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Fundacio de Empreendimentos Cientificos e Tecnolégicos Banco Interamericans

de Desenvolvimento

EDITAL N° 076/2018
SELECAO DE PROFISSIONAL DE NiVEL SUPERIOR

A Fundacao de Empreendimentos Cientificos e Tecnolégicos -
FINATEC, pessoa juridica de direito privado, sem fins lucrativos, por meio de
sua Comissao de Selecao, torna publico o Processo Seletivo destinado ao
suprimento de 01 (uma) vaga de Analista Junior categoria PAS 1, para
atuacao no PROJETO: “Recuperacao de Servicos de Clima e
Biodiversidade no Corredor Sudeste da Mata Atlantica Brasileira - GEF
Mata Atlantica”, conforme condicoes e especificacoes previstas no presente

Edital.
1. DAS DISPOSIQéES PRELIMINARES

1.1. O presente Edital tem por objeto selecionar profissional de nivel médio
para suprimento de 01 (uma) vaga de Analista Junior categoria PAS
1, para contratacao imediata, e 03 (trés) vagas para formacao de

cadastro de reserva, destinada as atividades do PROJETO.

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 vinculacdo ao instrumento

convocatoério.

1.3. A presente selecao sera realizada pela Comissao 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.
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O profissional que for selecionado sera contratado pelo regime da CLT —
Consolidacao das Leis do Trabalho, com carga horaria de 40 (quarenta)

horas semanais.

O profissional selecionado atuara em Brasilia/DF, na sede da Finatec.

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
funcionario das instituicdoes participes do PROJETO, quais sejam:
Fundacao de Empreendimentos Cientificos e Tecnologicos - FINATEC,
Ministério da Ciéncia, Tecnologia, Inovacdoes e Comunicagoes — MCTIC,
Secretaria de Meio Ambiente de Sao Paulo — SMA, Fundacao Florestal de
Sao Paulo, Instituto Estadual do Ambiente — INEA, Superintendéncia
de Desenvolvimento Sustentavel SEAPEC/RJ, Secretaria de Ciéncia,
Tecnologia e Ensino Superior do Estado de Minas Gerais — SECTES,
Secretaria de Estado de Meio Ambiente e Desenvolvimento Sustentavel —

SEMAD e Instituto Estadual de Florestas — IEF (MG).

2. DA DESCRICAO DAS ATIVIDADES DO CARGO:

2.1.

2.2.

2.3.

2.4,

2.5.

2.6.

Dar Suporte operacional e administrativo ao supervisor, ao analista

financeiro, ao advogado e ao analista de compras do projeto;

Dar suporte operacional e administrativo aos parceiros estratégicos -

Unidades Estaduais Gestoras e a Unidade de Coordenacao do PROJETO;

Organizar e catalogar documentos, processos de compra e processos internos

da Unidade Gestora;

Efetuar o controle de compra de passagens e hospedagens e controlar a

agenda dos funcionarios da Unidade Gestora;

Planejamento, organizacao, controle e assessoramento na gestao de materiais,

informacoes, tecnologica, entre outras da Unidade Gestora;

Programacao de acoes internas e projetos, elaborando planejamento
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Executar atividades de classificacdo, numeracdo, conferéncia, analise,
controle e arquivamento de documentos internos relacionados a processos de
compra, contratos e processos em geral, sob orientacdo dos funcionarios da

Unidade Gestora;

Controlar os fluxos de trabalhos, sendo objetivo em racionalizar e aperfeicoar

as atividades funcionais;

Sistematizar informacoes, preparar e formatar de planilhas, atas de reunioes,

apresentacoes e demais documentos demandados interna e externamente;

Garantir o controle, organizacao, arquivamento e atualizacao dos documentos

produzidos, seja estes arquivos eletronicos ou fisicos;
Controlar e atualizar a lista de contatos dos parceiros estratégicos;

Cadastrar processos no sistema fusion e realizar a tramitacdo e controle

interno de documentos; e

Executar outras atividades compativeis com o cargo ou a critério do superior

imediato.

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. Requisitos Obrigatérios:

3.11.1. Possuir diploma, devidamente registrado, de conclusao de
curso de graduacao de nivel superior, em administracao,
secretariado executivo, relacdoes internacionais e/ou areas
correlatas, emitido por instituicdo de ensino superior

reconhecida pelo Ministério da Educacao;

3.1.1.2. Comprovar experiéncia minima anterior de 6 meses, por

meio da apresentacao de registro na Carteira de Trabalho
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(CTPS) ou atestado de capacidade técnica e Curriculum
Vitae, nas atividades a seguir: rotinas administrativas, tendo
exercido atividades relacionadas a gestao e/ou

acompanhamento de projetos e de processos;

Possuir competéncias técnicas necessarias: Pacote Office
(Excel, Word, PowerPoint), sendo o conhecimento em Excel
de nivel intermediario a avancado; comprovados através do

Curriculum Vitae ou certificados de cursos.

Requisitos Desejaveis:

3.1.2.1.

3.1.2.2.

3.1.2.3.

3.1.2.4.

Experiéncia minima de 6 meses em rotinas administrativas
(classificacdao, numeracao, conferéncia, analise, controle e
arquivamento de documentos internos relacionados a
processos de compra, contratos e processos em geral
comprovados através de registro na Carteira de Trabalho
(CTPS) ou atestado de capacidade técnica e Curriculum

Vitae;

Experiéncia minima de 6 meses em projetos com organismos
internacionais, comprovada através de registro na Carteira
de Trabalho (CTPS) ou atestado de capacidade técnica e

Curriculum Vitae;

Experiéncia minima de 6 meses em gestdo de projetos
publicos ou em projetos envolvendo diversos atores publicos,
comprovada através de registro na Carteira de Trabalho
(CTPS) ou atestado de capacidade técnica e Curriculum

Vitae;

Cursos de extensdo com carga horaria minima de 20h na
area de gestao publica, gestdao de projetos ou gestao de

pessoas, comprovados através de certificados.

O candidato que nao preencher os Requisitos Obrigatoérios,

listados nos subitens do item 3.1.1, sera eliminado.
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3.1.4. Os Requisitos Desejaveis, listados nos subitens do item 3.1.2,

serao objeto de pontuacao na ETAPA 1 — Analise Curricular,

conforme item 6 deste Edital.

3.1.5. Os candidatos que atingirem a pontuacdo minima estabelecida no
item 6.3, serao convocados para participarem da ETAPA 2 -

Entrevista Pessoal, conforme item 7 deste Edital.

LOCAL DE TRABALHO: O candidato selecionado atuara em
Brasilia/DF.

REMUNERACAO: O valor do salario base mensal é de R$ 5.103,37

(cinco mil e cento e trés reais e trinta e sete centavos).

4. DA INSCRICAO

4.1.

4.2.

As inscricdes serdao admitidas somente via internet, no endereco
eletronico: www.finatec.org.br, no periodo entre 08 horas do dia 03 de
dezembro de 2018 e 17 horas do dia 10 de dezembro de 2018,

observado o horario oficial de Brasilia/DF.

Durante o preenchimento online do formulario de inscri¢cao, o candidato

devera anexar:

4.2.1 Curriculum Vitae;

4.2.2 Comprovacdao de experiéncia profissional anterior na area dos
servicos a serem contratados, conforme item 3.1.1.2 deste Edital,
mediante a apresentacao de registro na Carteira de Trabalho
(CTPS) ou atestado de capacidade técnica e Curriculum Vitae,
sendo os atestados emitido(s) por pessoa juridica de direito publico

ou privado.

4.2.3 Comprovacao das competéncias técnicas necessarias: Pacote Office

(Excel, Word, PowerPoint), sendo o conhecimento em Excel de nivel


http://www.finatec.org.br/

@O =INA y25 ?; NIBID

4.3.

4.4,

4.5.

4.6.

4.7.

4.8.

4.9.

4.10.

Fundacio de Empreendimentos Cientificos e Tecnolégicos Banco Interamericans

de Desenvolvimento
intermediario a avancado; comprovados através do Curriculum

Vitae ou certificados de cursos.

4.2.4 Declaracao de que nao é servidor publico ou empregado publico de
qualquer esfera da Administracao Puablica, direta ou indireta, e de
que nao possui vinculo de parentesco, até o 3° grau, com
funcionario das institui¢céoes participes do PROJETO, conforme

Anexo I do Edital,;

425 Diploma de Graduacao (frente/verso), devidamente registrado e

reconhecido pelo Ministério da Educacao.

Nao sera admitida inscricao condicionada a complementacao posterior de
documentos.

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

Somente as inscricdoes que preencherem todos os requisitos constantes
deste Edital serdao homologadas e submetidas a julgamento.

As inscricoes serao realizadas Unica e exclusivamente pela internet. Nao
serao recebidas inscri¢coes via correio ou de forma presencial.

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.

Todos os anexos enviados durante o ato da inscricdo deverdao estar no formato
“pdf”.

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

Uma vez realizada a inscricao, nao sera permitida sua alteracao.

5. DO PROCESSO SELETIVO

5.1.

A selecao dos profissionais ocorrera em 02 (duas) etapas:
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5.1.1. ETAPA 1 — Analise curricular

5.12. ETAPA 2 - Entrevista pessoal

6. ANALISE CURRICULAR

6.1. ETAPA 1 — A analise do curriculo tem por objetivo verificar o

preenchimento dos requisitos listados no item 3.1. deste Edital.

6.2. A analise do curriculo tera carater ELIMINATORIO e
CLASSIFICATORIO, observando-se os critérios de pontuacao definidos

no quadro abaixo:

CRITERIOS DE AVALIACAO PONTUACAO

a) Possuir diploma, devidamente registrado, de conclusao de
curso de graduacdao de nivel superior, em administracao,
secretariado executivo, relagcdes internacionais e/ou areas
correlatas, emitido por instituicio de ensino superior

reconhecida pelo Ministério da Educacao;

b) Comprovar experiéncia minima anterior de 6 meses, por
meio da apresentacao de registro na Carteira de Trabalho
(CTPS) ou atestado de capacidade técnica e Curriculum | Requisitos
Vitae, nas atividades a seguir: rotinas administrativas, | Obrigatérios
tendo exercido atividades relacionadas a gestdo e/ou

acompanhamento de projetos e de processos;

c) Possuir competéncias técnicas necessarias: Pacote Office
(Excel, Word, PowerPoint), sendo o conhecimento em Excel
de nivel intermediario a avancado; comprovados através do

Curriculum Vitae ou certificados de cursos.

REQUISITOS DESEJAVEIS

d) Experiéncia minima de 6 meses em rotinas
administrativas (classificacdo, numeracao, conferéncia,
analise, controle e arquivamento de documentos internos
relacionados a processos de compra, contratos e processos

40
em geral comprovados através de registro na Carteira de
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Trabalho (CTPS) ou atestado de capacidade técnica e

Curriculum Vitae;

e) Experiéncia minima de 6 meses em projetos com
20
organismos internacionais, comprovada através de registro
na Carteira de Trabalho (CTPS) ou atestado de capacidade

técnica e Curriculum Vitae;

f) Experiéncia minima de 6 meses em gestdo de projetos
publicos ou em projetos envolvendo diversos atores publicos, 30
comprovada através de registro na Carteira de Trabalho
(CTPS) ou atestado de capacidade técnica e Curriculum

Vitae;

g) Cursos de extensao com carga horaria minima de 20h na 10
area de gestdao publica, gestao de projetos ou gestao de

pessoas, comprovados através de certificados.

6.3. Somente o candidato que cumprir todos os Requisitos Obrigatorios e
obtiver o minimo de 50 (cinquenta) PONTOS a partir da soma da
pontuacao atribuida aos Requisitos Desejaveis, constantes nas alineas
“d” a “g” do quadro acima, sera aprovado e classificado para a ETAPA 2

— Entrevista Pessoal.

7. ETAPA 2 - ENTREVISTA PESSOAL

7.1. ETAPA 2 - A entrevista pessoal tera carater ELIMINATORIO e
CLASSIFICATORIO, observando-se os seguintes critérios:

CRITERIOS DE AVALIACAO PONTUACAO
a) Dominio de planejamento, execucao e avaliacao das
0 a 30
atividades relacionadas ao cargo;
b) Experiéncia na area controle de processos;
0 a 20
c) Experiéncia em rotinas administrativas e gestao de
. 0 a 20
projetos;
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de De:

f) Relacionamento interpessoal Oalo

g) Habilidade para resolucao de problemas Oalo

h) Comunicacao O0alo
TOTAL DE 100
PONTOS

7.2. Para nao ser eliminado e obter classificacdo nesta etapa do Processo
Seletivo, o Candidato devera obter o minimo de 70 (setenta) PONTOS,

conforme quadro acima.

7.3. A ETAPA 2 - Entrevista Pessoal sera realizada na sede da Finatec,
situada na Universidade de Brasilia - Campus Universitario Darcy

Ribeiro, Edificio FINATEC, Asa Norte, Brasilia-DF, CEP: 70910-900.

7.4. O candidato que nao comparecer na data e horario previamente
agendado para a ETAPA 2 — Entrevista Pessoal sera eliminado do

Processo Seletivo.

7.5. As despesas com locomocao e alimentacao correrao por conta do candidato.

8. RESULTADO DO PROCESSO SELETIVO

8.1. O resultado do processo seletivo se dara em ordem decrescente de
classificacao a partir da soma do total de pontos obtidos na ETAPA 1 —

Avaliacao Curricular e na ETAPA 2 - Entrevista Pessoal.

8.2. Serao aprovados os 04 (quatro) candidatos que obtiverem a maior
pontuacao a partir da soma total de pontos obtidos na ETAPA 1 -
Avaliacao Curricular e na ETAPA 2 - Entrevista Pessoal. O primeiro
melhor classificado sera convocado para contratacao imediata e os

outros trés para formacao de cadastro de reserva.

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

8.3.1. Maior pontuacao na ETAPA 2 — Entrevista Pessoal;
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8.3.2. Maior pontuacao no critério estabelecido na alinea “a”, do item 7.1, da

ETAPA 2:

8.3.3.1- Entrevista Pessoal
8.3.3.2 - Maior idade.

9. CRONOGRAMA DO PROCESSO SELETIVO

ETAPA DATA
Divulgacao do processo e inscri¢coes 03.12.18 a 10.12.18
Avaliacao curricular 11.12.18 a 14.12.18
Convocacao para realizacao da entrevista 18.12.18
Periodo de realizacao da entrevista 20.12.18
Resultado preliminar da entrevista 21.12.18
Periodo de recurso 02.01.19 a 04.01.19
Resposta aos recursos 08.01.19
Resultado Final do Processo Seletivo 09.01.19
Convocacao e Entrega de Documentos 10.01.2019 € 11.01.2019
relacionados no Anexo II

10. DOS RECURSOS

10.1. Das decisdes da Comissao de Selecao, cabera recurso fundamentado, no
prazo de 03 (trés) dias uteis, que serao dirigidos ao Presidente da

Comissao de Selecao.

10.2. Interposto o recurso, a Comissdao Selecao tera o prazo de 03 (trés) dias

Uteis para proferir sua decisao.

10.3. Os recursos deverdao ser enderecados a Comissao de Selecao e
protocolados na Finatec, situada na Universidade de Brasilia - Campus

Universitario Darcy Ribeiro, Edificio FINATEC, Asa Norte, Brasilia-DF,
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CEP: 70910-900, nos dias titeis no horario de 8h00 as

11h30 e de 13h00 as 17h00. Nao serao conhecidos os recursos intempestivos

ou sem fundamentacao legal.

11. DOS ESCLARECIMENTOS

11.1. A solicitacao de esclarecimento a respeito de condicoes deste Edital, e de
outros assuntos relacionados a presente Selecdo, 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 no email: selecao@finatec.org.br.

11.2. As respostas as solicitacoes de esclarecimentos serdo divulgadas no sitio

da Finatec, http://www.finatec.org.br/trabalhe-conosco/, cabendo

aos interessados acessar o endereco eletronico para obtencao das

informacoes prestadas pela Comissao de Selecao.

12. DAS DISPOSICOES FINAIS

12.1. Os resultados do Processo Seletivo serdao divulgados no site www.finatec.org.br.

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

automatica do candidato.

12.3. O candidato aprovado sera convocado para realizacao de Exame Médico
Admissional a ser realizado em data agendada pelo Setor de Gestao de
Pessoas da FINATEC. O candidato que nao for aprovado no Exame

Médico Admissional sera eliminado e nao sera contratado.

12.4. Se ocorrer a eliminacdao ou a desisténcia do candidato aprovado, sera

convocado o proximo da lista de aprovados.
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12.5. Outras informacoes a respeito deste Processo Seletivo poderao ser

Fundagdo de Empreendimentos Cientificos e Tecnolégicos

obtidas no endereco eletrénico: selecao@finatec.org.br.

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 serdao resolvidos pela Comissao de Selecao

da FINATEC.

12.8. Constituem parte integrante deste instrumento convocatério:

ANEXO I - Lista de documentos necessarios para a contratacao

ANEZXO II - Modelo da declaracao exigida no item 4.2.3.
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ANEXO I
LISTA DE DOCUMENTOS PARA CONTRATACAO

01 | curriculo atualizado.

02 | Carteira de trabalho e Previdéncia Social (CTPS).

03 |01 foto 3x4 da pessoa a ser admitida.

04 Cépias do CPF da pessoa a ser admitida, conjuge e filho(s).

05 Copias da carteira de identidade da pessoa a ser admitida, conjuge e filho(s). Caso o
filho nao tenha identidade, deve ser entregue a certidao de nascimento.

06 Copia do titulo de eleitor e comprovante de voto na ultima eleicdo da pessoa a ser
admitida.
Copia do NIS (Numero de Identificacdo Social) o qual pode ser PIS, PASEP ou NIT. Caso

07 |nao tenha cartao, deve ser entregue declaracdo da Caixa Econdémica (CEF) com o
numero do PIS da pessoa a ser admitida.

08 | copia do certificado de reservista da pessoa a ser admitida.

09 Copia do comprovante de residéncia ATUALIZADO, contendo o CEP da pessoa a ser
admitida.

10 | Dados da conta corrente (Banco, Agéncia, n° conta bancaria).

11 | Copia da certiddo de casamento da pessoa a ser admitida.

12 | Comprovacéo escolar dos filhos a partir dos 7 anos de idade.

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

14 | Copia do comprovante de escolaridade pessoa a ser admitida, conjuge e filho(s).
Copia da Carteira Nacional de Saude (CNS) da pessoa a ser admitida. A confeccao da

15 | carteira é feita na hora em qualquer posto de sauide. Levar comprovante de residéncia e
documentacdo pessoal.

16 | Formulario e-social preenchido.
Nada consta E-Social -
http:/ /consultacadastral.inss.gov.br/Esocial/pages /index.xhtml (obs: preencher os
campos solicitados e imprimir a tela, se der inconsisténcia, aparecera. Se nao der,

17 | aparecera o nome e dados em linha com a opcao excluir.)
Exame médico admissional — Atencao: O candidato sera encaminhado pelo setor de

18 | Gestao de Pessoas, apos a entrega e conferéncia da documentacéao listada acima, a uma
clinica especifica para a realizacdo do exame.
Declaracao de que nao é servidor publico ou empregado publico de qualquer esfera da
Administracao Publica, direta ou indireta, bem como de profissional que tenha vinculo

19 |de parentesco, até o 3° grau, com ocupantes de cargos de Direcao das instituicoes

participes do PROJETO, conforme Anexo I do Edital.
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ANEXO II
DECLARACAO
Eu, (nome do candidato), inscrito (a) no
CPF n° . . - , portador (a) da Carteira de Identidade n° , 6rgao
emissor: , em cumprimento ao item 1.7 do Edital de Selecao Publica n° 076/2018,

DECLARO para os fins que se fizerem necessarios que nao sou servidor ou empregado publico lotado
em qualquer 6rgdo de qualquer esfera da Administracédo Puablica direta ou indireta e ndo tenho vinculo
de parentesco, até o 3° grau, com ocupantes de cargos de Direcdo da FINATEC e/ou das demais

instituicdes participes do PROJETO.

, de de 2018.

(assinatura do candidato)
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