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A
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A
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Micro e Pequenas Empresas
do Para
PROCESSO SELETIVO PARA ANALISTA TECNICO I E ASSISTENTE II
EDITAL N° 1/2010, DE 29 DE MARCO DE 2010

O Diretor Administrativo-Financeiro do Servigo de Apoio as Micro e Pequenas Empresas do Estado do Pard - SEBRAE/PA, no uso de suas atribuicdes, torna publica a abertura de inscricdes e estabelece normas
para a realizagdo de Processo Seletivo para provimento de 40 (quarenta) vagas para o Quadro de Pessoal do Servigo de Apoio as Micro e Pequenas Empresas do Estado do Pard - SEBRAE/PA e formagdo de
cadastro de reserva, sendo 35 (trinta e cinco) vagas para o cargo de Analista Técnico I e 5 (cinco) vagas para o cargo de Assistente II, em conformidade com a ata da reunido CDE de 16 de dezembro de
2009, a legislagdo pertinente e o disposto neste Edital.
1. DAS DISPOSICOES PRELIMINARES
1.1. O Processo Seletivo sera regido por este Edital, seus Anexos e publicacdes relacionadas (Editais e comunicados) e sua execugdo cabera a Fundacgdo de Apoio a Pesquisa, Ensino e Assisténcia a Escola
de Medicina e Cirurgia do Rio de Janeiro e ao Hospital Universitario Gaffrée e Guinle, da Universidade Federal do Estado do Rio de Janeiro - FUNRIO.
1.2. O Anexo I - Quadro de Vagas - relaciona os cargos, as areas associadas a cada cargo, a cidade da vaga, a quantidade total de vagas (igual a soma da quantidade de vagas de ampla concorréncia com
a quantidade de vagas reservadas para candidatos portadores de deficiéncia), a quantidade de vagas de ampla concorréncia e a quantidade de vagas reservadas para candidatos portadores de deficiéncia.
1.3. O Anexo II - Quadro de Provas - relaciona o tipo de prova a ser realizada pelos candidatos de cada cargo, as disciplinas associadas a prova, a quantidade de questdes por disciplina, o valor de cada
questdo por disciplina, o total de pontos da disciplina e o minimo de pontos por disciplina para aprovagéo.
1.4. O Anexo III - Formulario para Avaliacdo da Formacdo Académica e da Experiéncia Profissional - descreve os documentos que devem ser encaminhados para serem avaliados na avaliagédo da formagéo
académica e da experiéncia profissional.
1.5. O SEBRAE/PA oferece como beneficios, Assisténcia Médico-Hospitalar (UNIMED nacional), Plano de Previdéncia Privada, Vale-Transporte, Seguro de Vida em Grupo e Auxilio Alimentagdo no valor de R$
500,00 (quinhentos reais).
1.6. Toda mencdo a horario neste Edital terd como referéncia o horario de Brasilia — DF.
2. DOS CARGOS
2.1. Analista Técnico I (Nivel Superior)
2.1.1. Areas
2.1.1.1. Planejamento
2.1.1.1.1. Pré-requisitos: diploma, devidamente registrado, fornecido por instituicdo de ensino reconhecida pelo MEC, de conclusdo de curso de graduacdo em qualquer area de formacdo, com experiéncia
minima comprovada de 6 (seis) meses em atividades relacionadas a area e registro ou inscrigdo na entidade profissional competente.
2.1.1.1.2. Atividades: elaborar planejamento estratégico, tatico e operacional; avaliar cendrios econdmicos; atuar em projetos de desenvolvimento econdmico; atuar na gestdo estratégica de projetos;
elaborar planos plurianuais e orcamentos; elaborar indicadores de desempenho; avaliar o nivel de satisfagdo, desempenho, resultado e impacto da atuagdo do SEBRAE/PA; analisar e interpretar dados de
pesquisa; gerir projetos sob supervisdo superior, realizar reunides com 6rgdos e entidades publicas, privadas e do terceiro setor, parceiros ou potenciais parceiros; negociar e conseguir adesdo de clientes
aos projetos apoiados pelo SEBRAE/PA; contribuir para atingir resultados do publico alvo dos projetos; negociar e contratar servigos de consultoria, instrutoria e outros servigos pertinentes; planejar, orgar
e gerir orcamento, atender metas preestabelecidas; redigir e avaliar relatdrios; analisar diagnosticos; avaliar cenarios e redigir pareceres; atender clientes internos e externos; registrar atendimentos e
acdes nos sistemas informatizados; prospectar e negociar novos parceiros que possam contribuir com o alcance dos resultados; atuar em projetos de captagdo de recursos.
2.1.1.2. Contabilidade
2.1.1.2.1. Pré-requisitos: diploma, devidamente registrado, fornecido por instituicdo de ensino reconhecida pelo MEC, de conclusdo de curso de graduacdo de nivel superior em Ciéncias Contabeis, com
experiéncia minima comprovada de 6 (seis) meses em atividades relacionadas a area e registro ou inscricdo na entidade profissional competente.
2.1.1.2.2. Atividades: analisar e validar documento fiscal em sistema integrado; conciliagdo de contas contdbeis e bancérias; elaboragdo de prestacdo de contas junto a érgdo municipal, estadual e federal,
assim como parceiros; elaboracdo de demonstraces contabeis; fazer cruzamento de saldos contabeis com o financeiro; andlise de contas; retengGes de tributos na fonte; acompanhamento de convénios
com entidades parceiras; arquivamento; matematica financeira; elaboracdo de DCTF, DIRF e DIPJ; elaborar relatdrios e notas técnicas em relacdo a pendéncias fiscais e contabeis.
2.1.1.3. Engenharia
2.1.1.3.1. Pré-requisitos: diploma, devidamente registrado, fornecido por instituicdo de ensino reconhecida pelo MEC, de conclusdo de curso de graduacdo de nivel superior em Engenharia Civil ou Arquitetura,
com experiéncia minima comprovada de 6 (seis) meses em atividades relacionadas a area e registro ou inscrigdo na entidade profissional competente.
2.1.1.3.2. Atividades: elaborar e analisar projetos arquitetonicos; elaborar, acompanhar e controlar procedimentos de manutengdo predial (civil, elétrica, refrigeragdo, combate a incéndio, elevadores),
de mdveis e equipamentos; elaborar desenhos técnicos de projetos e layouts; elaborar orcamentos de servicos comuns e de engenharia; gerenciar, fiscalizar e controlar contratos de prestacdo de
servicos; elaborar termos de referéncia; orientar clientes internos e externos quanto as normas e procedimentos para aquisigbes de bens e servigos; realizar negociagdes com clientes internos e externos
relativo as demandas; verificar o cumprimento dos procedimentos legais e normas internas referentes a aquisigdes e gestdo de contratos; elaborar pareceres, relatérios e notas técnicas referente as
demandas de suprimento de bens e servigos e as atividades administrativas.
2.1.1.4. Estatistica
2.1.1.4.1. Pré-requisitos: diploma, devidamente registrado, fornecido por instituicdo de ensino reconhecida pelo MEC, de concluséo de curso de graduagdo de nivel superior em Estatistica, com experiéncia
minima comprovada de 6 (seis) meses em atividades relacionadas a area e registro ou inscrigdo na entidade profissional competente.
2.1.1.4.2. Atividades: planejar e executar pesquisas diversas, realizar calculos amostrais, analisar e interpretar dados de pesquisas, gerar relatorios estatisticos, gerar relatérios especificos de mensuragées
de resultados de projetos, realizar apresentagdes técnicas, elaborar pareceres e relatérios técnicos, participar de reunides técnicas, articular e negociar com instituicdes geradoras de dados e informagées
econdmicos e sociais, organizar dados e disponibilizar informacgées para fins estratégicos que contribuam no processo de concepcdo de projetos no ambito do SEBRAE, produzir mapas de acompanhamento
e controle de projetos, interagir e negociar com os escritérios regionais e demais unidades do SEBRAE e SEBRAE/PA.
2.1.1.5. Gestdo
2.1.1.5.1. Pré-requisitos: diploma, devidamente registrado, fornecido por instituicdo de ensino reconhecida pelo MEC, de conclusdo de curso de graduacdo em qualquer area de formacdo, com experiéncia
minima comprovada de 6 (seis) meses em atividades relacionadas a area e registro ou inscrigdo na entidade profissional competente.
2.1.1.5.2. Atividades: gerir projetos sob supervisdo superior, realizar reunides com 6rgdos e entidades publicas, privadas e do terceiro setor, parceiros ou potenciais parceiros; negociar e conseguir adesao
de clientes aos projetos apoiados pelo SEBRAE/PA; contribuir para atingir resultados do publico alvo dos projetos, e que os parceiros cumpram as suas partes no projeto; negociar e contratar servigos de
consultoria, instrutoria e outros previstos no projeto; planejar, orgar e acompanhar orgamentos, atender metas de execugdo fisica e financeira; acompanhar a execugéo fisica dos projetos nas zonas urbanas
e rurais, em favelas e areas de ocupagdo irregular, assim como em prédios e residéncias; analisar e interpretar mapas e croquis; redigir e avaliar relatérios; analisar diagndsticos; avaliar cenarios e redigir
pareceres; atender clientes do projeto ou de demanda esponténea; registrar atendimentos e agdes nos sistemas informatizados; prospectar e negociar novos parceiros que possam contribuir com o alcance
dos resultados, assim como encontrar alternativas de geracdo de receitas financeira e econdmica para o projeto.
2.1.1.6. Inovagao
2.1.1.6.1. Pré-requisitos: diploma, devidamente registrado, fornecido por instituicdo de ensino reconhecida pelo MEC, de conclusédo de curso de graduacdo de nivel superior em Ciéncias Contabeis, com
experiéncia minima comprovada de 6 (seis) meses em atividades relacionadas a area e registro ou inscricdo na entidade profissional competente.
2.1.1.6.2. Atividades: planejamento, supervisdo, coordenagdo e execucdo de projetos de inovagdo tecnoldgica, verificando a aplicagdo da legislagdo e das normas internas referentes aos fatos contabeis;
integrar as informag8es contabeis e financeiras; elaborar pareceres, relatérios e notas técnicas em relagdo a pendéncias fiscais e contabeis
2.1.1.7. Jornalismo
2.1.1.7.1. Pré-requisitos: diploma, devidamente registrado, fornecido por instituicdo de ensino reconhecida pelo MEC, de conclusdo de curso de graduagdo de nivel superior em Jornalismo ou Comunicagao
Social (habilitagdo Jornalismo), com experiéncia minima comprovada de 6 (seis) meses em atividades relacionadas a area e registro ou inscrigdo na entidade profissional competente.
2.1.1.7.2. Atividades: cobertura de eventos e reunides; interpretar e organizar informacdes e noticias; atividades de execucdo qualificada, concernentes a trabalho de redagdo, de selegdo, de revisdo,
coleta e preparo de informagdes para divulgagdo oficial escrita, falada e televisionada; manifestar-se sobre os tépicos referentes a area de comunicagdo social; marketing institucional; campanhas
publicitarias; projeto grafico e producdo de publicagdes internas e externas; apuracdo, escrever matéria, propor pautas, fazer plano de comunicagdo, fazer reportagens especiais, entrevista jornalistica;
acompanhar gerentes, gestores e diretores em entrevistas e eventos; assessoramento em atividades especificas de comunicacdo social que fornecam o suporte ao SEBRAE/PA bem como executar outras
atividades relacionadas a area de atuagdo.
2.1.1.8. Logistica
2.1.1.8.1. Pré-requisitos: diploma, devidamente registrado, fornecido por instituicdo de ensino reconhecida pelo MEC, de conclusdo de curso de graduacdo de nivel superior em Ciéncias Econdmicas, Ciéncias
Contébeis ou Administragdo, com experiéncia minima comprovada de 6 (seis) meses em atividades relacionadas a area e registro ou inscricdo na entidade profissional competente.
2.1.1.8.2. Atividades: realizar processos de aquisicdo de bens e servigos; elaborar termos de referéncia; gerir contratos de fornecimento de bens e servigos; orientar clientes internos e externos quanto as
normas e procedimentos para aquisicbes de bens e servicos; realizar negociacdes com clientes internos e externos relativas as demandas; acompanhar e controlar os processos de contratagdo; verificar o
cumprimento dos procedimentos legais e normas internas referentes a aquisigdes e gestdo de contratos; elaborar pareceres, relatérios e notas técnicas referentes as demandas de suprimento de bens
e servigos e as atividades administrativas.
2.1.1.9. Marketing
2.1.1.9.1. Pré-requisitos: diploma, devidamente registrado, fornecido por instituigdo de ensino reconhecida pelo MEC, de conclusdo de curso de graduagdo de nivel superior em Marketing, com experiéncia
minima comprovada de 6 (seis) meses em atividades relacionadas a area e registro ou inscrigdo na entidade profissional competente.
2.1.1.9.2. Atividades: atuar no planejamento, desenvolvimento e implementacdo de agdes de comunicagdo e marketing, incluindo diagndstico mercadoldgico: metodologia de andlise e segmentacdo de
mercado e de ambiente, comportamento do consumidor, canais de distribuicdo, promogdo e propaganda; sistema de informagdo de marketing: analise, avaliagdo e distribuigdo de informagdes necessarias
para as MPEs; planejamento de midia (marketing direto; telemarketing; pesquisa de mercado; elaboragéo, aplicacdo de pesquisas e analise de dados; prospeccdo de mercado e avaliacdo; diagndstico
e encaminhamento de solugdes a partir dos dados obtidos); identificacdo de canais alternativos para comercializagdo; desenvolvimento de plano de marketing para revitalizacdo de espagos comerciais;
analise layout; vitrinismo; formas associativas de empresas, centros comerciais, feiras e exposicoes; planejamento e execugdo de eventos de promogdo de negdcios para as MPEs; utilizagdo de ferramentas
informatizadas; promogdo comercial para produtos e servigos, tais como rodada de negdcios, show-room, exposicdes, mostras, feiras e missGes empresariais.
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