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EDITAL N° 007/2021

SELECAO DE PROFISSIONAL DE NiVEL MEDIO

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

de direito privado, sem fins lucrativos, por meio da Comissdo de Selecao, torna publico o

Processo Seletivo destinado ao suprimento de vaga de Auxiliar Administrativo para atuacéo

no ambito do Projeto “Instalagdo e operacionalizacdo de escritério de apoio ao Comité da bacia

hidrogrdfica do rio Grande (CBH-Grande)”, conforme condicdes e especificacdes previstas no

presente Edital.

1.1.

1.2,

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

1.7.

DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

O presente Edital tem por objeto selecionar profissional de nivel médio para suprimento
de 01 (uma) vaga de Auxiliar Administrativo, para contratacdo imediata e

suprimento de cadastro reserva.

O presente Processo Seletivo sera regido pelos artigos 36 a 42 do Decreto n° 8.726, de
2016, e observara os principios da legalidade, da legitimidade, da impessoalidade, da

moralidade, da publicidade, da economicidade, da eficiéncia e da eficacia;

A presente selecao sera realizada pela Comissao de Selecao da Finatec em conjunto com

a Coordenacéo Geral do Projeto.

A inscricado do candidato no Processo Seletivo implica no conhecimento e na aceitacéo
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.

E vedada a participacao 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
instituicdes participes do Projeto, seja na Fundacao de Empreendimentos Cientificos e

Tecnologicos — Finatec ou Agéncia Nacional de Aguas e Saneamento Basico.

E vedada a participacdo no presente Processo Seletivo do empregado com vinculo
trabalhista ativo na Fundacao de Empreendimentos Cientificos e Tecnolégicos — Finatec,
bem como do empregado dispensado dentro do prazo de 90 dias antecedente a data de

inscricao do presente Edital.
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O presente Processo Seletivo possui o prazo de validade de 02 (dois) anos, contados da
publicacao do resultado final, com possibilidade de prorrogacdes sucessivas, limitadas

a vigéncia do Projeto, e desde que seja de interesse da Finatec.

DA DESCRICAO DAS ATIVIDADES DO CARGO:
Digitalizar formularios, contratos, pedidos, cartas e outros documentos necessarios;
Efetuar a classificacdo e organizacao de documentos para arquivamento;

Participar do planejamento, execucdo e monitoramento de atividades sob sua

responsabilidade;
Auxiliar na execucdo das atividades operacionais relacionadas ao processo eleitoral;
Auxiliar no controle de prazos e entrega de relatérios;

Apoiar o coordenador e os gestores do projeto em relacdo a aspectos do processo

eleitoral;
Controlar os processos que chegam via plataforma de inscricao;

Extrair e registrar, conforme solicitado, dados nos sistemas e ambientes virtuais,

conforme demandas do projeto;

Auxiliar na elaboracao de termos de referéncia e editais;

Agendar reunides e compromissos da equipe, comunicacoes e informacdes gerais;
Organizar reunides e realizar atas;

Registrar, manter, organizar documentos, inclusive os virtuais, relativos ao projeto;
Realizar relatérios, planilhas e apresentacdes solicitadas (nao sé atualizar);
Acompanhar o trabalho de funcionarios remotos do projeto;

Apoiar a organizacéo, classificacdo e a guarda do acervo documental a ser utilizado

no projeto — (documentos, publicacdes e material audiovisual);

Apoiar a execucao de demais atividades do projeto, compativelmente ao cargo.

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 Obrigatério:
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3.1.1.1. Possuir certificado de conclusdo de ensino médio, emitido por

instituicdo reconhecida pelo Ministério da Educacao;

3.1.1.2. Ter conhecimento em informatica intermediaria (digitacdo, internet,
word, excel, powerpoint), comprovado por meio de certificado e/ou

atestado de capacidade técnica;

3.1.1.3. Experiéncia, comprovada de 01 ano, com atendimento ao publico,

comprovada por certificado ou declaracéo por parte do empregador.
3.1.2. Requisitos Desejaveis:

3.1.2.1. Estar cursando, a partir do 3° semestre, ou ter concluido graduacdo em
um dos seguintes cursos— Administracao, Direito, Processos Gerenciais,
Relacoes Publicas, comprovado por meio de declaracao, emitida a, pelo
menos, de 120 (cento e vinte) dias, a contar da publicacdo deste Edital,

por Instituicdo reconhecida pelo Ministério da Educacao;

3.1.2.2. Experiéncia com plataforma de eleicao eletronica (Assembleia
Virtual/Eleger/Elejaonline) ou curso equivalente, comprovacao por

meio de declaracgdo por parte do empregador ou certificado;

3.1.2.3. Experiéncia profissional em area administrativa, a ser comprovada por
meio de: CTPS, ou contrato de trabalho/contrato de estagio ou
declaracao/atestado de capacidade técnica devidamente assinada/o e

carimbada/o;

3.1.3. O candidato que nao preencher os Requisitos Obrigatorios, listados no subitem

3.1.1, sera eliminando.

3.1.4. Os Requisitos Desejaveis, listados no subitem 3.1.2, serdo objeto de pontuacao

na ETAPA 2 - Analise Curricular, conforme item 6 deste Edital.

3.2. LOCAL E HORARIO DE TRABALHO: O candidato selecionado atuara em Pocos de
Caldas-MG, de 9h as 18h.

3.3. REMUNERAGCAO: O valor do salario base bruto mensal ¢ R$1.500,00 (um mil e
quinhentos reais). Os beneficios ofertados sao: seguro de vida, vale transporte,

vale alimentacao ou refeicao.

4. DA INSCRICAO

4.1. As inscricdoes serdo admitidas somente via internet, no endereco eletrénico:

www.finatec.org.br, no periodo entre 17 horas do dia 02 de junho de 2021 as 17
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horas do dia 09 de junho de 2021, observado o horario oficial de Brasilia/DF. Apés o

horario estipulado nao sera possivel concluir a inscricao.
Durante o preenchimento online do formulario de inscricao, o candidato devera anexar:

4.2.1. Copia legivel, frente e verso, da Carteira de Identidade ou da Carteira Nacional
de Habilitacdo — CNH (nenhum outro documento oficial com foto sera aceito

como comprovacdo de registro).
4.2.2. Curriculum Vitae atualizado;

4.2.3. Todos os documentos que comprovem o atendimento aos requisitos listados
nos itens 3.1.1 e 3.1.2, como certificados, diplomas, declaracées de
capacidade técnica e copia de CTPS.

4.2.4. Declaracao de que nao é servidor publico ou empregado publico de qualquer
esfera da Administracdo Publica, 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;

Nao sera admitida inscricao condicionada a complementacao posterior de documentos.

A falsidade nas declaracdes prestadas ou qualquer irregularidade nos documentos
apresentados, inclusive no Curriculum Vitae, acarretardo, a qualquer tempo, a anulacao

da inscricao, da selecao e a revogacao da contratacao do candidato.

As inscricoes serdo realizadas tinica e exclusivamente pela internet. Nao serdo recebidas

inscricoes via correio ou de forma presencial.

4.5.1. AFinatec nao se responsabilizara por solicitacao de inscricao nao recebida
por motivos de ordem técnica dos computadores, de falhas de
comunicaciao, de congestionamento das linhas de comunicacao, bem
como por outros fatores que impossibilitem a transferéncia de dados e

documentos.

Somente as inscricoes que preencherem todos os requisitos constantes deste Edital

serao homologadas e submetidas a julgamento.
Todos os anexos enviados durante o ato da inscricao deverao estar no formato “pdf”.

Antes de efetuar a inscricédo, o candidato devera conhecer o Edital e certificar-se de que

preenche todos os requisitos exigidos.

Uma vez finalizado o periodo de inscricdo, ndo sera permitida sua alteracdo.

DO PROCESSO SELETIVO

A selecao do profissional ocorrera em 03 (trés) etapas:
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5.1.1. ETAPA 01 - Analise Curricular, onde serdo avaliados o preenchimento dos

requisitos obrigatorios.

5.1.2. ETAPA 02 - Analise Curricular, onde serdo pontuados os requisitos

desejaveis.

5.1.3. ETAPA 03 - Entrevista Pessoal.

6. ETAPA 01 - ANALISE CURRICULAR

6.1. A analise do curriculo tem por objetivo verificar o preenchimento dos requisitos listados
no item 3.1, Requisitos Obrigatérios, deste Edital.

6.2. A analise do curriculo tera carater ELIMINATORIO, observando-se o cumprimento dos
Requisitos Obrigatérios, o candidato que nao preencher estara eliminado;

6.3. O candidato habilitado na ETAPA 1 sera avaliado conforme critérios da ETAPA 2

(Requisitos Desejaveis).

7. ETAPA 02 - AVALIACAO E PONTUACAO

7.1. Todos os itens utilizados na pontuacdo dos Requisitos Desejaveis demandam
comprovacdo documental, sob pena de ndo pontuacdo ou mesmo ser excluido e devem
ser entregues no momento do envio da documentacéo;

7.2. Nesta Etapa o candidato sera avaliado e classificado quanto aos Requisitos Desejaveis,

conforme critérios de avaliacao e pontuacao definidos no quadro abaixo:
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CRITERIOS DE AVALIACAO PARA O CARGO PONTUACAO
REQUISITOS DESEJAVEIS

a) Estar cursando ou ter concluido graduacao em um dos seguintes cursos,
a partir do 3° semestre — Administracao, Direito, Processos Gerenciais,
Relacoes Publicas, comprovado por meio de declaracdo, emitida a, pelo
menos, de 120 (cento e vinte) dias, a contar da publicacdo deste Edital, por
Instituicdo reconhecida pelo Ministério da Educacdo. Os pontos serao
computados da seguinte forma:

fone: 61 33480400
fax: &1 33073201

e Nao pontua — 1° semestre e 2° semestre
e 5 pontos — 3° semestre 0 a 35
e 10 pontos — 4° semestre
e 15 pontos — 5° semestre
e 20 pontos — 6° semestre

e 25 pontos — 7° semestre

e 30 pontos — 8° semestre
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b) Experiéncia com plataforma de eleicao eletronica (Assembleia
Virtual/Eleger/Elejaonline) ou curso equivalente, comprovacao por meio
de declaracao por parte do empregador ou certificado. Os pontos serao
computados da seguinte forma:

e 20 pontos —de 6 meses a 11 meses e 29 dias de experiéncia 0a45

e 40 pontos —acima de 1 ano de experiéncia
e 45 pontos - certificado do curso

c) Experiéncia profissional em area administrativa, a ser comprovada por
meio de: CTPS, ou contrato de trabalho/contrato de estagio ou
declaracado/atestado de capacidade técnica devidamente assinada/o e
carimbada/o. Os pontos serdo computados da seguinte forma: 0a20

e 10 pontos - de 6 meses a 11 meses e 29 dias de experiéncia
20 pontos - acima de 1 ano de experiéncia

TOTAL DE PONTOS 100

7.3. Somente o candidato que cumprir os Requisitos Obrigatorios e obtiver o minimo de 50
(cinquenta) pontos a partir da soma da pontuacdo atribuida aos Requisitos
Desejaveis, constantes no quadro acima, sera aprovado e classificado para a ETAPA

03 - Entrevista Pessoal.
7.4. Em caso de empate, tera preferéncia o candidato que apresentar, na seguinte ordem:

7.4.1. Maior pontuacdo no critério na alinea “a”, do item 7.2, da ETAPA 2 — Analise

Curricular; e
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7.4.2. Maior idade.

8. ETAPA 03 - ENTREVISTA PESSOAL

fone: 61 33480400
fax: &1 33073201

8.1. A entrevista pessoal tera carater ELIMINATORIO E CLASSIFICATORIO, observando-

se os seguintes critérios:

Critérios de Avaliacao Pontuacao Maxima
a) Experiéncia e aptiddo para desenvolvimento das atividades 20
do cargo;
b) Desenvoltura para expor e argumentar sobre assuntos na 10

area especifica do projeto;

c) Boa oratéria, capacidade de expressao; 10

Campus Universitério Darcy Ribeiro | Caixa Postal 4365
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d) Habilidade para resolucao de problemas. 10
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e) Capacidade de adaptacao S
f) Pontualidade 10
g) Gestdo emocional 10
h) Proatividade 10
i) Criatividade S
j) Comprometimento 10
TOTAL DE PONTOS 100
8.2. Para nao ser eliminado e obter classificacdo nesta etapa do Processo Seletivo, o

8.3.

8.4.

8.5.

9.1.

9.2.

Candidato devera obter o minimo de 50 (cinquenta) pontos, conforme quadro acima.

A ETAPA 03 - Entrevista Pessoal sera realizada via web em plataforma a ser definida

pela Comissao de Selecao da Finatec.

O candidato que ndo comparecer na data e horario previamente agendado para a ETAPA

03 - Entrevista Pessoal sera eliminado do Processo Seletivo.

As despesas com locomocao e alimentacdo correrao por conta do candidato.

RESULTADO DO PROCESSO SELETIVO

O resultado do processo seletivo se dara em ordem decrescente de classificacao a partir
da soma do total de pontos obtidos na ETAPA 2 — Avaliacdo Curricular e na ETAPA 3 -

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

9.2.1. Maior pontuacao no critério na alinea “a”, do item 7.2, da ETAPA 2 — Analise

Curricular; e

9.2.2. Maior idade.

10. CRONOGRAMA DO PROCESSO SELETIVO

ETAPA DATA
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Divulgacao do processo e inscricoes 02/06/2021 a 09/06/2021
Avaliacao curricular 10/06/2021 a 14/06/2021
Convocacao para realizacao da entrevista 15/06/2021
Periodo de realizacao da entrevista 16/06/2021 e 17/06/2021
Resultado preliminar da entrevista 18/06/2021
Periodo de recurso 21/06/2021 a 23/06/2021
Resposta aos recursos 24/06/2021
Resultado Final do Processo Seletivo e convocacao 25/06/2021
Entrega de Documentos relacionados no Anexo II 28/06/2021

10.1.

11.

11.1.

11.2.

11.3.

12.

12.1.

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

endereco http://www.finatec.org.br/trabalhe-conosco/.

DOS RECURSOS

Das decisdes da Comissao de Selecao, cabera recurso fundamentado, no prazo de 03
(trés) dias uteis, contados da data de divulgacdo do resultado preliminar, que seréo

dirigidos aos membros da Comissao de Selecao da Finatec.

Interposto o recurso, a Comissédo de Selecao tera o prazo de 03 (trés) dias uteis para

proferir sua decisao.

Os recursos deverao ser enderecados a Comissao de Selecdo e protocolados na Finatec,
situada no Campus Universitario Darcy Ribeiro, Edificio FINATEC, Asa Norte, Brasilia-
DF, CEP: 70910-900, nos dias tteis no horario de 9h00 as 11h30 e de 13h00 as 18h00.
Nao serao conhecidos os recursos intempestivos ou sem fundamentacdo legal. Caso
ainda esteja mantida a situacédo de isolamento social em razdo da pandemia do COVID-
19, os recursos deverdao ser encaminhados por meio eletronico para o e-mail:

curriculos@finatec.org.br, com o titulo “RECURSO - Edital de Selecao Piblica n°

XXX /XXXX (inserir o numero do edital) - Nome (inserir o nome do candidato)”.

DOS ESCLARECIMENTOS

A solicitacdao 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
eletrénico e exclusivamente por meio eletrénico no e-mail: curriculos@finatec.org.br.
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12.2. As respostas as solicitacoes de esclarecimentos serdo encaminhadas por meio do

endereco eletronico: curriculos@finatec.org.br.

12.3. Quaisquer alteracbes e comunicados serdo divulgados no sitio da

FINATEC, http://www.finatec.org.br/trabalhe-conosco/, cabendo aos interessados

acessar o endereco eletronico para obtencao das informacdes prestadas pela Comissao

de Selecédo da Finatec.

13. DAS DISPOSICOES FINAIS

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

13.2. O candidato aprovado sera convocado para apresentar a documentacédo listada no
ANEXO II, no prazo estabelecido no cronograma item 9 deste Edital. O nao

cumprimento do prazo implicara na eliminacao automatica do candidato.

13.3. O candidato aprovado sera convocado para realizacdo de Exame Médico Admissional
a ser realizado em data agendada pelo Setor de Gestao de Pessoas da FINATEC. O
candidato que néo for aprovado no Exame Médico Admissional sera eliminado e néo

sera contratado.

13.4. Se ocorrer a eliminacdo ou a desisténcia do candidato aprovado, sera convocado o

proximo da lista de aprovados.

13.5. Outras informacdes a respeito deste Processo Seletivo poderao ser obtidas no endereco

eletronico: curriculos@finatec.org.br.

13.6. Incorporar-se-do a este Edital, para todos os efeitos, quaisquer Editais

Complementares, Avisos e Convocacoes relativos ao Processo Seletivo.
13.7. Os casos omissos neste Edital serdo resolvidos pela Comissao de Selecdo da Finatec.

13.8. A FINATEC podera revogar esta Selecao a qualquer tempo, total ou parcialmente, por
razoes de interesse da Fundacao, sem que caiba candidatos qualquer direito a

convocacao.

13.9. Constituem parte integrante deste instrumento convocatorio:

ANEZXO I - Modelo da declaracao exigida no item 4.2.4.

ANEXO II - Lista de documentos necessarios para a contratacao.

Brasilia, 02 de junho de 2021

Pagina 9 de 13

-
=
o
=
]
o
o
i
@
=
=

fone: 61 33480400
fax: &1 33073201

Campus Universitério Darcy Ribeiro | Caixa Postal 4365

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


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

O FINAT=C

Comissao de Selecao

FINATEC

1g'Bioaaleuly

LOZELOEE L9 xey
OOFQBFEE L9 -auny

D06-0L60L da0 | 40 - BIpseg | apoN ESY | 28leUl PY | SUCN £ N
§95f |BI180d BXIRD | 0llaqly faneq ouensiaa|un sndwe)

Pagina 10 de 13



© —INAT=C

ANEXO I

EDITAL N° 007/2021

DECLARACAO
Eu, (nome do candidato),
inscrito (a) no CPF n° . . - , portador (a) da Carteira de Identidade n°
, 6rgdo emissor: , em cumprimento ao item 1.6 do Edital de

Selecao Publica n° 007/2021, DECLARO para os fins que se fizerem necessarios que nao
sou servidor ou empregado publico lotado em qualquer o6rgdo de qualquer esfera da
Administracdo Publica direta ou indireta e nao tenho vinculo de parentesco, até o 3° grau,

com ocupantes de cargos de Direcao da Finatec e/ou das demais instituicdes participes do
PROJETO.

s de de 2021.

(Assinatura do candidato)
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ANEXO II

Obs.: Por gentileza, preencha todos os campos.

FORMULARIO DE ADMISSAO
DADOS PESSOAIS

NOME COMPLETO: ‘

LOCAL DE NASCIMENTO: ‘ ‘ UF: ‘ DATA DE NASCIMENTO: ‘

RG: ‘ | ORGAO EMISSOR: ‘ UF | | DATA DE EMISSAO: |
NACIONALIDADE: SEXO: ‘

E-MAIL: CPF:

TITULO DE ELEITOR: DATA DE EMISSAO:

ZONA ELEITORAL: SESSAO ELEIT.

PIS/PASEP/NIT: ‘ DATA DO CADASTRO NO PIS: ‘

CTPS: ‘ SERIE: ‘ DATA DE EMISSAO: | ‘ UF: ‘
GRAU DE INSTRUCAO: | ESTADO CIVIL: ‘

E PCD? Se sim, qual a deficiéncia? ‘

FILIAGCAO
NOME PAI:
NOME MAE:
ENDERECO:
LOGADOURO: | NUMERO:
COMPLEMENTO:
CIDADE: | BAIRRO: |
CEP:
PAIS: | ESTADO: |
(DDD) TEL. RESIDENCIAL: (DDD) CELULAR: ‘ §; g
TIPO DE CONTA BANCARIA: | BANCO: | 38
N2 DO BANCO: CONTA: N2 DA AGENCIA: E ;
Data___/ [/ |/ Data__/ [/ |/ gl‘_‘
= o
Responsavel pelos dados Fundagao de Empreendimentos Cientificos e Tecnolégico'g "

Chmpus Un

Av. L3 Norte |
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ANEXO III
LISTA DE DOCUMENTOS PARA CONTRATACAO

Relacao de documentos CLT

01 |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 ¢ 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 eleicao da pessoa a ser
admitida.
Copia do NIS (Numero de Identificacdo Social) o qual pode ser PIS, PASEP ou NIT. Caso

07 |nao tenha cartdo, deve ser entregue declaracao da Caixa Econémica (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). A mesma devera ser
Banco do Brasil.

11 |Coépia da certidao de casamento da pessoa a ser admitida.

12 | Comprovacéao escolar dos filhos a partir dos 07 anos de idade.

13 | Copia da caderneta de vacinacao dos filhos de até 06 anos de idade.

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

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

16 |Formulario de admissao preenchido, constante no Anexo II.
Comprovante de Qualificacdo Cadastral -
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 serd 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.
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