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EDITAL ESTAGIARIO N° 026/2023

A Fundacao de Empreendimentos Cientificos e Tecnolégicos - Finatec, pessoa juridica
de direito privado, sem fins lucrativos, por meio da Comissao de Selecdo, torna publico o
Processo Seletivo destinado ao suprimento de vaga de ESTAGIARIO para atuacdo no ambito
do Projeto n°® 6899 intitulado “UnB/IL/PDI -Ac¢ées Estratégicas para o Desenvolvimento
Institucional do Instituto de Letras” conforme condicbes e especificacoes previstas no presente
Edital.

1. DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1. O presente Edital tem por objeto selecionar estudantes de graduacdo em
administracdo, analise de dados, comunicacéo, gestdo de politicas publicas, gestao
documental, educacédo e tecnologia da informacao para suprimento de 01 (uma)
vaga de Estagiario, para inicio imediato, mais formacdo de cadastro reserva.

1.2. O projeto tem como objetivo promover o desenvolvimento institucional do Instituto
de Letras, por meio do fortalecimento de seus cursos de graduacdo e pos-
graduacao, e das propostas de pesquisa e extensao, bem como da implementacao
de politicas de comunicacdo, de divulgacdo e circulacdo cientifica e de
internacionalizacao do Instituto de Letras.

1.3. A admissado dos candidatos aprovados sera regida pela Lei 11.788, de 25 de setembro
de 2008, e o presente Processo Seletivo seguira os principios da impessoalidade, da
moralidade, da probidade, da publicidade, da transparéncia, da eficiéncia, da
competitividade, e da vinculacdo ao instrumento convocatério.

1.4. A presente selecdo sera realizada pela Comissao de Selecao da FINATEC em conjunto
com a Coordenacao Geral do Projeto.

1.5. 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.

1.6. O candidato selecionado nao estabelecera qualquer vinculo empregaticio com a Finatec.

1.7. O presente Processo Seletivo possui o prazo de validade de 02 (dois) anos, contados da
publicacao do resultado final, com possibilidade de prorrogacao, limitado a vigéncia do
Projeto e desde que seja de interesse da Coordenacao do Projeto e da Finatec.

1.8. E vedada a participacdo de pessoas que tenham vinculo ativo com a Fundacdo de
Empreendimentos Cientificos e Tecnolégicos — Finatec ou vinculo de parentesco, até o
3° grau, com ocupantes de cargos de Direcdo da com a Fundacado de Empreendimentos

Cientificos e Tecnolégicos — Finatec ou com Universidade de Brasilia.

2. DA DESCRICAO DAS ATIVIDADES A SEREM EXECUTADAS:

2.1. Confeccao de declaracoes, atestados, planilhas etc;
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2.2. Recebimento e digitalizacdo de documentos;

2.3. Encaminhamento de demandas;

2.4. Extracao de dados no SIGAA e demais sistemas da UnB;

2.5. Inclusao de documentos no SEI;

2.6. Apoiar o Levantamento Patrimonial,

2.7. Confeccao dos cartazes de divulgacao de defesas de trabalho final e eventos;

2.8. Envio de e-mail aos discentes e ao publico sob orientacao;

2.9. Conferéncia de dados nos diversos sistemas para preenchimento da Plataforma
Sucupira;

2.10. Atendimento ao publico interno e externo via guiché e telefénico;

2.11. Retirada de documentacao no Protocolo Central,

2.12. Arquivamento de documentos fisicos e eletronicos;

2.13. Reproducdo de documentos (impressoes, copias);

2.14. Controle de almoxarifado;

2.15. Controle de chaves, reservas das salas e reservas de equipamento; e

2.16. Organizacdo de espacos fisicos para reunides ou bancas.

DO LOCAL DE REALIZACAO DO ESTAGIO: O candidato selecionado atuara na
modalidade presencial, de acordo com a necessidade do projeto, no Instituto de Letras -
UnB - Campus Darcy Ribeiro, Brasilia/DF, das 08h00 as 14h00, com 15 minutos de

intervalo, de segunda a sexta-feira.

DO VALOR DA BOLSA: Valor mensal de R$ 1.125,19 (um mil cento vinte cinco reais
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e dezenove centavos). Os beneficios ofertados sdo: Seguro de vida e Auxilio Transporte

no valor fixo de R$ 220,00 (duzentos reais).

g5
DOS REQUISITOS A SEREM PREENCHIDOS PELO INTERESSADO To
Requisito Obrigatodrio a serem preenchidos pelo interessado: 5 k.

5.1.1. Estar cursando, a partir do 3° semestre, graduacdo em Administracdo, Analise
de Dados, Comunicacao, Gestao de Politicas Publicas, Gestdao Documental,
Educacao e Tecnologia da Informacdo, comprovado por meio de declaracao da
Universidade;

5.1.2. Ter conhecimento basico do pacote Office, principalmente planilhas,
comprovado por meio de certificado ou declaracdao devidamente assinada e

carimbada.

Requisitos Desejaveis a serem preenchidos pelo interessado:

Campus Universitario Darcy Ribeiro | Caixa Postal 4365
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5.2.1. Possuir experiéncia com atendimento ao publico e atendimento telefénico,

comprovado por meio de carteira de trabalho ou contrato de estagio;



5.3.

5.4.
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5.2.2. Possuir cursos complementares de natureza administrativa, comprovado por
meio de certificado;

5.2.3. Possuir conhecimento em inglés, comprovado por meio de certificado;

5.2.4. Possuir conhecimento em espanhol, comprovado por meio de certificado; e

5.2.5. Possuir conhecimento em libras, comprovado por meio de certificado.

O candidato que néao preencher os Requisitos Obrigatorios, listados no subitem 5.1,
sera eliminando
Os Requisitos Desejaveis, listados no subitem 5.2, serdo objeto de pontuacdo na

ETAPA 2 - Analise Documental, conforme item 9 deste Edital.

6. DA INSCRICAO

6.1.

6.2,

6.3.
6.4.

6.5.

6.6.

6.7.
6.8.

6.9.

As inscricdoes serdao admitidas somente via internet, no endereco eletronico:

www.finatec.org.br, no periodo entre 17 horas do dia 14 de abril de 2023 as 17 horas

do dia 20 de abril de 2023, observado o horario oficial de Brasilia/DF. Apés o horario

estipulado néo sera possivel concluir a inscricao.

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

6.2.1. 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 comprovacao de registro).

6.2.2. Curriculum Vitae ou Lattes atualizado;

6.2.3. Declaracao de Nao Vinculacao, conforme o item 1.8 e ANEXO III;

6.2.4. Todos e quaisquer documentos que comprovem o atendimento aos requisitos

listados nos itens 5.1 e 5.2 deste 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 selecdo e a revogacdo da contratacdo do estagiario.

As inscricoes serao realizadas Unica e exclusivamente pela internet. Nao serao recebidas

inscricoes via correio ou de forma presencial.

6.5.1. A Finatec nio 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.

Somente as inscricoes que preencherem todos os requisitos constantes deste Edital

serdao homologadas e submetidas a julgamento.

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

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

preenche todos os requisitos obrigatorios.

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

fone: 61 33480400
fax: 6133073201

Campus Universitario Darcy Ribeiro | Caixa Postal 4365

Av. L3 Norte | Ed. Finatec | Asa Norte | Brasilia - DF | Cep 70910-900
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6.11.

8.2.

8.3.
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6.10. Nao serao aceitos outros documentos ou modelos de declaracoes que nao sejam aqueles

especificados no Edital, sendo de total responsabilidade do candidato revisar e
confirmar a documentacao enviada durante o periodo de inscricao.

No ato da inscricdo, o candidato devera anexar todos os documentos comprobatorios
dos requisitos obrigatérios e desejaveis em seus respectivos itens no local indicado pelo
Sistema de Acompanhamento de Processos Seletivos da Finatec — SPS. O candidato
que anexar a documentacdo em outro campo que nao seja aquele destinado para a

avaliacdo do requisito em questdo, ndo tera sua documentacao avaliada.

DO PROCESSO SELETIVO
A processo de selecado do estagiario ocorrera em 03 (trés) etapas:

7.1.1. ETAPA 1 - Analise Curricular, onde serdo avaliados o preenchimento dos

documentos de inscricao e requisitos obrigatorios.

7.1.2. ETAPA 2 - Analise Documental, onde serdo pontuados os requisitos

desejaveis.

7.1.3. ETAPA 3 - Entrevista Pessoal.

ETAPA 1 - ANALISE CURRICULAR (Requisitos Obrigatérios)

A analise curricular tem por objetivo verificar o preenchimento dos requisitos listados
no item 5.1 (Requisitos Obrigatorios) e da documentacdo listada no item 6.2
(Documentacao de Inscricao) deste Edital.

A ETAPA 1 tem carater ELIMINATORIO, o candidato que nao preencher os requisitos
obrigatérios e encaminhar a documentacao solicitada estara desclassificado.

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

Analise Documental (Requisitos Desejaveis).

9. ETAPA 2 - ANALISE DOCUMENTAL (Avaliacio e Pontuacio dos Requisitos

Desejaveis)

9.1.

Todos os itens utilizados na pontuacdo dos Requisitos Desejaveis demandam de

comprovacao anexada no ato de inscricao.

9.2. Nesta Etapa o candidato sera avaliado e classificado quanto aos Requisitos Desejaveis,
conforme critérios de avaliacao e pontuacao definidos no quadro abaixo:
CRITERIOS DE AVALIACAO PARA O CARGO PONTUACAO
REQUISITOS DESEJAVEIS
a) Possuir experiéncia com atendimento ao publico e atendimento

telefonico, comprovado por meio de carteira de trabalho ou contrato de
estagio. A pontuacao sera distribuida da seguinte forma: 0 a 40
e Até 2 meses — 10 pontos;

e Até 4 meses — 20 pontos;

fone: 61 33480400
fax: 6133073201

Campus Universitario Darcy Ribeiro | Caixa Postal 4365

Av. L3 Norte | Ed. Finatec | Asa Norte | Brasilia - DF | Cep 70910-900
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e Até 6 meses — 30 pontos;
e Até 8 meses — 40 pontos.
b) Possuir cursos complementares de natureza administrativa,
comprovado por meio de certificado. A pontuacao sera distribuida da
0a30
seguinte forma:
e A cada curso 10 pontos.
c) Possuir conhecimento de Inglés, comprovado por meio de certificado.
0al0
d)Possuir Conhecimento de espanhol, comprovado por meio de certificado. 0al0
e)Possuir Conhecimento de libras, comprovado por meio de certificado. 0alo0
TOTAL DE PONTOS 100

9.3. A ETAPA 2 tem carater CLASSIFICATORIO.

9.4. Serao classificados, e posteriormente convocados, para a ETAPA 3 — Entrevista Pessoal,
os 05 (cinco) candidatos os candidatos que obtiverem a melhor classificacdo na ETAPA
2, a partir da soma da pontuacéo atribuida aos Requisitos Desejaveis desta Etapa.

9.5. Em caso de empate, tera preferéncia o candidato que apresentar, na seguinte ordem:
9.5.1. Maior pontuacao na alinea “a” do item 9.2, da Etapa 2 — Analise Documental;
9.5.2. Maior pontuacao na alinea “b” do item 9.2, da Etapa 2 — Analise Documental; e

9.5.3. Maior pontuacéo na alinea “c” do item 9.2, da Etapa 2 — Analise Documental.
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10. ETAPA 3 - ENTREVISTA PESSOAL
10.1. A entrevista pessoal tera carater ELIMINATORIO E CLASSIFICATORIO, observando-

se os seguintes critérios:

fone: 61 33480400
fax: 6133073201

ENTREVISTA PESSOAL
CRITERIOS DE AVALIACAO PONTUACAO 223
a) Comunicacao e apresentacao pessoal; 0a25 c:f g
b) Dominio técnico e capacidade para aprendizagem; 0a25 E—g
c) Interesse e proatividade; e 0a?25 Eé
d) Responsabilidade. 0a?25 é g
ET
TOTAL DE PONTOS 100 o5
2
Z
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10.2.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.

10.3. A Entrevista Pessoal sera realizada via web em plataforma a ser definida pela Comissao
de Selecao da Finatec juntamente com a coordenacao do Projeto ou presencialmente em
local a ser definido pela Comissao de Selecdo da Finatec juntamente com a coordenacao
do Projeto.

10.4. Os nomes dos candidatos classificados para a ETAPA 3 - Entrevista Pessoal, os dias,
horarios e link para acesso a plataforma de realizacao das entrevistas, serdo divulgados
em comunicado oficial publicado no site da Finatec

(http: / /www.finatec.org.br/trabalhe-conosco/).

10.5. O candidato que ndo comparecer na data e horario previamente agendado para a ETAPA
3 - Entrevista Pessoal sera eliminado do Processo Seletivo. As intercorréncias
ocasionadas por falta de conexao no dia da entrevista nao serao justificadas, devendo o
candidato se preparar e se responsabilizar pelos seus meios para a devida participacao.

10.6. 0 candidato devera possuir disponibilidade e os insumos necessarios para o
cumprimento das atividades online, se for o caso, e presenciais, conforme orientacéo do

Coordenador do Projeto.

11. RESULTADO DO PROCESSO SELETIVO

11.1. Sera aprovado o candidato que obtiver a maior pontuacado de nota Final, a partir da
soma total de pontos obtidos na ETAPA 2 e ETAPA 3.

11.2. Em caso de empate, tera preferéncia o candidato que apresentar, na seguinte ordem:
11.2.1. Maior pontuacdo na alinea “a” do item 9.2. da ETAPA 2 — Analise Documental.

11.2.2. Maior idade.
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12. CRONOGRAMA DO PROCESSO SELETIVO %é

ETAPA DATA % E

Periodo de Inscricoes 14/04/2023 a 20/04/2023 -
Avaliacao Curricular e Documental: Etapas 1 e 2 Até 25/04/2023
Avaliacdo da Etapa 3 — Entrevista Até 27/04/2023
Resultado Preliminar do Processo Seletivo Até 28/04/2023
Resultado Final do Processo Seletivo Até 16/05/2023

12.1. As demais datas do cronograma serdao publicadas oportunamente no site da FINATEC,

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

Campus Universitario Darcy Ribeiro | Caixa Postal 4365

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

13. DOS RECURSOS - FASE UNICA
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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 sera
dirigido aos membros da Comissao de Selecdo da Finatec.

Interposto o recurso, a Comissao de Selecao tera o prazo de até 08 (dias) dias tuteis
para proferir sua decisdo, conforme estabelece o §5° do art. 30 do Decreto n°
8.241/2014.

Os recursos deverdo ser encaminhados por meio eletronico para o e-mail:

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

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

DOS ESCLARECIMENTOS

A solicitacdo 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 eletréonico no e-mail: curriculos@finatec.org.br.

As respostas as solicitacdes 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.

DAS DISPOSICOES FINAIS
Os resultados do Processo Seletivo serao divulgados no sitio

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

O candidato aprovado sera convocado para apresentar a documentacdo listada no
ANEXO I, no prazo estabelecido no cronograma item 12 deste Edital. O nao
cumprimento do prazo implicara na eliminacdo automatica do candidato.

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.

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

Outras informacoes a respeito deste Processo Seletivo poderao ser obtidas no endereco

eletronico: curriculos@finatec.org.br.

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

Os casos omissos neste Edital serdo resolvidos pela Comissao de Selecao da FINATEC.
A FINATEC podera revogar esta Selecao a qualquer tempo, total ou parcialmente, por
razoes de interesse da Fundacdo, sem que caiba candidatos qualquer direito a

convocacao ou indenizacao.

fone: 61 33480400
fax: 6133073201

Campus Universitario Darcy Ribeiro | Caixa Postal 4365

Av. L3 Norte | Ed. Finatec | Asa Norte | Brasilia - DF | Cep 70910-900
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15.9. Constituem parte integrante deste instrumento convocatoério:

ANEXO I - DECLARACAO DE NAO VINCULACAO.

Brasilia-DF, 14 de abril de 2023.
Comissao de Selecao

FINATEC
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ANEXO I
EDITAL DE ESTAGIARIO N° 026/2023

DECLARACAO DE NAO VINCULACAO

Eu, (nome do candidato),
inscrito (a) no CPF n° . . - , portador (a) da Carteira de Identidade n°
, 6rgao emissor: , em cumprimento ao item 1.8 do Edital de

Estagiario n° 026/2023, DECLARO para os fins que se fizerem necessarios que ndo possuo
vinculo ativo com a Fundacado de Empreendimentos Cientificos e Tecnolégicos — Finatec ou
vinculo de parentesco, até o 3° grau, com ocupantes de cargos de Direcdo da com a Fundacao

de Empreendimentos Cientificos e Tecnologicos — Finatec ou com Universidade de Brasilia.

s de de 2023.

(Assinatura do Candidato)
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fone: 61 33480400
fax: 6133073201
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