, em plataforma indicada pela empresa
contratada (IEL/SC);

7.2.4. A empresa contratada (IEL/SC) encaminhara, por e-mail, orientagdes, login e acesso
a prova, com antecedéncia minima de 24 horas;

7.2.5. O candidato devera verificar o recebimento do e-mail. Caso nao receba até 1 (uma)
hora antes do inicio da prova, devera entrar em contato pelo e-mail:
recrutamento@ielsc.org.br.

7.2.6. A prova estara disponivel exclusivamente na data e horario definidos, tera duracao
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total de 90 minutos, ndo havendo possibilidade de realizagdo em outro momento;

7.2.6.1. Sera permitida tolerancia maxima de 15 minutos para acesso apds o horario de
inicio, sem acréscimo no tempo de realizagao;

7.2.7. E de responsabilidade do candidato garantir acesso & internet estavel; equipamento
adequado para realizagao da prova e leitura prévia das orientacdes;

7.2.8. Problemas técnicos (referente ao site, a prova, a plataforma que serao conduzidas
as etapas) deverdo ser comunicados imediatamente a empresa contratada (IEL/SC),
durante o periodo de aplicagdo, com envio de evidéncias;

7.2.9. Solicitagdes realizadas apds o prazo nao serdo consideradas;

7.2.10. Instabilidade de internet ou falhas de equipamento do candidato ndo serdao motivo
para reaplicagdo da prova;

7.2.11. Serao convocados para a Etapa 3 - Envio de documentagdo comprobatéria os 20
(vinte) primeiros candidatos, ou seja, os que obtiverem maior nota na prova, por vaga;

7.2.12. Os demais candidatos aprovados permanecerdao em banco de reserva, podendo ser
convocados para todo estado conforme necessidade do processo seletivo;

7.2.13. Em caso de empate na linha de corte, sera adotado como primeiro critério de
desempate o maior tempo de experiéncia profissional comprovada na area de atuacgéo e,
persistindo o empate, o maior nivel de escolaridade;

7.2.14. O resultado da Etapa 2 - Prova de Conhecimentos, sera divulgado exclusivamente
no site https://iel.pandape.infojobs.com.br/, conforme cronograma;

7.2.15. E de inteira responsabilidade do candidato acompanhar as publicacdes;

7.2.16. Aos candidatos classificados, serao disponibilizadas as orientagbes para a préxima
etapa; conforme cronograma estabelecido;

7.2.17. Durante a realizacdo da Etapa 2 — Prova de Conhecimentos, o candidato devera
indicar, em questao especifica sem pontuacao, a cidade de sua preferéncia entre as opgdes
de vaga disponiveis;

7.2.18. A cidade indicada pelo candidato sera utilizada para direcionamento e classificagao
nas etapas subsequentes do processo seletivo. A opg¢do informada sera considerada
definitiva e utilizada para direcionamento do candidato nas etapas subsequentes do
processo seletivo. O candidato participara exclusivamente das etapas e classificagbes
referentes a cidade escolhida, ndo sendo permitida a alteragao da opgao apds a conclusao
da prova.

7.3 Etapa 3 - Envio de documentagcdao comprobatéria

Esta etapa é destinada ao envio de documentagao comprobatéria, conforme informado pelo
candidato em seu curriculo.

7.3.1. A analise documental inicial é realizada por triagem, podendo apoiar-se em
ferramentas automatizadas, e ndo esgota a verificagdo dos requisitos, que podera ser
complementada por revisdo humana a qualquer momento do processo seletivo.
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7.3.2. Constatado vicio que possa implicar desclassificacdo, o candidato sera previamente
notificado, com motivacdo especifica e indicacdo do requisito e do documento
correspondentes, podendo apresentar manifestacdo ou documentagdo complementar no
prazo de 1 (um) dia util contado do envio da comunicac¢ao oficial, até as 18h.

7.3.3. Todas as decisdes de habilitacdo e de desclassificacdo serdo motivadas de forma
especifica e Unica, e aplicadas de modo isondmico a todos os candidatos em idéntica
situacao (efeito erga omnes).

7.3.4. O Sebrae/SC ¢é o decisor final dos atos de habilitacao e desclassificagdo, no exercicio
de sua autotutela, cabendo a empresa contratada (IEL/SC) a instru¢do e a
operacionalizagédo do procedimento.

7.3.5. Para fins de comprovacao de experiéncia, serdo computados apenas os periodos de
trabalho realizados apds a concluséo do Ensino Superior, em consonéncia com o item 4.3
deste Comunicado.

7.3.6. A comprovagcdo de experiéncia mediante declaracdo devera, obrigatoriamente,
conter: nome do candidato; identificacdo da empresa ou instituicdo; cargo ou funcao
exercida; descricdo das atividades desempenhadas; periodo de vigéncia do vinculo;
assinatura e identificacdo do responsavel. Declaragcbes que omitam qualquer dessas
informacdes implicardo a nao validagdo da experiéncia correspondente, ressalvada a
oportunidade de saneamento prevista neste Comunicado.

7.3.7. Serao considerados validos os seguintes documentos comprobatérios dos requisitos
obrigatorios:

a) diploma de graduagao reconhecido pelo MEC; ou declaragéo de concluséo de curso
oficial da instituicido de ensino, que traz a informacdo de conceitos obtidos,
aprovacgéao e data de colagao de grau.

b) sdo aceitos os seguintes documentos como comprovagdo de experiéncia
profissional, desde que contenham as informag¢des minimas exigidas:

o carteira de trabalho (CTPS), fisica ou digital, acompanhada de declaracéo
de experiéncia emitida pela empresa ou institui¢ao;

o contrato de trabalho ou prestacdo de servigos com detalhamento das
atribuicdes desempenhadas;

o0 declaragbes emitidas por o6rgdos publicos, instituicbes de ensino ou
entidades onde a experiéncia tenha sido adquirida, contendo a descri¢ao
das atividades;

o0 outros documentos oficiais que, de forma inequivoca, comprovem o periodo
e as atividades exercidas.

Nao serdo aceitos, de forma isolada:

o0 declaragdes de vinculo sem descrigdo de atividades;

o0 registros em carteira de trabalho sem indica¢do das atribui¢des exercidas;

o curriculos, autodeclaragdes ou documentos unilaterais sem validacdo da
instituicdo/empresa;

o documentos ilegiveis, incompletos ou que ndo permitam a identificagao clara
das atividades desempenhadas.

7.3.8 Serao considerados validos os seguintes documentos comprobatérios dos requisitos
obrigatorios:

e diploma de graduagao reconhecido pelo MEC; ou declaragéo de concluséo de curso
oficial da instituicido de ensino, que traz a informacdo de conceitos obtidos,
aprovacgao e data de colagao de grau;

¢ comprovacgao de experiéncia profissional, conforme formas e critérios estabelecidos
no item 4.2 deste Comunicado.



Para garantir a isonomia, a transparéncia e a aderéncia aos requisitos técnicos exigidos
para o cargo, inclui-se neste Comunicado o ANEXO II, contendo um modelo sugerido de
declaragao de experiéncia para fins de orientacao.

7.3.9 O nao envio da documentacao no prazo de 1 (um) dia util, até as 18h, conforme
previsto no item 14.3, bem como o envio incompleto ou em desacordo com as exigéncias
deste Comunicado, implicara na eliminagdo do candidato do processo seletivo, podendo
ser convocado o proximo candidato constante na lista de classificacdo para envio da
documentacao.

7.4 Etapa 4 - Avaliagao Situacional Pratica (Estudo de Caso)

7.4.1. Etapa pratica, de carater eliminatério e classificatério, destinada a avaliagdo das
competéncias comportamentais e técnicas dos candidatos, por meio de simulacido de
situagdes relacionadas ao contexto de atuagdo da vaga;

7.4.2.A etapa sera realizada em formato online, por meio de ferramenta indicada pela
empresa contratada (IEL/SC);

7.4.3. Seréo considerados aprovados os candidatos que obtiverem nota igual ou superior
a’7,0;

7.4.4. Serdo convocados para a Etapa 6 - Entrevistas por Competéncias, os 05 (cinco)
candidatos com maior nota na Etapa 4 - Avaliagao Situacional Pratica (Estudo de Caso),
por vaga;

7.45. Em caso de desisténcia, auséncia ou eliminacdo de candidatos entre os
classificados, sera convocado o candidato subsequente, respeitando rigorosamente a
ordem de classificacao;

7.4.6. A etapa 4 - A avaliagao situacional pratica sera composta por atividade pratica
coletiva, com simulagao de situagdes reais de trabalho relacionadas as vagas;

7.4.7. A duracdo da entrevista sera previamente informada nas orientagdes enviadas ao
candidato;

7.4.8. E obrigatéria a identificagdo nominal do candidato na plataforma utilizada. Ao entrar
na plataforma onde serao realizadas as entrevistas, o candidato devera, obrigatoriamente,
inserir sua identificagdo com nome completo;

7.4.9 O candidato devera manter a camera aberta, assim como o audio disponivel
(microfone ligado), durante toda realizacdo da entrevista;

7.4.10. O nao atendimento aos requisitos técnicos descritos nos itens anteriores podera
implicar eliminagao do candidato;

7.4.11. E de responsabilidade do candidato:
a) garantir conexao estavel a internet;
b) acessar a plataforma no horario estabelecido;

7.4.12. Alteracdes de horario poderao ocorrer, sendo de responsabilidade do candidato
acompanhar as publicacoes;

7.4.13. Problemas técnicos deverao ser comunicados imediatamente a empresa contratada
(IEL/SC), durante a realizacao da etapa, com envio de evidéncias;



7.4.14. Instabilidade de conexao ou falhas de equipamento do candidato ndo serdo motivo
para remarcagao da entrevista;

7.4.15. Toda a entrevista sera gravada (audio e video) para fins de auditoria e registro do
processo seletivo;

7.4.16. A avaliacdo do desempenho do candidato nesta etapa sera realizada com base
nas competéncias institucionais do Sebrae/SC, na escala de pontuagao e na forma de
célculo descritas no item 8.4 deste Comunicado.

7.4.17. Em caso de empate na linha de corte, serdo aplicados os seguintes critérios,
nesta ordem:

a) Maior nota na competéncia “Orientacao para resultados”;

b) Maior nota na competéncia “Foco no cliente”;

c) Maior tempo de experiéncia profissional comprovada na area de atuagao;

d) Maior nivel de escolaridade;

e) Maior idade.

7.4.18. O resultado da etapa sera divulgado exclusivamente no site oficial da empresa
contratada (IEL/SC), conforme item 06 do Cronograma;

7.4.19. E de inteira responsabilidade do candidato acompanhar todas as publicagdes
referentes ao presente Comunicado.

Etapa 5 - Mapeamento de Perfil Comportamental

Etapa destinada ao mapeamento do perfil comportamental do candidato, com o objetivo de
subsidiar a analise da aderéncia as competéncias institucionais do Sebrae/SC.

7.5.1. A avaliagédo sera realizada em formato online, por meio de link enviado ao e-mail
cadastrado;

7.5.2. Essa etapa nao atribui pontuagdo para fins de eliminagdo ou classificagcdo no
processo seletivo;

7.5.3. O resultado sera utilizado apenas como subsidio para a etapa de entrevista por
competéncias;



7.5.4. A empresa contratada (IEL/SC) encaminhara, por e-mail, o link de acesso o
mapeamento, com orientagdes e prazo para realizagao;

7.5.5. E de responsabilidade do candidato: acessar o link dentro do prazo informado;
responder integralmente ao instrumento e garantir condicbes técnicas adequadas para
realizacao;

7.5.6. O mapeamento sera realizado exclusivamente na plataforma indicada, ndo sendo
possivel sua realizagao fora do periodo estabelecido;

7.5.7. Problemas técnicos deverao ser comunicados a empresa contratada (IEL/SC) dentro
do prazo da etapa, com envio de evidéncias;

7.5.8. Solicitagbes fora do prazo ndo serao consideradas;

7.5.9. A participagdo no Mapeamento de Perfil Comportamental é obrigatéria para
continuidade no processo seletivo.

Etapa 6 - Entrevista por Competéncias

Etapa final do processo seletivo destinada a avaliagdo das competéncias comportamentais
e da aderéncia do candidato ao perfil da vaga, com base em situagdes praticas vivenciadas
ao longo de sua trajetdria profissional.

A entrevista sera realizada em formato online, conforme definido no cronograma, por banca
avaliadora composta pela empresa contratada (IEL/SC), area demandante e Recursos
Humanos do Sebrae/SC.

7.6.1. Essa etapa tem carater eliminatdrio e classificatorio:

¢ Eliminatério para candidatos que obtiverem nota inferior a 7,0
¢ Classificatorio para candidatos com nota igual ou superior a 7,0
e Escala de avaliagcédo: 0 a 10

7.6.2. Participarao desta etapa os 05 (cinco) candidatos com maior nota na etapa de
Avaliagao Situacional Pratica, por vaga,;

7.6.3. Em caso de desisténcia, auséncia ou eliminacdo, sera convocado o candidato
subsequente, respeitando a ordem de classificagao.

7.6.4. A empresa contratada (IEL/SC) encaminhara, por e-mail, as orientagdes, data,
horario e link de acesso (quando online);

7.6.5. A entrevista sera conduzida por banca composta por:

e empresa contratada (IEL/SC);
e representante da area demandante;
e representante de Recursos Humanos;

7.6.6. O candidato devera:

¢ manter identificacdo nominal na plataforma (quando online);
e manter camera ligada durante toda a entrevista;
¢ utilizar microfone quando solicitado;

7.6.7. A entrevista tera duragao previamente informada ao candidato;

7.6.8. A etapa sera gravada (audio e video) para fins de auditoria e registro do processo
seletivo;



7.6.9. E de responsabilidade do candidato:

e garantir conexao estavel a internet;
e dispor de equipamento adequado (camera, microfone e audio);
e acessar a plataforma no horario estabelecido;

7.6.10. Problemas técnicos deverao ser comunicados imediatamente a empresa contratada
(IEL/SC), durante a realizacdo da etapa, com envio de evidéncias;

7.6.10.1. Instabilidade de conexdo ou falhas de equipamento do candidato ndo serao
motivo para reagendamento da entrevista;

7.6.10.2. O nao comparecimento implicara eliminacdo automatica do candidato;

7.6.11. A avaliacdo do desempenho do candidato nesta etapa sera realizada com base
nas competéncias institucionais do Sebrae/SC, na escala de pontuacdo e na forma de
calculo descritas no item 8.4 deste Comunicado.

7.6.12. Serao considerados aprovados os candidatos que obtiverem nota igual ou superior
a’7,0;

7.6.13. A classificacao final sera definida pela média ponderada das etapas do processo
seletivo, conforme pesos estabelecidos neste Comunicado.

7.6.14 Em caso de empate na classificacao final, serdo aplicados os seguintes critérios,
nesta ordem:

a) Maior nota na Entrevista por Competéncias;

b) Maior nota na Avaliagao Situacional Pratica;

c) Maior nota na Prova de Conhecimentos;

d) Maior experiéncia profissional comprovada na area de atuagao;

e) Maior nivel de escolaridade.

f) Maior idade.

7.6.15. O resultado da etapa sera divulgado exclusivamente no site oficial da empresa
contratada (IEL/SC), conforme cronograma;

7.6.16. Nao serao realizadas comunicag¢des individuais por e-mail;

7.6.17. E de inteira responsabilidade do candidato acompanhar as publicagées;

7.6.18. O resultado do processo seletivo sera divulgado apds a conclusdo desta etapa,
conforme cronograma.

7.6.19. A participacao na etapa implica concordancia com a gravacao para fins de auditoria;
7.6.20. A ndo observancia das orientagbes fornecidas podera resultar em eliminagcéo do
candidato;

7.6.21. As decisdes da banca avaliadora sdo soberanas, ndo cabendo revisdo de mérito,
exceto nos casos previstos em recurso conforme regras do Comunicado.

8 CONHECIMENTOS/COMPETENCIAS AVALIADAS E PESOS APLICADOS
8.1. O processo seletivo avaliara os candidatos por meio de etapas distintas, cada uma com
peso especifico na composicao da nota final;
8.2. A nota final sera calculada por média ponderada, considerando os pesos atribuidos a
cada etapa, conforme abaixo:

v" Prova de Conhecimentos (Tedrica) — Peso 2 (equivalente a 20% da nota final).

v" Prova de Habilidades (Avaliagdo Situacional Pratica) — Peso 3 (equivalente a 30%

da nota final).

v Entrevista por Competéncias — Peso 5 (equivalente a 50% da nota final)
8.3. A nota final do candidato sera obtida pela soma das notas de cada etapa, multiplicadas
pelos respectivos pesos, dividida pelo total dos pesos, conforme férmula abaixo:

Nota Final = (NC x 2 + NH x 3 + NE x 5) + 10



e NC = Nota da Prova de Conhecimentos
e NH = Nota da Prova de Habilidades
e NE = Nota da Entrevista

8.4 Competéncias Avaliadas
8.4.1. As competéncias avaliadas ao longo do processo seletivo estdo alinhadas ao
modelo institucional do Sebrae/SC e serdo aplicadas na Etapa 4 (Avaliagdo
Situacional Pratica) e na Etapa 6 (Entrevista por Competéncias), incluindo a escala
de pontuagao (2,0 — Supera; 1,0 — Aplica; 0,5 — Aplica parcialmente; 0,0 — Nao aplica)
e a forma de calculo descritas a seguir:

a) Foco no cliente: Identifica as necessidades dos clientes e atua de forma a
gerar valor por meio de solugbes adequadas, considerando o contexto e os
resultados esperados.

b) Orientagcdo a inovagdo: Analisa cenarios e propde melhorias ou novas
abordagens, buscando solugbes mais simples, eficazes e alinhadas as
necessidades do cliente e da organizacao.

c) Atuacado colaborativa: Atua de forma integrada com equipes, parceiros e
demais publicos, compartilhando informacdes e contribuindo para o alcance
de objetivos comuns.

d) Orientagao para resultados: Planeja e executa suas atividades com foco em
metas, prazos e qualidade das entregas, contribuindo para os resultados da
unidade e da organizagao.

e) Inteligéncia emocional: Gerencia suas emogbes e mantém postura
equilibrada diante de diferentes situagbes, estabelecendo relagdes
profissionais respeitosas e construtivas.

9 CONVOCAGAO

Etapa destinada a chamada dos candidatos aprovados, conforme necessidade do
Sebrae/SC, respeitando a ordem de classificacao final e a validade do processo seletivo.

9.1. A convocacgao ocorrera conforme conveniéncia e oportunidade do Sebrae/SC;
9.2. Este processo seletivo ndo gera direito adquirido a contratagao;
9.3. O processo seletivo respeitara rigorosamente a ordem de classificagao final e o prazo
de validade do processo seletivo (02 anos);
9.4. A convocagao sera realizada individualmente pela area de Recursos Humanos do
Sebrae/SC, por meio do e-mail informado pelo candidato no ato da inscri¢ao;
9.5. O candidato convocado devera manifestar interesse na vaga no prazo maximo de 24
(vinte e quatro) horas, contadas a partir do envio do e-mail de convocacao;
9.6. A auséncia de resposta no prazo estabelecido sera considerada como desisténcia
tacita, implicando a exclusao do candidato do processo seletivo;
9.7. Apés a confirmacéo de interesse, o candidato devera encaminhar, dentro do prazo
informado, toda a documentagao exigida para admissao;
9.8. O nao envio da documentagao no prazo, o envio incompleto ou em desacordo com as
exigéncias implicara eliminagcao do candidato;
9.9. Apds a validacdo da documentagdo, o candidato sera orientado quanto aos
procedimentos admissionais, incluindo:

e entrega de formularios e declaracoes;

e realizacdo de exames admissionais, quando aplicavel;

e demais exigéncias legais e institucionais;
9.10. O ndo comparecimento aos procedimentos admissionais ou 0 ndo atendimento as
exigéncias estabelecidas implicara desisténcia da vaga;
9.11. Em caso de desisténcia, auséncia de resposta, ndo comparecimento ou nao
atendimento as exigéncias, sera convocado o candidato subsequente, respeitando a ordem
de classificacgao.



10 Banco de Reserva

10.1. Os candidatos aprovados poderdo compor banco de reserva durante o prazo de
validade do processo seletivo;

10.2. A convocacéao dos candidatos do banco de reserva ocorrera conforme necessidade
do Sebrae/SC;

10.3. A permanéncia no banco de reserva ndo garante convocagao para contratacao.

11 Observagoes Gerais

11.1. E de inteira responsabilidade do candidato manter seus dados cadastrais atualizados,
especialmente e-mail e telefone;

11.2. O Sebrae/SC ndo se responsabiliza por falhas na comunicagdo decorrentes de
informacgdes incorretas ou desatualizadas;

11.3. Os candidatos poderao acompanhar sua posi¢cao no processo seletivo por meio da
empresa contratada (IEL/SC), durante o prazo de validade do processo;

12 RESPONSABILIDADES DO CANDIDATO
12.1 O candidato devera observar as seguintes responsabilidades ao longo de todas as
etapas do processo seletivo:

a) Lerintegralmente este Comunicado antes de realizar a inscricdo, sendo a inscrigao
considerada como ciéncia e concordancia com todas as regras estabelecidas;

b) Atender aos requisitos obrigatérios da vaga, incluindo escolaridade, experiéncia
minima e demais exigéncias previstas;

c) Prestar informagbes veridicas no ato da inscricdo e apresentar documentagao
comprobatoéria dentro dos prazos estabelecidos;

d) Manter seus dados cadastrais atualizados, especialmente e-mail e telefone, e
acompanhar todas as comunicagdes nos canais oficiais;

e) Acompanhar as publicagbes de resultados e convocagdes exclusivamente no site
oficial da empresa contratada (IEL/SC), conforme estabelecido neste Comunicado;

f) Confirmar participacdo quando solicitado e comparecer as etapas nos horarios
definidos;

g) Garantir condi¢cdes técnicas adequadas para participagcdo nas etapas online,
incluindo acesso a internet, equipamento com camera, audio e microfone em
funcionamento;

h) Cumprir as orientacbes de cada etapa, incluindo a obrigatoriedade de identificagéo,
uso de camera e autorizacao de gravagao, quando aplicavel,

i) Nao utilizar materiais ndo permitidos, ndo receber auxilio de terceiros e nao
registrar, reproduzir ou compartilhar conteido das etapas do processo seletivo;

i) Interpor recursos de forma fundamentada e dentro dos prazos estabelecidos,
quando aplicavel;

k) Responsabilizar-se por eventuais despesas decorrentes da participacdo no
processo seletivo;

[) Observar a ordem de classificagdo e a validade do processo seletivo, conforme
disposto neste Comunicado.

13 RECURSOS
Sera assegurado ao candidato o direito de interposicdo de recurso em relagao aos
resultados das etapas do processo seletivo, conforme regras abaixo:

13.1. O candidato podera interpor recurso por meio de solicitagdo formal, encaminhada
exclusivamente para o e-mail: recrutamento@ielsc.org.br;

13.2 O recurso devera conter, obrigatoriamente:
a) nome completo do candidato;



b) identificagdo do processo seletivo (cddigo da vaga);

c) copia digital de documento de identidade;

d) descricdo clara, objetiva e fundamentada do ponto a ser questionado;
e) documentos comprobatdrios, quando aplicavel.

13.3. O recurso devera ser apresentado de forma consistente e objetiva, ndo sendo aceitas
manifestacdes genéricas ou sem fundamentacao;

13.4. O prazo para interposicao de recurso sera de 1 (um) dia util, encerrando-se as 18h
do primeiro dia util subsequente a divulgacao do resultado, conforme estabelecido no item
6.2 deste Comunicado.

13.5 Recursos enviados fora do prazo n&o serao analisados.

14. DILIGENCIA E SANEAMENTO

14.1. O Sebrae/SC, no exercicio de seu dever de autotutela, podera instaurar procedimento
de diligéncia em qualquer etapa do processo seletivo, inclusive apds a publicagdo de
resultados, para verificar a autenticidade, regularidade e atendimento aos requisitos
previstos neste Comunicado.

14.2. A diligéncia sera formalizada por comunicagéo oficial individual, com indicacéo
especifica e motivada do ponto questionado, do requisito e do documento correspondentes.

14.3. O candidato diligenciado devera apresentar manifestagdo ou documentacgao
complementar no prazo de 1 (um) dia util, contado do envio da comunicacgéao, até as 18h.

14.4. A oportunidade de saneamento de vicio puramente formal sera oferecida de modo
isondmico a todos os candidatos em idéntica situacédo (efeito erga omnes), vedada a
concessao seletiva da diligéncia.

14.5. A diligéncia verifica exclusivamente a autenticidade, regularidade e atendimento aos
requisitos ja previstos neste Comunicado, sendo vedada a introdugéo de exigéncia nova
nao publicada no instrumento convocatério.

14.6. Todas as decisdes decorrentes de diligéncia serdo motivadas de forma especifica,
Unica e estavel, indicando o requisito e o documento exatamente questionados.

14.7. O nao atendimento a diligéncia no prazo estabelecido implicara eliminagdo do
candidato, independentemente do desempenho nas etapas anteriores.

14.8. O Sebrae/SC é o decisor final dos atos de habilitagdo e desclassificagdo decorrentes
de diligéncia, cabendo a empresa contratada (IEL/SC) a instru¢cao e a operacionalizacao
do procedimento.

15 AUTORIZAGAO PARA USO DE DADOS IMAGEM

15.1. Em conformidade com a legislagao vigente, especialmente a Lei Geral de Protegao
de Dados Pessoais (LGPD), o candidato, ao realizar sua inscrigado, autoriza o tratamento
de seus dados pessoais e o registro de imagem e audio para fins exclusivos de execucgao,
gestao e auditoria do processo seletivo;

15.2. O acesso as informagdes, registros e gravagdes sera restrito a banca avaliadora,
composta pela empresa contratada (IEL/SC), area demandante e Recursos Humanos do
Sebrae/SC,;

15.3. Os dados e registros serao tratados em conformidade com as diretrizes institucionais
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de seguranca da informacéo, guarda e descarte;

15.4. A recusa em autorizar a gravagdo ou em cumprir os requisitos de seguranga das
etapas implicara impossibilidade de participagao ou eliminacdo do candidato do processo
seletivo.

15.5. O candidato é informado de que o tratamento de seus dados podera envolver
decisbes automatizadas ou apoiadas por sistemas de analise. Nesses casos, € assegurado
ao candidato o direito de solicitar revisdo humana das decisdes dela decorrentes, nos
termos do art. 20 da Lei n° 13.709/2018 (LGPD), mediante recurso fundamentado
encaminhado no prazo e canal estabelecidos neste Comunicado.

Floriandpolis, XX de junho de 2026




ANEXO I: Referéncias Bibliograficas

As referéncias abaixo poderdo subsidiar a elaboracdo das questdes da Prova de
Conhecimentos, ndo se limitando a estas.

1. CONHECIMENTOS COMUNS
1.1 CONHECIMENTO INSTITUCIONAL — SEBRAE

v Servigo Brasileiro de Apoio as Micro e Pequenas Empresas — Portal institucional
https://www.sebrae.com.br

v Sebrae Santa Catarina — Portal institucional
https://www.sebrae-sc.com.br

v Missao, visao, valores, atuagdo e portfélio de solugdes Sebrae

v Conteudos sobre: atendimento ao cliente; empreendedorismo e pequenos negdécios.

1.2 REFERENCIAS — INFORMATICA (PACOTE OFFICE / EXCEL)

e WALKENBACH, John. Excel 2019 Bible.
e FRYE, Curtis D. Microsoft Excel 2019 Step by Step.
e MICROSOFT. Documentacao Oficial do Microsoft Office 365.



https://www.sebrae.com.br/
https://www.sebrae-sc.com.br/

PARA TRABALHAR

2025

ANEXO II: Modelo de Declaragao de Experiéncia

DECLARAGAO DE EXPERIENCIA PROFISSIONAL

A [RAZAO SOCIAL DA EMPRESA/INSTITUICAO], inscrita no CNPJ sob o n2 [CNPJ], com sede em
[ENDERECO COMPLETO], por meio do(a) seu(sua) representante abaixo assinado(a), declara para
os devidos fins que o (a) Sr.(a) [NOME DO INTERESSADO], [NACIONALIDADE], [PROFISSAO],
portador do CPF n2 XXXXXXXXXXXXXXX, desempenha(ou) a fungdo de XXXXXXXXXXXXXXX, no

periodo de xx/xx/xxxxx a xx/xx/xxxxx, desempenhando as seguintes atividades:

e [Descrever atividade 1 de forma clara e objetiva]
o [Descrever atividade 2 compativel com a experiéncia declarada]
e [Descrever atividade 3, se necessario]

e [Outras atividades relevantes relacionadas ao cargo]
Declaramos que as atividades acima descritas foram efetivamente exercidas, sendo compativeis

com a experiéncia profissional informada.

Por ser a expressao da verdade, firmamos a presente declaragao.

Municipio/UF, xxx de xxxxx de 202x

NOME DO RESPONSAVEL PELA DECLARAGAO
CARGO NA EMPRESA/INSTITUICAO
TELEFONE PARA CONTATO

Folha timbrada ou com carimbo constando o CNPJ da empresa
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