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EDITAL N° 078/2018
SELECAO DE PROFISSIONAL DE NIVEL SUPERIOR

A Fundacao de Empreendimentos Cientificos e Tecnoldgicos - FINATEC, pessoa juridica

de direito privado, sem fins lucrativos, por meio da Comissado de Selecdo, torna publico o

Processo Seletivo destinado ao suprimento de vaga de Assistente Administrativo II para

atuacdo no Projeto: “Memoria do CEAM: Trajetoria Historica e Perspectivas Futuras”

realizado pelo Centro de Estudos Avancados Multidisciplinares - CEAM da

Universidade de Brasilia — UnB, conforme condi¢oes e especificacoes previstas no presente

Edital.

1. DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1. O presente Edital tem por objeto selecionar profissionais de nivel médio para

suprimento de 01 (uma) vaga de Assistente Administrativo II e formacao de
cadastro reserva destinada as atividades do Projeto.
1.1.1. A efetivacdo da contratacio do profissional a ser selecionado nesta
Selecao s6 se dara apos a concretizacdo da assinatura do contrato entre as
instituicoes participes do Projeto. Caso a assinatura nao ocorra, esta Selecao
estara automaticamente cancelada.

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

1.3. A presente selecao sera realizada pela Comissao de Selecao da FINATEC em conjunto
com a Coordenagdo Geral do Projeto.

1.4. A inscricdo 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. Os/ profissionais que forem selecionados serao contratados pelo regime da CLT -
Consolidacao das Leis do Trabalho, com carga horaria de 40 (quarenta) horas
semanais.

1.6. O profissional que for selecionado atuara na regido administrativa de Brasilia -DF.

1.7. E vedada a participacdo de servidor publico ou empregado publico de qualquer esfera

da Administracdao Publica, direta ou indireta, bem como de profissional que tenha

vinculo de parentesco, até o 3° grau, com ocupantes de cargos de Direcao das

Pagina'l de 9

fone: 6133480400

finatec.org.br

fax: 6133073201

v. L3 Norte | Ed. Finatec | Asa Norte | Brasilia - DF | Cep 70910-900

Campus Universitdrio Darcy Ribeiro



2.1
2.2
2.3

2.4
2.5
2.6

2.7
2.8

3.1.

(o = INA

instituicoes participes do Projeto, seja na Fundacdo de Empreendimentos Cientificos e

Tecnolégicos — FINATEC, Ministério da Educacao e Fundacao Universidade de Brasilia

- FUB.

DA DESCRICAO DAS ATIVIDADES DO CARGO:

Assessorar a coordenacao e equipe técnica nas atividades do projeto meméria;

Controle de informacoées referentes a execucao do documentario Memorias;

Assessorar a Coordenacdo nos seminarios nacionais e internacionais e eventos de

divulgacéao do projeto;

Controle e distribuicdo do material e equipamentos para pesquisa;

Elaboracao e Atualizacao de planilhas e relatorios;

Controle, organizacao, classificacdo e guarda do acervo documental a ser utilizado no

projeto — (documentos, publicacdes e material audiovisual);

Controles de arquivos virtuais a serem utilizados no projeto;

Analise e elaboracédo juridica de declaracdes de divulgacao de imagens.

REQUISITOS PARA O CARGO, LOCAL DE TRABALHO E REMUNERACAO

REQUISITOS PARA O CARGO: Para concorrer a este Edital, o candidato devera

preencher os seguintes requisitos:

3.1.1,

3.1.2.

Requisito Obrigatorio:

3.1.1.1. Possuir diploma de conclusdo de curso de graduacdo em
administracdo oundireito, emitido por instituicdo pelo Ministério da
Educacao.

3.1.1.2. Possuir experiéncia em area administrativa, organizacdo de
arquivos, revisdo de documentos, Geréncia de informacdes e recursos
humanos, comprovados por meio de CTPS e/ou Declaracdo original

devidamente assinada e carimbada e/ou contrato de trabalho.

Requisitos Desejaveis:

3.1.2.1 Cursos na area de Gestao de Projetos, comprovadas por meio
de Declaracao original devidamente assinada e carimbada e/ou
certificados;

3.1.2.2 Experiéncia com atendimento ao publico, comprovada por
meio de CTPS e/ou declaracao original devidamente carimbada e

assinada-e/ou contratato de trabalho;
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3.1.2.3 Experiéncia em assessoria de coordenacdo de projetos,
comprovada por meio de Atestados de Capacidade Técnica e/ou
Declaracao e/ou Certificados.

3.1.2.4 Cursos na area de Direito, comprovados por meio de

declaracado devidamente assinada e carimbada e/ou certificados.

3.2. LOCAL DE TRABALHO: O candidato selecionado atuara na regido administrativa de
Brasilia — DF.

3.3. REMUNERACAO: O valor do salario base mensal ¢ de R$ 2.722,82 (Dois mil,
setecentos e vinte e dois reais e oitenta e dois centavos).

3.4. Os beneficios ofertados serdo vale transporte, seguro saude, plano odontolégico, vale

refeicao e seguro de vida.

4. DA INSCRICAO
4.1. As inscricoes serao admitidas somente via internet, no endereco eletronico:

www.finatec.org.br, no periodo entre 17 horas do dia 11 de Dezembro de 2018 as

17 horas do dia 17 de Dezembro de 2018, observado o horario oficial de
Brasilia/DF. Apés o horario estipulado nao sera possivel concluir a inscricao.

4.2. Durante o preenchimento online do formulario de inscricdo, o candidato devera

anexar:
4.2.1. Copia legivel, frente e verso, da Carteira de Identidade (nenhum outro n
documento,oficial com foto sera aceito como comprovacéo de registro). gh
4.2.2. Curriculum Vitae; g
4.2.3. Diploma de conclusao de curso de ensino superior emitido por instituicdo E
reconhecida pelo Ministério da Educacao; 8 -
4.2.4. Experiéncia em area administrativa, organizacdo de arquivos, revisdo de % %
2
documentos, gerencia de informacées e recursos humanos, comprovados por f 3
58

meio de CTPS e/ou declaracao original carimbada e/ou contrato de trabalho.

4.2.5. Cursos na area de Gestao de projetos, comprovados por meio de declaracao
original e/ou certificados;
4.2.6./ Experiéncia em atendimento ao publico, comprovado por meio de CTPS e/ou
contrato de trabalho;
4.2.7. Experiéncia em assessoria de coordenacao de Projetos, comprovados por meio

de declaracao original, CTPS e/ou contrato de trabalho;
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4.2.8. Cursos na area de Direito, devidamente comprovados por meio de declaracao

original e/ou certificados.

4.3. Nao sera admitida- inscricdo condicionada a complementacdo posterior de

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

4.5. As inscricoes serdo realizadas Unica e exclusivamente pela internet. Nao serao
recebidas inscricoes via correio ou de forma presencial.

4.5.1. O candidato que concluir a sua inscricdo de forma completa e valida recebera
um e-mail com a mensagem de que ela foi realizada com sucesso.

4.5.2. 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.

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

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

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

4.9. Uma vez realizada a inscricdo, ndo sera permitida sua alteracao.

5. DO PROCESSO SELETIVO

5.1. A selecao do profissional ocorrera em 02 (duas) etapas:

5.1.1. ETAPA 1 - Analise Curricular. 5
5.1.2. ETAPA 2 - Entrevista Pessoal. ?
2 =
6. ETAPA 1 - ANALISE CURRICULAR
6.1. A analise do curriculo tem por objetivo verificar o preenchimento dos requisitos §- 5
listados no item 3.1 deste Edital. % %
6.2. A analise do curriculo terda carater ELIMINATORIO e CLASSIFICATORIO, g ‘)";

observando-se os'critérios de pontuacao definidos no quadro abaixo:

REQUISITO OBRIGATORIO

a) Diploma de curso de ensino superior em administracao ou

direito, emitidos pelo Ministério da Educacao.
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REQUISITOS DESEJAVEIS

Critérios de Avaliacao Pontuacao
c) Comprovar cursos na area de Gestao de Projetos; 30
d) Comprovar experiéncia com atendimento ao publico; 30

e) Comprovar experiéncia em assessoria de coordenacao de

20
projetos;
f) Comprovar cursos na area de direito. 20
Total de Pontos 100

6.3. Somente o candidato que cumprir os Requisitos Obrigatorios e obtiver o minimo de
60 (sessenta) PONTOS a partir da soma da pontuacdo atribuida aos Requisitos
Desejaveis, constantes nas alineas “c” a “e” do quadro acima, serda aprovado e
classificado para a ETAPA 2 — Entrevista Pessoal.

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

6.3.1 Ter pontuado no critério estabelecido na alinea “c”, do item 6.2, da ETAPA

1 - Analise Curricular; e

6.3.2... Maior idade. 5
0}
S
[
7. ETAPA 2 - ENTREVISTA PESSOAL T
[} =
7.1. A entrevista pessoal tera carater ELIMINATORIO E CLASSIFICATORIO, observando- N
se os seguintes critérios: g’ 2
Critérios para entrevista Pontuacao ; E
a) Conhecimento habilidades técnicas a respeito dos assuntos 0430 %
a g =
da area do edital; 5‘ :'5
b) Habilidade para redacdo e edicao de textos para diferentes 2 ;2‘
0a30 ge
midias; =
o &
c) Habilidade para resolucao de problemas e para trabalhar sob & 9
pressio; 0a?20 85
A n
3 2
d) Relacionamento interpessoal e habilidades para trabalhar 5 E
em equipe; 0alo0 ?
<
e) Lideranca; 0410 g
5
=z
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Para nao ser eliminado e obter classificacdo nesta etapa do Processo Seletivo, o
Candidato devera obter o minimo de 60 (sessenta) PONTOS, conforme quadro acima.
A ETAPA 2 - Entrevista Pessoal sera realizada em Brasilia- DF. O local e data serao
divulgados no site da FINATEC.

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

As despesas com locomocao e alimentacao correrdo por conta do candidato.

RESULTADO DO PROCESSO SELETIVO

O resultado do processo seletivo se dara em ordem decrescente de classificacdo a

partir da soma do total de pontos obtidos na ETAPA 1 — Avaliacao Curricular e na

ETAPA 2 - Entrevista Pessoal.

Sera aprovado o candidato que obtiver a maior pontuacao a partir da soma total de

pontos obtidos na ETAPA 1 — Avaliacao Curricular e na ETAPA 2 - Entrevista Pessoal.

O melhor classificado sera convocado para contratacdo imediata e o outro para

formacao de cadastro reserva.

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

8.3.1. Maior pontuacdo na ETAPA 2 - Entrevista Pessoal;

8.3.2. Maior pontuacdo no critério estabelecido na alinea “a”, do item 7.1, da
ETAPA 2 - Entrevista Pessoal; e

8.3.3. Maior idade.

9. CRONOGRAMA DO PROCESSO SELETIVO

ETAPA DATA

Divulgacao do processo e inscricoes 11 a 17.12.2018

9.1.

10.

As demais datas do cronograma serdao publicadas oportunamente no sitio da Finatec,

no endereco http://www.finatec.org.br/trabalhe-conosco/.

DOS RECURSOS

10.1. Das decisées da Comissdo de Selecdo, cabera recurso fundamentado, no prazo de 03

(trés) dias uteis, que serdo dirigidos ao Presidente da Comissao de Selecado.

10.2.Interposto o recurso, a Comissao de Selecdo tera o prazo de 03 (trés) dias uteis para

proferir sua decisao.

10.3.Os recursos deverdo ser enderecados a Comissdao de Selecdo e protocolados na

Finatec, situada no Campus Universitario Darcy Ribeiro, Edificio Finatec, Asa Norte,
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Brasilia-DF, CEP: 70910-900, nos dias tteis no horario de 9h00 as 11h30 e de 13h00
as 18h00. Nao serdo conhecidos os recursos intempestivos ou sem fundamentacao

legal.

11. DOS ESCLARECIMENTOS

11.1. A solicitacdo 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 eletréonico no e-mail: 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 obtencdo das informacées prestadas pela Comissao

de Selecao.

12. DAS DISPOSICOES FINAIS

12.1. Os resultados do Processo Seletivo serdo divulgados no sitio www.finatec.org.br.

12.2. O candidato aprovado sera convocado para apresentar a documentacao listada no
ANEXO II, no prazo que sera estabelecido pela Comissdao de Selecdo. O nao
cumprimento do prazo implicara na eliminacdo automatica do candidato.

12.3. O candidato aprovado sera convocado para realizacdo de Exame Médico Admissional
a ser realizado em data agendada pelo Setor de Gestdo de Pessoas da Finatec. O

candidato que néao for aprovado no Exame Médico Admissional sera eliminado e néo

—
=
- o
sera contratado. 5
o
o g P, . ~ . . . U
12.4. Se ocorrer a eliminacao ou 'a desisténcia do candidato aprovado, sera convocado o ®
. . u:
proximo da lista de aprovados.
o
. = . . -~ . (=]
12.5. Outras informacdes a respeito deste Processo Seletivo poderdo ser obtidas no T s
QA
P T o~
endereco eletronico: selecao@finatec.org.br. HARE Y
e T
12.6. Incorporar-se-ao a este Edital, para todos os efeitos, quaisquer Editais gy
£ &

Complementares, Avisos € Convocacoes relativos ao Processo Seletivo.
12.7. Os casos‘omissos neste Edital serao resolvidos pela Comissédo de Selecao da Finatec.

12.8. Constituem parte integrante deste instrumento convocatorio:

ANEXO I - Modelo da declaracao exigida no item 4.2.5.

ANEXO II - Lista de documentos necessarios para a contratacao.

Campus Universitdrio Darcy Ribeiro
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ANEXO I
DECLARACAO
Eu, (nome do candidato),
inscrito (a) no CPF n° . . - , portador (a) da Carteira de Identidade n°
, Orgao emissor: , em cumprimento ao item 1.7 do Edital de

Selecao Pablica n® 078 /2018, DECLARO para os fins que se fizerem necessarios que nao
sou servidor ou empregado publico lotado em qualquer 6rgdo de qualquer esfera da
Administracdo Publica direta ou indireta e ndo tenho vinculo de parentesco, até o 3° grau,
com ocupantes de cargos de Direcao da FINATEC e/ou das demais instituicées participes do
PROJETO.

de 2018.

—INNAT=C

Fundagdo de Empreendimentos Cientificos e Tecnolégicos

fone: 6133480400
fax: 6133073201
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ANEXO II
LISTA DE DOCUMENTOS PARA CONTRATACAO

Relacao de documentos CLT

O1 | curriculo atualizado.

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

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

04 Copias 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 certiddo 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 Identificacao Social) o qual pode ser PIS, PASEP ou NIT. Caso

07 |nao tenha cartdo, deve ser entregue declaracao da Caixa Econoémica (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 certidao de casamento da pessoa a ser admitida.

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

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

14 Coépia do' comprovante de escolaridade pessoa a ser admitida, conjuge e filho(s).
Copia da Carteira Nacional de Satide (CNS) da pessoa a ser admitida. A confeccdo da

15 |carteira € feita na hora em qualquer posto de satide. 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 opgéo excluir.)
Exame médico admissional — Atencao: O candidato sera encaminhado pelo setor de

18 | Gestao de Pessoas, apos a entrega e conferéncia da documentacéo listada acima, a uma

clinica especifica para a realizacdo do exame.
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