COMUNICADO N° 19/2026 — 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. N0Ossos processos seletivos sdo
conduzidos com base em critérios técnicos, transparéncia, isonomia e alinhamento as
necessidades organizacionais, ndo se caracterizando como concurso publico e nao
gerando estabilidade.

2. OBJETO DO PROCESSO SELETIVO

Este comunicado tem como objetivo divulgar a realizacdo de processo seletivo para as
vagas de:

Assistente Administrativo — Financeiro

COD. PERFIL LOCAL QUANTIDADE
VAGA DE VAGAS
19 Assistente Administrativo - Financeiro Florianopolis 03

O processo seletivo tera validade de 02 (dois) anos.

Os aprovados poderao compor banco de reserva, para convocagdes futuras conforme
conveniéncia e oportunidade do Sebrae/SC, respeitando a ordem de classificagdo e a
necessidade do Sebrae/SC.

E OBRIGATORIA a leitura integral do Comunicado, antes da inscricdo. O conhecimento
das regras, critérios e prazos é de responsabilidade do candidato e o ndo cumprimento
podera acarretar indeferimento da inscricdo ou desclassificacdo do processo.

3. INFORMAGOES DAS VAGAS

a) Regime de contratacao: CLT - Prazo indeterminado
b) Carga horaria: 40h semanais - regime presencial
c) Salario: R$ 4.144,96

d) Beneficios: plano de saude e odontolégico, previdéncia privada, vale-
transporte, auxilio-educagéao, vale-refeigao/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, execu¢cdo e acompanhamento das atividades,
garantindo qualidade, padronizacao e eficiéncia das entregas.

Pré- requisitos gerais ‘\; Ensino médio completo;
: i CNH categoria “B” vigente no ato da inscri¢éo;
obrigatorios: v'__ Disponibilidade para deslocamentos/viagens.




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

v Estruturar, organizar e sistematizar dados e informagées para
apoio aos processos e tomada de decisao;

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

v" Apoiar a organizacédo de agendas, eventos, reunides e a¢des

Principbais Atribuicé institucionais;_ . _ . .
c Cipais tribu goes do v' Executar rotinas de controle administrativo, financeiro e
argo documental;

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

v' Elaborar documentos, relatérios e apresentagdes de apoio a
equipe;

v' 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;

v" Apoiar o acompanhamento de indicadores e metas da area;
v' Organizar e manter registros atualizados, garantindo
rastreabilidade e conformidade para auditorias;
v' Atuar de forma integrada com equipes internas, apoiando a
execugao das entregas da unidade;
v Apoiar conferéncia de documentos fiscais e financeiros;
v" Apoiar processos de pagamento e prestacédo de contas;
v" Apoiar conciliagdes e validagédo de informagdes financeiras;
v'_ Apoiar atendimento a auditorias internas e externas.
v' Experiéncia em rotinas administrativas, organizagdo de
documentos e apoio a processos;
v' Experiéncia em atendimento ao publico (presencial ou
in . . L. remoto);
Experiéncias Obrigatorias | ,  gyperiéncia com uso de sistemas informatizados (ERP, CRM
ou similares);
v'  Experiéncia com controle de informagdes, dados e prazos.
Conhecimentos Gerais v" Comunicagao oral e escrita;
Obrigatérios 4 Orggnizggéo e atencao a detalhes;
v'Raciocinio ldgico.
v' Pacote Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint — nivel
basico a intermediario);
Conhecimentos Técnicos v '(;lrcg);%on?zsacioﬂiis- processos  administrativos e  fluxos
Obrigatorios v Controle de documentos e registros;
v" Nogbes de rotinas financeiras (langamentos, controles,
contas a pagar e contas a receber);
v" Nogoes de conciliagdo bancaria;
v" Nocdes sobre retengdo de impostos (ISS, IRRF,
PIS/COFINS/CSLL) e emissao de notas fiscais;
v' Uso de sistemas de gestdo (ERP, CRM ou similares);
v Organizagdo 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 organizagdo e priorizagdo de demandas.

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 ndo serdo considerados.

5. INSCRICOES

5.1 O processo de recrutamento e selecdo sera conduzido pela empresa contratada
(IEL/SC), sendo todas as inscrigbes realizadas exclusivamente por meio do site oficial
https://iel.pandape.infojobs.com.br/, devendo o candidato localizar a vaga pelo cdédigo



https://iel.pandape.infojobs.com.br/

informado no quadro de vagas, contido no item 2 deste Comunicado.

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

5.3 A confirmacgao da inscrigdo 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 comunicacéo.

5.6 O Sebrae/SC e a empresa contratada (IEL/SC), nao se responsabilizam por inscrigdes
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 aceitagado integral das regras deste
Comunicado e de suas orientagdes complementares (cronograma, critérios, requisitos e
prazos), nao podendo alegar desconhecimento.

6. CRONOGRAMA

ETAPAS DATA
Etapa 1 - Inscrigao 20/05/2026 a 27/05/2026
Divulgacgao do Resultado - Analise curricular 27/05/2026
Convocagéo Etapa 2 - Prova de Conhecimentos 27/05/2026
Etapa 2 - Prova de Conhecimentos 28/05/2026
Divulgagao do Resultado Preliminar Etapa 2 - Prova de Conhecimentos 29/05/2026
Prazo para envio de Recursos Etapa 2 - Prova de Conhecimentos 01/06/2026
Divulgacdo do Resultado Final Etapa 2 - Prova de Conhecimentos 02/06/2026
Etapa 3 - Convocacgao por e-mail - Entrega de documentos comprobatérios 02/06/2026
Divulgacdo do Resultado Final - Analise de documentos comprobatérios 17/06/2026
Convocacédo Etapa 4 - Avaliagéo Situacional Pratica 17/06/2026
Etapa 4 - Avaliacao Situacional Pratica 18/06/2026
Divulgacao do Resultado Preliminar Etapa 4 - Avaliagcao Situacional Pratica 23/06/2026

(Estudo de caso)

Prazo para envio de Recursos Etapa 4 - Avaliagdo Situacional Pratica (Estudo de 24/06/2026
caso)

Divulgacao do Resultado Final Etapa 4 - Avaliagédo Situacional Pratica (Estudo de 25/06/2026
caso)

Etapa 5 - Envio, por e-mail da Analise de Perfil Comportamental 25/06/2026
Convocacéao Etapa 6 - Entrevistas por Competéncias 25/06/2026
Etapa 6 - Entrevistas por Competéncias 26/06/2026
Divulgacao do Resultado Preliminar Etapa 6 - Entrevista por Competéncias 29/06/2026
Prazo para envio de Recursos Etapa 6 - Entrevista por Competéncias 30/06/2026
Divulgacgao do Resultado Final 01/07/2026

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


https://iel.pandape.infojobs.com.br/
recrutamento@ielsc.org.br

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 obrigatérios da vaga, com base nas informacdes declaradas pelo candidato no
ato da inscrigao.

7.1.2. Serdo analisadas as informagdes 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;

7.1.3. Os candidatos que atenderem aos requisitos obrigatorios serdo considerados
habilitados nesta etapa.

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 questdes de 0,5 ponto 5 pontos
cada

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

Pontuacgao Total Maxima 20 pontos

7.2.3 Serao considerados aprovados os candidatos que obtiverem nota igual ou superior a
6,0.

7.2.4 A divulgacao dos aprovados sera por meio de lista nominal com a nota obtida, com
classificacdo em ordem decrescente.

7.2.5 A nota final sera convertida para escala de 0 a 10, mediante divisao 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

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

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

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

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


https://brc-word-edit.officeapps.live.com/we/wordeditorframe.aspx?ui=pt-BR&rs=pt-BR&wopisrc=https%3A%2F%2Fsebraepr.sharepoint.com%2Fsites%2Fgrh%2F_vti_bin%2Fwopi.ashx%2Ffiles%2F2ddc0611352f4e61a496af950ca2dced&wdenableroaming=1&mscc=1&hid=3CF512A2-80B8-A000-F28B-87AC9477CE7C.0&uih=sharepointcom&wdlcid=pt-BR&jsapi=1&jsapiver=v2&corrid=781149dc-4f67-bd6e-6da4-24fea5785c23&usid=781149dc-4f67-bd6e-6da4-24fea5785c23&newsession=1&sftc=1&uihit=docaspx&muv=1&ats=PairwiseBroker&cac=1&sams=1&mtf=1&sfp=1&sdp=1&hch=1&hwfh=1&dchat=1&sc=%7B%22pmo%22%3A%22https%3A%2F%2Fsebraepr.sharepoint.com%22%2C%22pmshare%22%3Atrue%7D&ctp=LeastProtected&rct=Normal&wdorigin=ItemsView&wdhostclicktime=1778605524120&afdflight=24&csiro=1&instantedit=1&wopicomplete=1&wdredirectionreason=Unified_SingleFlush

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

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

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

7.2.13. Solicitagdes realizadas apds o prazo nao serao consideradas;

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

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

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

7.2.17. Em caso de desisténcia ou eliminagdo de candidatos entre os 20 primeiros
classificados, sera convocado o candidato subsequente, respeitando rigorosamente a
ordem de classificacao;

7.2.18. 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 atuacgao e,
persistindo o empate, o maior nivel de escolaridade;

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

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

7.2.21. Aos candidatos classificados, seréo disponibilizadas as orientagcdes para a proxima
etapa; conforme cronograma estabelecido.

7.3 Etapa 3 - Envio de documentaciao comprobatéria

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

7.3.1. Serao convocados inicialmente para esta etapa os 20 (vinte) primeiros candidatos
classificados na Etapa 2 — Prova de Conhecimentos;

7.3.2. Os candidatos convocados deverao encaminhar a documentacao comprobatoéria
dentro do prazo de 48 horas. Em caso de ndo envio da documentagdo no prazo, envio
incompleto, desisténcia ou ndo comprovagdo dos requisitos exigidos, o candidato sera
eliminado do processo seletivo;

7.3.3. Na hipétese de desclassificagcdo de candidatos dentro desta fase, poderdo ser
convocados o0s candidatos subsequentes, respeitando rigorosamente a ordem de
classificacdo da Etapa 2 — Prova de Conhecimentos, desde que ainda vigente o periodo
previsto no cronograma para realizagdo da Etapa 3 — Envio de documentacdo
comprobatdria;


https://iel.pandape.infojobs.com.br/

7.3.4. 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 instituicdo de ensino, que traz a informacdo de conceitos obtidos,
aprovacgao e data de colagéo de grau.

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

e declaragao de experiéncia emitida pela empresa ou instituigéo;

e carteira de trabalho (CTPS), fisica ou digital, acompanhada de documento
complementar que descreva as atividades exercidas;

e contrato de trabalho ou prestagdo de servicos com detalhamento das
atribuicdes desempenhadas;

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

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

Nao serdo aceitos, de forma isolada:

e declaragdes de vinculo sem descricdo de atividades;

e registros em carteira de trabalho sem indicacdo das atribui¢cbes exercidas;

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

e documentos ilegiveis, incompletos ou que nao permitam a identificacéo clara
das atividades desempenhadas.

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

c) Carteira Nacional de Habilitagcdo (CNH) valida.

7.3.5. A exigéncia de Carteira Nacional de Habilitagdo (CNH) ndo se aplica aos candidatos
que, em razao de deficiéncia devidamente comprovada por laudo médico, inviabilizar a
obtencgao do referido documento, sem prejuizo ao desempenho das atividades do cargo.

7.3.6. O nao envio da documentagao no prazo de 48 (quarenta e oito), o envio incompleto
ou em desacordo com as exigéncias deste Comunicado implicara na eliminagao do
candidato do processo seletivo e o proximo candidato da lista podera ser convocado para
envio de documentacao;

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

7.4.1. Etapa pratica, de carater eliminatério e classificatorio, destinada a avaliacdo das
competéncias comportamentais e técnicas dos candidatos, por meio de simulagéo 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. Considerando o quantitativo de candidatos convocados e a metodologia de aplicacéo
da etapa, a Avaliacao Situacional Pratica podera ser realizada em mais de uma turma, em
horarios distintos, no mesmo dia, conforme organizacao definida pela empresa contratada
(IEL/SC);

7.4.4. Os candidatos serdo previamente convocados por e-mail, com indicagdo da turma,



horario de participagéo e orientagdes especificas para acesso a plataforma;

7.4.5. As atividades aplicadas as diferentes turmas poderao possuir variagdes de contexto,
estrutura ou conducado, preservando, contudo, os mesmos critérios de avaliagao,
competéncias analisadas e grau de complexidade, garantindo isonomia e equidade no
processo seletivo;

7.4.6. O candidato devera participar exclusivamente da turma para a qual foi convocado,
nao sendo permitida alteracao de horario;

7.4.7. O ndo comparecimento no horario estabelecido implicara eliminagdo automatica do
processo seletivo;

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

7.4.9. Serdo convocados para a Etapa 5 - Entrevistas por Competéncias, até 10 (dez)
candidatos com maior nota na Etapa 4 - Avaliagcao Situacional Pratica (Estudo de Caso);

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

7.4.11. A duracdo da etapa sera previamente informada nas orientagbes enviadas ao
candidato;

7.4.12. 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;

7.4.13. O candidato devera manter a cAmera aberta, assim como o audio disponivel
(microfone ligado), durante toda realizagdo da entrevista;

7.4.14. O nao atendimento aos requisitos técnicos descritos nos itens anteriores podera
implicar eliminac&o do candidato;

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

7.4.16. Alteragbes de horario poderao ocorrer, sendo de responsabilidade do candidato
acompanhar as publicagbes;

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

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

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

7.4.20. E vedado aos candidatos registrar, gravar, compartilhar ou divulgar informagdes,
materiais, orientacdes ou conteudos relacionados a Avaliagao Situacional Pratica, sob pena
de eliminagao do processo seletivo.

7.4.21. A avaliagao do desempenho do candidato na entrevista sera realizada com base
nas competéncias institucionais do Sebrae/SC:



LUGAR

INCRIVEL

PARA TRABALHAR
2026
A

a) Foco no cliente

b) Orientagao a inovagao

¢) Atuacgao colaborativa

d) Orientagao para resultados
e) Inteligéncia emocional

7.4.22. Cada competéncia sera avaliada conforme a seguinte escala:
e 2,0 pontos — Supera
e 1,0 ponto — Aplica
e 0,5 ponto — Aplica parcialmente
e 0,0 ponto — N&o aplica

7.4.23. A pontuacao final da etapa sera o somatério das pontuacdes obtidas em cada
competéncia, totalizando até 10 pontos;

7.4.24. 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 atuagéo;

d) Maior nivel de escolaridade;

e) Maior idade.

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

7.4.26. E de inteira responsabilidade do candidato acompanhar todas as publicacdes
referentes ao presente Comunicado.

7.5 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 avaliacdo sera realizada em formato online, por meio de link enviado ao e-mail
cadastrado;

7.5.2. Essa etapa ndo atribui pontuacdo para fins de eliminacdo 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 condicées 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 nao serao consideradas;

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

7.6 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 situagbes praticas vivenciadas
ao longo de sua trajetoria 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 eliminatorio e classificatorio:

¢ Eliminatorio para candidatos que obtiverem nota inferior a 7,0
e Classificatério para candidatos com nota igual ou superior a 7,0
e Escala de avaliacédo: 0 a 10

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

7.6.3. A entrevista sera conduzida por banca composta por:

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

7.6.4. O candidato devera:

e manter identificagdo nominal na plataforma (quando online);
e manter cadmera ligada durante toda a entrevista;
e utilizar microfone quando solicitado.

7.6.5. A entrevista tera duragéo previamente informada ao candidato;

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

7.6.7. 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;

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

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

7.6.8.2. O ndo comparecimento implicara eliminacdo automatica do candidato;

7.6.9. A avaliagao sera realizada com base nas competéncias institucionais do Sebrae/SC:

a) Foco no cliente

b) Orientacao a inovacao

c) Atuacéo colaborativa

d) Orientagéo para resultados
e) Inteligéncia emocional

7.6.10. Cada competéncia sera avaliada conforme a seguinte escala:

a) 2,0 pontos — Supera

b) 1,0 ponto — Aplica

c) 0,5 ponto — Aplica parcialmente
d) 0,0 ponto — Nao aplica

7.6.11. A nota final da etapa sera o somatério das pontuacdes obtidas em cada
competéncia, totalizando até 10 pontos.

7.6.12. Serao considerados aprovados os candidatos que obtiverem nota igual ou superior
a7,0;

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 Avaliacdo Situacional Pratica;

c) Maior nota na Prova de Conhecimentos;

d) Maior experiéncia profissional comprovada na area de atuagéo;

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 conclusao desta etapa,
conforme cronograma.

7.6.19. A participagao na etapa implica concordancia com a gravacao para fins de auditoria;

7.6.20. A nao observancia das orientagbes fornecidas podera resultar em eliminacédo do



candidato;

7.6.21. As decisbes 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:
¢ Prova de Conhecimentos (Tedrica) — Peso 2 (equivalente a 20% da nota final).
e Prova de Habilidades (Avaliagdo Situacional Pratica) — Peso 3 (equivalente a 30%
da nota final).
e 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 formula abaixo:
Nota Final = (NC x 2 + NH x 3 + NE x 5) + 10

Onde:

e NC = Nota da Prova de Conhecimentos
o NH = Nota da Prova de Habilidades
o 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 observadas principalmente nas etapas praticas e na
entrevista:

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

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

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

e Orientagdo 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 emogdes € mantém postura equilibrada
diante de diferentes situacoes, 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 convocacao 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 classificagéo 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. Apds a confirmacgao de interesse, o candidato devera encaminhar, dentro do prazo
informado, toda a documentacgao exigida para admissao;

9.8. O nao envio da documentagao no prazo, o envio incompleto ou em desacordo com as
exigéncias implicara eliminagdo do candidato;

9.4.9. Ap6s a validagdo da documentacdo, o candidato sera orientado quanto aos
procedimentos admissionais, incluindo:

e entrega de formularios e declaragoes;

e realizacao de exames admissionais, quando aplicavel;

e« demais exigéncias legais e institucionais;

9.10. O nao comparecimento aos procedimentos admissionais ou o 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 classificagao.

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 nao 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 poderdo 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)
b)
c)

d)

Ler integralmente este Comunicado antes de realizar a inscricao, sendo a inscrigao
considerada como ciéncia e concordancia com todas as regras estabelecidas;
Atender aos requisitos obrigatérios da vaga, incluindo escolaridade, experiéncia
minima e demais exigéncias previstas;

Prestar informagbes veridicas no ato da inscrigdo e apresentar documentacao
comprobatoria dentro dos prazos estabelecidos;

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

Acompanhar as publicagdes de resultados e convocagdes exclusivamente no site
oficial da empresa contratada (IEL/SC), conforme estabelecido neste Comunicado;
Confirmar participagao quando solicitado e comparecer as etapas nos horarios
definidos;

Garantir condicbes técnicas adequadas para participacdo nas etapas online,
incluindo acesso a internet, equipamento com camera, audio e microfone em
funcionamento;

Cumprir as orientagdes de cada etapa, incluindo a obrigatoriedade de identificacao,
uso de camera e autorizacao de gravacgao, quando aplicavel,

Nao utilizar materiais ndo permitidos, ndo receber auxilio de terceiros e nao
registrar, reproduzir ou compartilhar conteudos das etapas do processo seletivo;
Interpor recursos de forma fundamentada e dentro dos prazos estabelecidos,
quando aplicavel;

Responsabilizar-se por eventuais despesas decorrentes da participagdo 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 interposicao de recurso em relagido aos
resultados das etapas do processo seletivo, conforme regras abaixo:

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

13.2 O recurso devera conter, obrigatoriamente:

a)
b)
c)
d)
e)

nome completo do candidato;

identificacdo do processo seletivo (codigo da vaga);

cépia digital de documento de identidade;

descrigao clara, objetiva e fundamentada do ponto a ser questionado;
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 interposicéo de recurso sera de até 24 (vinte e quatro) horas apéds a
divulgagao do resultado de cada etapa;

13.5 Recursos enviados fora do prazo nao serao analisados.

14. AUTORIZAGAO PARA USO DE DADOS IMAGEM

Em conformidade com a legislagdo vigente, especialmente a Lei Geral de Protecdo de
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Dados Pessoais (LGPD), o candidato, ao realizar sua inscrigado, autoriza o tratamento de
seus dados pessoais e o registro de imagem e audio.

15. DISPOSIGOES FINAIS

15.1. Ao se inscrever no processo seletivo, o candidato autoriza o tratamento de seus dados
pessoais para fins exclusivos de execugao, gestdo e auditoria do processo seletivo;

15.2. O candidato autoriza, ainda, a gravacdo de audio e video durante as etapas
avaliativas, quando aplicavel;

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

15.4. Os dados e registros serdo tratados em conformidade com as diretrizes institucionais
de seguranga da informacgao, guarda e descarte;

15.5. A recusa em autorizar a gravagdo ou em cumprir os requisitos de segurancga das

etapas implicara impossibilidade de participacédo ou eliminagao do candidato do processo
seletivo.

Floriandpolis, 20 de maio de 2026
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ANEXO |
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:

o [Descrever atividade 1 de forma clara e objetiva]
e [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 expressdo da verdade, firmamos a presente declaragdo.

Municipio/UF, xxx de xxxxx de 202x

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

ANEXO II: Referéncias Bibliograficas
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As referéncias abaixo poderdo subsidiar a elaboragdo das questbes da Prova de
Conhecimentos, nao 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

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

Vv Missao, visdo, valores, atuacio e portfélio de solugdes Sebrae

v Conteudos sobre: atendimento ao cliente; empreendedorismo e pequenos negdcios.
1.2 REFERENCIAS — INFORMATICA (PACOTE OFFICE / EXCEL)

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

1.3 REFERENCIAS — ASSISTENTE II

e CHIAVENATO, Idalberto. Administracdo Geral e Publica.
e MAXIMIANO, Antonio Cesar Amaru. Introdugcdo a Administragao.
e ARAUJO, Luis César G. Organizacéo, Sistemas e Métodos.


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