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EDITAL N° 021/2016

SELECAO DE PROFISSIONAL DE NiVEL SUPERIOR

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 destinado ao
suprimento de vaga de Analista Junior, categoria PAS1, 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 DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

O presente Edital tem por objeto selecionar profissional de nivel
superior para suprimento de 01 (uma) vaga de Analista Janior
categoria PAS 1, para contratacao imediata, e 01 (uma) vaga para
formacao de cadastro de reserva, destinada as atividades do
PROJETO.

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
convocatorio.

A presente selecao sera realizada pela Comissdao de Selecao da
FINATEC em conjunto com a Coordenacao do PROJETO.

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.

O profissional que for selecionado sera contratado pelo regime da CLT
— Consolidacao das Leis do Trabalho, com carga horaria de 40
(quarenta) horas semanais.
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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 instituicoes participes do PROJETO, quais
sejam: Fundacao de Empreendimentos Cientificos e Tecnologicos -
FINATEC, Ministério da Ciéncia, Tecnologia, Inovacoes e
Comunicacoes — MCTIC, Secretaria de Meio Ambiente de Sdao 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, Fundacao Centro
Internacional de Educacao, Capacitacdo e Pesquisa Aplicada em
Aguas do Estado de Minas Gerais — HIDROEX e Instituto Estadual de
Florestas — IEF (MG).

2. DA DESCRICAO DAS ATIVIDADES DO CARGO:

2.1

Analista Junior categoria PAS1: Profissional de nivel superior para
desempenhar as seguintes atividades:

2.1.1. Dar Suporte operacional ao coordenador e ao analista de

compras do projeto;

2.1.2. Dar suporte operacional aos parceiros estratégicos - Unidades

Estaduais Gestoras e a Unidade de Coordenacdao do
PROJETO;

2.1.3. Elaborar e preencher planilhas de controle de gastos,

pagamentos e de atividades realizadas;

2.1.4. Efetuar consultas, conferéncia e analise de documentos fiscais

e bancarios no ambito do PROJETO;

2.1.5. Participar da execucao da analise e conciliacoes bancarias;

2.1.6. Conferéncia de prestacao de contas de reembolso por parte

dos parceiros estratégicos do PROJETO;

2.1.7. Executar atividades de classificacdo, conferéncia, analise e

controle de documentos contabeis, codificando-os segundo o
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Plano Operacional Anual do PROJETO e lancando-os em
controles especificos;

2.1.8. Efetuar os lancamentos contabeis referentes as despesas e
receitas correntes, assessorar as atividades de liquidacao de
despesas e emitir os relatéorios especificos, sempre que
necessario;

2.1.9. Auxiliar na analise dos balancetes e balancos do PROJETO,
participando da emissao de pareceres técnicos;

2.1.10. Participar da execucao de analises e conciliacées bancarias,
garantindo a confiabilidade dos numeros apresentados;

2.1.11. Auxiliar e contribuir com a coordenacdo na execucao e
avaliacao fisico-financeira, e na elaboracao de demonstrativos
economico-financeiros do PROJETO;

2.1.12. Sistematizar informacoes, preparar e formatar de planilhas,
atas de reunibdes, apresentacoes e demais documentos
demandados interna e externamente;

2.1.13. Garantir o controle, organizacdo, arquivamento e atualizacao
dos documentos produzidos, seja estes arquivos eletronicos ou
fisicos;

2.1.14. Controlar e atualizar a lista de contatos dos parceiros
estratégicos; e

2.1.15. 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:
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3.1.1. Requisitos Obrigatoérios:

3.1.1.1.

3.1.1.2.

3.1.1.3.

Possuir diploma, devidamente registrado, de conclusao
de curso de graduacao de nivel superior, em
administracdo, economia, contabilidade, e areas
correlatas, emitido por instituicdo de ensino superior
reconhecida pelo Ministério da Educacao;

Comprovar experiéncia anterior, por meio da
apresentacao de registro na Carteira de Trabalho (CTPS)
ou atestado de capacidade técnica e Curriculum Vitae,
nas atividades a seguir: rotinas administrativas e
financeiras, tendo exercido atividades relacionadas a
gestdo e/ou acompanhamento de projetos e
lancamentos financeiros e contabeis;

Possuir competéncias técnicas necessarias: Pacote
Office (Excel, Word, PowerPoint), sendo o conhecimento
em Excel de nivel intermediario a avancado;
conhecimento sobre os elementos basicos de gestao.

3.1.2. Requisitos Desejaveis:

3.1.2.1.

3.1.2.2.

3.1.2.3.

3.1.2.4.

3.1.2.5.

Pés-graduacao ou MBA, carga horaria minima de 360h,
em qualquer uma das seguintes areas: gestdao de
projetos, gestdo econdmica, financeira, gestao publica e
responsabilidade fiscal, ou ainda em controladoria e/ou
contabilidade;

Experiéncia com rotinas contabeis (classificacao,
conciliacao, analise e elaboracao de demonstrativos
contabeis);

Experiéncia em projetos publicos ou em projetos
envolvendo diversos atores publicos;

Cursos de extensao com carga horaria minima de 40h
na area de gestao publica, gestao de projetos, ou gestao
financeira.

Conhecimento de Inglés, no minimo, basico.
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3.1.3. O candidato que néao preencher os Requisitos Obrigatorios

listados nos subitens do item 3.1.1 sera eliminado.

3.1.4. Os Requisitos Desejaveis listados nos subitens do item 3.1.2

3.2.

3.3.

serao objeto de analise curricular e pontuacao para fins de
aprovacao e classificacao para a ETAPA 2 - Entrevista Pessoal e
para a ETAPA 3 — Teste Pratico, conforme Item 6.4.

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

REMUNERAGCAO: O valor do salario base mensal ¢ de R$ 3.898,51
(trés mil, oitocentos e noventa e oito reais e cinquenta e um
centavos).

4. DA INSCRICAO

4.1

4.2

As inscricoes serdao admitidas somente via internet, no endereco
eletronico: www.finatec.org.br, no periodo entre 08:00 horas do dia
18 de novembro de 2016 ¢ 08:00 horas do dia 24 de novembro de
2016, observado o horario oficial de Brasilia/DF.

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

4.2.1 Curriculum vitae;

4.2.2 Comprovacao de experiéncia profissional anterior na area dos

servicos a serem contratados, conforme item 3.1.1.2 deste
Edital, mediante a apresentacao de atestado(s) de capacidade
técnica ou documento similar, ou CTPS emitido(s) por pessoa
juridica de direito publico ou privado.

4.2.3 Declaracao de que nao € 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 instituicoes participes do PROJETO,
conforme Anexo I do Edital;

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

reconhecido pelo Ministério da Educacao;
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Nao sera admitida inscricdo 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 anulacdo da inscricao, da selecao e
a revogacao da contratacao do candidato.

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

As inscricoes serao realizadas Unica e exclusivamente pela internet.
Nao serao recebidas inscri¢oes 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 inscricao deverao 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 inscricdo, nao sera permitida sua alteracao.

5. DO PROCESSO SELETIVO

5.1.

A selecao dos profissionais ocorrera em 03 (trés) etapas:

5.1.1. ETAPA 1 — Analise curricular

5.1.2. ETAPA 2 — Entrevista pessoal

5.1.3. ETAPA 3 - Teste pratico: redacdo e teste de rotina

administrativa e contabil, e Excel.
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6. ANALISE CURRICULAR

6.1.

6.2.

6.3.

ETAPA 1- A analise do curriculo tem por objetivo verificar a
capacidade do candidato de executar as atividades detalhadas no
item 2, bem como o preenchimento dos requisitos listados no item
3.1 deste Edital.

A analise do curriculo terda carater ELIMINATORIO e
CLASSIFICATORIO, observando-se os critérios de pontuacéo
definidos no quadro abaixo.

O cumprimento de todos os Requisitos Obrigatorios, estabelecidos
no item 3.1.1 deste Edital é 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:

CRITERIOS DE AVALIACAO

PONTUACAO

a) Diploma, devidamente registrado, de conclusao de curso de
graduacao de nivel superior, emitido por instituicao de ensino

superior reconhecida pelo Ministério da Educacao.

b) Apresentacao de atestado de capacidade técnica, CTPS e
Curriculum Vitae comprovando experi€éncia profissional em
rotinas administrativas e financeiras, atividades relacionadas
a gestao e/ou acompanhamento de projetos, e lancamentos

financeiros e contabeis.

Requisitos

Obrigatorios

c) Conhecimento do pacote Office: Excel, Word, PowerPoint,
sendo o conhecimento em Excel de nivel intermediario a
avancado, e conhecimento sobre os elementos basicos de

gestao.

d) Especializacao ou Pos-graduacao com carga horaria minima

de 360h, em alguma das areas descritas no item 3.1.2.1.

30

e) Experiéncia com rotinas contabeis (classificacdo, conciliacao,

analise e elaboracao de demonstrativos contabeis).

30

f) Experiéncia em projetos publicos ou em projetos envolvendo

diversos atores publicos.

20
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g) Cursos de extensdo com carga horaria minima de 40h na

area de gestao publica, gestao de projetos, ou gestao 10

financeira.

h) Conhecimento de Inglés nivel basico, no minimo.

10

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 “d”, “e”, “f7, “g” e “h”, sera aprovado e classificado para a
ETAPA 2 - Entrevista Pessoal e para a ETAPA 3 — Teste Pratico.

7. ENTREVISTA PESSOAL

7.1.

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

CRITERIOS DE AVALIACAO PONTUACAO

a) Dominio de planejamento, execucao e avaliacdo das

atividades relacionadas ao cargo. 0220
b) Experiéncia na area controle de custos e conciliacao

com extrato bancario. 0als
c) Experiéncia em rotinas administrativas e gestao de

projetos 0als
d) Pacote Office 0al0
e) Excel — nivel intermediario a avancado 0alo0
f) Relacionamento interpessoal 0alo
g) Habilidade para resolucao de problemas 0alo0
h) Comunicacao 0alo0

Total de pontos 100
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Para nao ser eliminado e obter classificacdo nesta etapa do Processo
Seletivo, o Candidato devera alcancar o minimo de OS5 (cinco)
PONTOS em cada critério definido no quadro acima.

A ETAPA 2 — Entrevista Pessoal sera realizada, em Brasilia — DF, na
sede da FINATEC, situada na Universidade de Brasilia, Campus
Universitario Darcy Ribeiro, Edificio Finatec, Av. L3 Norte, Asa Norte.

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

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

8. TESTE PRATICO

8.1.

8.2.

ETAPA 3 — O Teste Pratico a ser realizado, em Brasilia — DF, na sede
da FINATEC, tem por objetivo verificar a aptidao verbal, a expressao
escrita, a habilidade técnica, a competéncia e a eficiéncia do
candidato, bem como o preenchimento dos requisitos listados nos
itens 3.1.1.1, 3.1.1.2 e 3.1.1.3 deste Edital:

O total de pontos da Etapa 3 — Teste Pratico sera composto pela soma
dos pontos obtidos pelo candidato em duas atividades:

8.2.1. Producao de Redacao de 15 (quinze) a 30 (trinta) linhas, cujo

tema sera de conhecimento do candidato no momento do inicio
do teste de redacao.

8.2.2. Rotina Administrativa e Contabil, e Excel - Analise de Caso:

O candidato devera demonstrar solucao para um problema que
sera apresentado a partir de uma situacao cotidiana, relativa as
atividades de rotina administrativa e contabil que serdo
desempenhadas no cargo, utilizando-se do Excel.

CRITERIOS DE AVALIACAO PONTUACAO
a) Producao de Redacao 0a40
b) Rotina Administrativa e Contabil, e Excel 0 a 60
Total de pontos 100
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8.3. Sob pena de eliminacdo deste Processo Seletivo, é vedada ao
candidato a utilizacao de qualquer material de consulta, em meio
fisico ou eletronico, para a realizacao das atividades da Etapa 3.

8.4. O candidato devera realizar as atividades descritas nos itens 8.2.1 e
8.2.2 da Etapa 3 no prazo maximo de 60 (sessenta) minutos para
cada atividade.

8.5. A ETAPA 3 — Teste Pratico sera realizada em dia distinto da ETAPA 2 -
Entrevista Pessoal, conforme data definida no cronograma constante

do item 10 deste edital, sendo-lhe aplicado o disposto nos itens 7.3,
7.4¢7.5.

9. RESULTADO DO PROCESSO SELETIVO

9.1. O resultado do processo seletivo se dara em ordem decrescente de
classificacao a partir da soma do total de pontos obtidos na ETAPA 2
— Entrevista Pessoal, com o total de pontos obtidos na ETAPA 3 -
Teste Pratico.

9.2. Serao aprovados os 02 (dois) candidatos que obtiverem a maior
pontuacao. O primeiro candidato, melhor classificado, sera
convocado para contratacado imediata, ficando o segundo candidato
para formacéao de cadastro de reserva.

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

9.3.1. Maior pontuacao no critério de avaliacdo definido nas alineas
“a” e “b” do item 7.1 da ETAPA 2 - Entrevista Pessoal,

9.3.2. Maior pontuacao na ETAPA 3 — Teste Pratico; e

9.3.3. Maior idade.
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10. CRONOGRAMA DO PROCESSO SELETIVO

ETAPA DATA

Divulgacao do processo e inscri¢oes 18.11.16 a 24.11.16
Avaliacao curricular 25.11.16 a 29.11.16
Convocacao para realizacao da entrevista e

30.11.16
teste pratico
Periodo de realizacdo da entrevista 01.11.16
Periodo de realizacao do teste pratico 02.12.16
Resultado preliminar da entrevista e teste

05.12.16
pratico
Periodo de recurso 05.12.16 a 07.12.16
Resposta aos recursos 08.12.16
Resultado Final do Processo Seletivo 09.12.16

Convocacao e Entrega de Documentos
12.12.2016 a 13.12.2016
relacionados no Anexo II

11.DAS DISPOSICOES FINAIS

11.1. Os resultados do Processo Seletivo serao divulgados no sitio
www.finatec.org.br.

11.1.1. O candidato aprovado sera convocado para apresentar a
documentacao listada no ANEXO II, no prazo estabelecido no
item 10 deste Edital. O ndao cumprimento do prazo implicara na
eliminacao automatica do candidato.

11.1.2. O candidato sera convocado para realizacdo de Exame Meédico
Admissional a ser realizado em data agendada pelo Setor de
Administracao de Pessoal da FINATEC. O candidato que nao for
aprovado no Exame Médico Admissional nao sera contratado.
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11.1.3. Se ocorrer a eliminacdo ou a desisténcia do candidato
aprovado, sera convocado o proximo da lista de aprovados.

11.2. Outras informacodes a respeito deste Processo Seletivo poderao ser
obtidas no endereco eletronico: licitacao@finatec.org.br ou pelo
telefone: (61) 3348-0460.

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

11.4. Os casos omissos neste Edital serdo resolvidos pela Comissao de
Selecao da FINATEC.

11.5. 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.
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ANEXO 1

EDITAL DE SELECAO N° 021/2016

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® 021/2016,
DECLARO para os fins que se fizerem necessarios que nao sou servidor ou
empregado publico lotado em qualquer o6rgdo de qualquer esfera da
Administracao Publica direta ou indireta e nao tenho vinculo de parentesco,
até o 3° grau, com funcionario da FINATEC e/ou das demais instituicoes
participes do PROJETO, mencionadas no item 1.6 acima citado.

, de de 2016.

(assinatura do candidato)
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ANEXO II
EDITAL DE SELECAO N° 021/2016

LISTA DE DOCUMENTOS PARA CONTRATACAO

01 Curriculum Vitae

02 Carteira de trabalho e Previdéncia Social

03 02 fotos 3x4

04 | Copia do CPF

05 | Copia da Carteira de identidade

06 | Copia do Titulo de Eleitor e comprovante de voto na ultima eleicao

07 | Copia do cartao PIS/PASEP

08 | Copia do certificado de Reservista

09 | Copia do comprovante de residéncia atualizado, contendo o CEP

Dados da conta corrente para recebimento de salario (Banco,
10
Agéncia, n° conta bancaria)

- Comprovante desconto Contribuicao Sindical (copia Carteira de

Trabalho da pagina onde consta anotacdo ou contra cheque)

12 | Copia da Certiddao de Casamento se for o caso

13 | Copia da Certidao de Nascimento dos filhos menores de 14 anos

Copia da Caderneta de Vacinacdo e comprovacao escolar: até 6 anos
14 de idade caderneta de vacinacao e, a partir dos 7 anos de idade,
comprovacao semestral de freqiiéncia a escola para pagamento de

salario familia

15 | Copia do Diploma de graduacao

16 |Copia dos Certificados de cursos realizados e declarados no
CurriculumVitae

Observacao: Além dos documentos acima listados, o candidato sera
encaminhado pelo setor de Administracao de Pessoal da FINATEC para

Universidade de Brasilia — Campus Universitario Darcy Ribeiro.
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realizacao de exame Médico Admissional em empresa conveniada, e devera
apresentar a 1% via do resultado deste exame.
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