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Fundacdo de Empreendimentos Cientificos e Tecnol6gicos

EDITAL N° 037/2017

SELECAO DE PROFISSIONAL DE NiVEL MEDIO

A Fundacao de Empreendimentos Cientificos e Tecnologicos - FINATEC,
pessoa juridica de direito privado, sem fins lucrativos, por meio de sua
Comissao de Selecao, torna publico o Processo Seletivo para contratacdo de
profissionais de nivel médio para atuacdo no PROJETO: “Pacto Nacional pela
Alfabetizacdo na Idade Certa 2016”.

1. DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1. O presente Edital tem por objeto selecionar profissional de nivel superior
para suprimento de 01 (uma) vaga de Assistente Administrativo I — Categoria
“PAM1-E”, para contratacdo imediata, e 01 (uma) vaga para formacao de
cadastro reserva, destinada as atividades do PROJETO supracitado.

1.2. O presente Processo Seletivo sera regido pelo Decreto n°® 8.241, de 21 de
maio de 2014, observando-se os principios da impessoalidade, da moralidade,
da probidade, da publicidade, da transparéncia, da eficiéncia, da
competitividade, e da vinculacao ao instrumento convocatorio.

1.3. A presente selecdo sera realizada pela Comissdo de Selecao da FINATEC
em conjunto com a Coordenacao do PROJETO.

1.4. A inscricao do candidato no Processo Seletivo implica no conhecimento e
na aceitacao tacita das condicoes estabelecidas no presente Edital, das quais o
candidato nao podera alegar desconhecimento.

1.5. O profissional que for selecionado sera contratado pelo regime da CLT —
Consolidacao das Leis do Trabalho, com carga horaria de 40 (quarenta) horas
semanais.

1.6. E vedada a participacdo de servidor publico ou empregado publico de
qualquer esfera da Administracao Publica, direta ou indireta, bem como
de profissional que tenha vinculo de parentesco, até o 3° grau, com
funcionarios dos participes do PROJETO, quais sejam: Ministério da
Educacao/MEC/SEB; Secretaria de Educacdo do Distrito Federal — SEDF;
Fundacdo Universidade de Brasilia — FUB e a Fundacao de Empreendimentos
Cientificos e Tecnologicos — FINATEC.
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2. DA DESCRICAO DAS ATIVIDADES DO CARGO:

2.1 Assistente Administrativo I - Categoria “PAM1-E”: Profissional de nivel
médio para desempenhar as seguintes atividades:

2.1.1. Auxiliar no acompanhamento dos processos de interesse do Projeto;
2.1.2. Encaminhar documentos ente as areas quando solicitado;

2.1.3. Auxiliar na organizacao e manutencao dos arquivos do setor,
arquivando conforme normas sobre tal assunto;

2.1.4. Executar outras atividades compativeis ao cargo e/ou critério do
superior imediato;

2.1.5. Auxiliar na elaboracao de planilhas sobre as atividades previstas;

2.1.6. Auxiliar na elaboracao de relatorios parciais sobre o andamento do
projeto, bem como do relatério final.

3. REQUISITOS PARA O CARGO, LOCAL DE TRABALHO E REMUNERACAO.

3.1. REQUISITOS PARA O CARGO: Para concorrer a este Edital, o candidato
devera preencher os seguintes requisitos:

3.1.1. Requisito Obrigatorio:

3.1.1.1. Possuir diploma, devidamente registrado, de conclusao de
ensino médio, emitido por instituicao de ensino reconhecida pelo Ministério da
Educacao; e

3.1.1.2. Experiéncia comprovada de no minimo 3 (trés) anos
trabalhando com cursos de formacao de professores.

3.1.2. Requisitos Desejaveis:
3.1.2.1. Experiéncia com atendimento ao publico;
3.1.2.2. Conhecimento de pacotes de programas do Microsoft Office.

3.1.2.3. Conhecimento do uso da plataforma educacional Moodle.
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3.1.2.4. Conhecimento do wuso dos sistemas de acompanhamento
internos da UnB (SEI, SIEX e outros).

3.1.2.5. Experiéncia com a utilizacdo do Sistema de Monitoramento de
projetos do MEC (SIMEC, Spoted).

3.1.2.6. Receber processos e outras documentacéoes no setor,
organizando-os e encaminhando-os ao superior imediato.

3.1.2.7. Receber e protocolar toda a documentacao externa recebida
(correspondéncias, documentos e malotes).

3.1.2.8. Auxiliar na organizacao e separar os documentos por area/
setor, identificando a condicoes de urgéncia, prioridade e providenciar a
distribuicao interna.

3.1.2.9. Auxiliar na organizacdo e manutencdo dos arquivos do setor,
arquivando conforme normas sobre tal assunto.

3.1.2.10. Executar atividades de fotocépias de documentos, emissao de
fax, etc.

3.1.2.11. Montar e desmontar computadores, inclusive configurando-os
conforme orientacoes do superior imediato.

3.1.2.12. Executar outras atividades compativeis ao cargo e/ou a critério
do superior imediato.

3.1.2.13. O candidato que nao preencher os Requisitos Obrigatoérios,
listado no subitem 3.1.1.1 e 3.1.1.2, sera eliminado.

3.1.3. Os Requisitos Desejaveis, listados nos subitens 3.1.2.1 a 3.1.2.13
do item 3.1.2, serdo objeto de analise curricular e pontuacao para fins de
aprovacao e classificacao para a ETAPA 2 - Entrevista Pessoal, conforme Item
6.4.

3.2. LOCAL DE TRABALHO: O candidato selecionado atuara em Brasilia —
Distrito Federal, devendo possuir disponibilidade para viagens.

3.3. REMUNERACAO: O valor do salario base mensal é de R$ 1.727.86 (mil
setecentos e vinte e sete reais e oitenta e seis centavos).
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4. DA INSCRICAO

4.1 As inscricoes serao admitidas somente via internet, no endereco
eletronico: www.finatec.org.br, no periodo entre 16:00 horas do dia 09 de
junho de 2017 e 08:00 horas do dia 19 de junho e 2017, observado o horario
oficial de Brasilia/DF.

4.2 Durante o preenchimento online do formulario de inscricao, o candidato
devera anexar:

4.2.1 Curriculum vitae;

4.2.2 Comprovacao de experiéncia profissional anterior na area do servico
a ser contratado, conforme itens 3.1.2.3 a 3.1.2.5 deste Edital, mediante a
apresentacao de atestado(s) de capacidade técnica ou documento similar,
emitido(s) por pessoa juridica de direito publico ou privado, ou anotacao na
Carteira de Trabalho e Previdéncia Social - CTPS.

4.2.3 Declaracao de que nao € servidor publico ou empregado publico de
qualquer esfera da Administracao Publica, direta ou indireta, e de que nao
possui vinculo de parentesco, até o 3° grau, com funcionarios dos participes do
PROJETO, quais sejam: Ministério da Educacao/MEC/SEB; Secretaria de
Educacao do Distrito Federal — SEDF; Fundacao Universidade de Brasilia — FUB
e a Fundacao de Empreendimentos Cientificos e Tecnolégicos — FINATEC,
conforme Anexo I do Edital;

4.2.4 Diploma de conclusao de ensino médio digitalizado (frente/verso),
devidamente registrado e reconhecido pelo Ministério da Educacao;

4.3 Nao sera admitida inscricao condicionada a complementacao posterior de
documentos.

4.4 A falsidade nas declaracoes prestadas ou qualquer irregularidade nos
documentos apresentados, inclusive no Curriculum Vitae, acarretarao, a
qualquer tempo, a anulacdo da inscricao, da selecao e a revogacao da
contratacao do candidato.

4.5 Somente as inscricoes que preencherem todos os requisitos constantes
deste Edital serao homologadas e submetidas a julgamento.

4.6 As inscricoes serao realizadas unica e exclusivamente pela internet. Nao
serao recebidas inscri¢oes via correio ou de forma presencial.
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4.7 A FINATEC nao se responsabilizara por solicitacao de inscricao nao
recebida por motivos de ordem técnica dos computadores, de falhas de
comunicacao, de congestionamento das linhas de comunicacao, bem como
por outros fatores que impossibilitem a transferéncia de dados e
documentos.

4.8 Todos os anexos enviados durante o ato da inscricao deverao estar no
formato “pdf”.

4.9 Antes de efetuar a inscricao, o candidato devera conhecer o Edital e
certificar-se de que preenche todos os requisitos exigidos.

4.10 Uma vez realizada a inscricao, ndo sera permitida sua alteracao.

5. DO PROCESSO SELETIVO

5.1. A selecao dos profissionais ocorrera em 02 (duas) etapas:
5.1.1. ETAPA 1 - Analise curricular
5.1.2. ETAPA 2 - Entrevista pessoal

6. ANALISE CURRICULAR

6.1. ETAPA 1 - A Analise Curricular tem por objetivo verificar o preenchimento
dos requisitos listados no item 3.1 deste Edital.

6.2. A analise Curricular tera carater ELIMINATORIO e CLASSIFICATORIO,
observando-se os critérios de pontuacao definidos no quadro abaixo.

6.3. O cumprimento dos Requisitos Obrigatérios, estabelecido no item 3.1.1
deste Edital, ¢ condicao imprescindivel para que o candidato nao seja
eliminado na Etapa de Analise Curricular e seja submetido a avaliacao dos
demais Requisitos Desejaveis, conforme critérios de pontuacao abaixo:

REQUISITOS OBRIGATORIOS PONTUACAO
a) Possuir diploma, devidamente registrado, de conclusao d¢ ..
. L 1 " s~ . . Requisitos
ensino médio, emitido por instituicao de ensino reconhecida pelg
Ministério da Educacéao nao
pontuaveis
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b) Experiéncia comprovada de no minimo 3 (trés) ano
trabalhando com cursos de formacao de professores.

REQUISITOS DESEJAVEIS PONTUACAO
c) Experiéncia com atendimento ao publico
10
d) Conhecimento de pacotes de programas do Microsoft Office. 10
e) Conhecimento do uso da plataforma educacional Moodle.
10
f) Conhecimento do uso dos sistemas de acompanhamento 0

internos da UnB (SEI, SIEX e outros)

g) Experiéncia com a utilizacdo do Sistema de Monitoramento d¢

projetos do MEC (SIMEC, Spoted) 10
h) Receber processos e outras documentacoes no setor,
organizando-os e encaminhando-os ao superior imediato 0
i)  Receber e protocalar toda a documentacao externa recebida
(correspondéncias, documentos e malotes) 0
j)  Auxiliar na organizacdo e separar os documentos por
area/setor, identificando as condi¢oes de urgéncia, prioridade e 10
providenciar a distribuicao interna

k) Auxiliar na organizacao e manutencao dos arquivos do

setor, arquivando conforme normas sobre tal assunto. >
])  Executar atividades de fotocopias de documentos, emissao

de fax, etc >
m) Montar e desmontar computadores, inclusive configurando-

os conforme orientacoes do superior imediato >
n) Executar outras atividades compativeis ao cargo e/ou a .

critério do superior imediato.
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Total de Pontos 100

6.4. Somente o candidato que cumprir todos os Requisitos Obrigatorios e
obtiver o minimo de 60 (sessenta) PONTOS a partir da soma da pontuacao
atribuida aos Requisitos Desejaveis, constantes nas alineas “b” a “n”, sera
aprovado e classificado para a ETAPA 2 — Entrevista Pessoal.

7. ETAPA 2 - ENTREVISTA PESSOAL

7.1. A entrevista pessoal tera carater ELIMINATORIO e
CLASSIFICATORIO, observando-se os seguintes critérios:

CRITERIOS DE AVALIACAO PONTUACAO

a) Conhecimento / Habilidades técnicas em 0 a 30

projetos de pesquisa

b) Relacionamento interpessoal 0 a 30
c) Habilidade para resolucao de problemas 0 a?20
d) Comunicacao O0Oalo
e) Organizacao 0alo
Total de Pontos 100

7.2. Para nao ser eliminado e obter classificacao nesta etapa do Processo
Seletivo, o Candidato devera alcancar o minimo de 60 (sessenta) PONTOS a
partir da soma da pontuacao atribuida nos critérios definidos no quadro acima.

7.3. A ETAPA 2 - Entrevista Pessoal - sera realizada em Brasilia — DF, na sede
da FINATEC, situada no Campus Universitario Darcy Ribeiro, Edificio Finatec,
Av. L3 Norte, Asa Norte.

7.4. O candidato que nao comparecer na data e horario previamente
agendados para a ETAPA 2 - Entrevista Pessoal sera eliminado do Processo
Seletivo.

7.5. As despesas com locomocao e alimentacdo correrao por conta do
candidato.
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8. RESULTADO DO PROCESSO SELETIVO

8.1. O resultado do processo seletivo se dara em ordem decrescente de
classificacdo a partir da soma do total de pontos obtidos na ETAPA 2 -
Entrevista Pessoal.

8.2. Serdao aprovados os 02 (dois) candidatos que obtiverem a maior
pontuacao. O primeiro candidato, melhor classificado, sera convocado para
contratacao imediata, ficando o segundo candidato para formacao de cadastro
reserva.

8.3. Em caso de empate, tera preferéncia o candidato que apresentar, na
seguinte ordem:

8.3.1. Maior pontuacao no critério de avaliacao definido nas alineas “a” e
“b” do item 7.1 da ETAPA 2 - Entrevista Pessoal; e

8.3.2. Maior idade.

9. CRONOGRAMA DO PROCESSO SELETIVO

ETAPA DATA
Divulgacao do Processo e Inscricoes 09.06.17 a 19.06.17
Etapa 1 — Analise Curricular 21.06.17 a 22.06.17

Convocacao para Realizacao da Etapa 2 —
23.06.17
Entrevista Pessoal

Periodo de Realizacdo da Etapa 2 -
26.06.17 € 27.06.17
Entrevista Pessoal

Resultado Preliminar da Etapa 2 -

Entrevista Pessoal 28.06.17
Periodo de Recurso 29.06.17 a 03.07.17
Resposta aos Recursos 04.07.17
Resultado Final do Processo Seletivo 05.07.17

Convocacao e Entrega de Documentos
05.07.17 € 07.07.17
relacionados no Anexo II
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10.DOS RECURSOS

10.1. Das decisoes na fase de cada Etapa desta selecao caberao recursos
fundamentados, no prazo de 03 (trés) dias uteis, que serdo dirigidos ao
Presidente da Comissao de Selecao.

10.2. Interposto o recurso, os demais candidatos serao notificados para
impugna-lo no prazo de 03 (trés) dias uteis, se assim desejarem. Findo esse
periodo, a Comissao Selecao podera, no prazo de 03 (trés) dias tuteis,
reconsiderar a sua decisao.

10.3. Os recursos deverao ser enderecados a Comissdo de Selecdao e
protocolados na Finatec, situada no Campus Universidade Darcy Ribeiro,
Edificio FINATEC, Asa Norte, Brasilia-DF, CEP: 70090-900, nos dias uteis
no horario de 9:00 as 11:30 e de 13:00 as 18:00 horas. Nao serao
conhecidos os recursos intempestivos ou sem fundamentacao legal.

11. DO ESCLARECIMENTO

11.1. A solicitagao de esclarecimento a respeito de condicoes deste Edital, e
de outros assuntos relacionados a presente Selecao devera ser efetuada até
o 2° (segundo) dia util que anteceder a data final estabelecida para o envio
dos documentos e formulario eletronico e exclusivamente por meio
eletronico, via internet, no email: selecao@finatec.org.br.

11.2. Os esclarecimentos solicitados serao divulgados mediante publicacao
de notas de esclarecimentos no sitio da Finatec, no
endereco http://www.finatec.org.br/trabalhe-conosco/, cabendo aos
interessados acessa-lo para obtencdo das informacdes prestadas pela
Comissao de Selecao.

12.DAS DISPOSICOES FINAIS

12.1. Os resultados do Processo Seletivo serao divulgados mno sitio
www.finatec.org.br.

12.2. O candidato aprovado sera convocado para apresentar a documentacao
listada no ANEXO II, no prazo estabelecido no item 9 deste Edital. O nao
cumprimento do prazo implicara na eliminacao automatica do candidato.

12.3. O candidato sera convocado para realizacdo de Exame Médico
Admissional a ser realizado em data agendada pelo Setor de Administracao de

Universidade de Brasilia — Campus Universitario Darcy Ribeiro.
Av. L3 Norte. Asa Norte. Ed. Finatec. Brasilia (DF). CEP: 70910-900
www.finatec.org.br . E-mail: finatec@finatec.org.br . Fone: (61) 3348-0400


http://www.finatec.org.br/
mailto:selecao@finatec.org.br
http://www.finatec.org.br/trabalhe-conosco/
http://www.finatec.org.br/

@ —INAT

Fundacdo de Empreendimentos Cientificos e Tecnol6gicos

Pessoal da FINATEC. O candidato que néao for aprovado no Exame Médico
Admissional nao sera contratado.

12.4. Se ocorrer a eliminacdo ou a desisténcia do candidato aprovado, sera
convocado o proximo da lista de aprovados.

12.5. Outras informacoes a respeito deste Processo Seletivo poderdao ser obtidas
no endereco eletronico: selecao@finatec.org.br ou pelo telefone: (61) 3348-0432.

12.6. Incorporar-se-ao a este Edital, para todos os efeitos, quaisquer Editais
Complementares, Avisos e Convocacoes relativos ao Processo Seletivo.

12.7. Os casos omissos neste Edital serao resolvidos pela Comissao de Selecao
da FINATEC.

12.8. Constituem parte integrante deste instrumento convocatorio:

ANEXO I - Modelo da declaracao exigida no item 4.2.3.

ANEXO II - Lista de documentos necessarios para a contratacao.

Marcos Rogério de O. Lopes

Presidente da Comissao de Selecao
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ANEXO I DO EDITAL N° 037/2017

SELECAO DE PROFISSIONAL DE NiVEL MEDIO

DECLARACAO
Eu, (nome do
candidato), inscrito(a) no CPF n° . . - , portador(a) da
Carteira de Identidade n° ,0rgao emissor: , em

cumprimento ao item 1.6 do Edital de Selecao n® 037/2017, DECLARO para
os fins que se fizerem necessarios que nao sou servidor ou empregado publico
lotado em qualquer 6rgao de qualquer esfera da Administracao Publica direta
ou indireta e nao tenho vinculo de parentesco, até o 3° grau, com funcionarios
dos participes do PROJETO, quais sejam: Ministério da Educacao/MEC/SEB;
Secretaria de Educacao do Distrito Federal — SEDF; Fundacao Universidade
de Brasilia - FUB e a Fundacdao de Empreendimentos Cientificos e
Tecnologicos — FINATEC.

, de de 2017.

(assinatura do candidato)
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ANEXO II DO EDITAL N° 037/2017

SELECAO DE PROFISSIONAL DE NiVEL MEDIO

LISTA DE DOCUMENTOS PARA CONTRACAO

Relacao de documentos para contratacao de Profissional Celetista

01

Curriculo atualizado.

02

Carteira de trabalho e Previdéncia Social.

03

01 foto 3x4.

04

Copia do CPF.

05

Copia da carteira de identidade.

07

Copia do titulo de eleitor e comprovante de voto na ultima eleicao.

08

Copia do cartdao PIS/PASEP ou declaracao da CEF com o numero do PIS.

09

Copia do certificado de reservista.

10

Copia do comprovante de residéncia ATUALIZADO, contendo o CEP.

11

Dados da conta corrente para recebimento de salario (Banco, Agéncia, n°

conta bancaria).

13

Copia da certidao de casamento.

14

Copia da certidao de nascimento dos filhos menores de 14 anos.

15

Copia da caderneta de vacinacao dos filhos de até 6 anos de idade.

16

Comprovacao escolar dos filhos a partir dos 7 anos de idade.

17

Copia do comprovante de escolaridade.

18

Copia dos certificados dos cursos declarados no curriculo.

Exame Admissional:

01

Exame médico admissional — O candidato sera encaminhado pelo setor de
Gestao de Pessoas a uma clinica especifica para a realizacao do exame,

apos a entrega e conferéncia da documentacao listada acima.
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