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FUNDECC

FUNDAGAO DE DESENVOLVIMENTO
CIENTIFICO E CULTURAL

PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO N° 60/2024,
MODALIDADE: ANALISE CURRICULAR E ENTREVISTA
NO AMBITO DA FUNDACAO DE DESENVOLVIMENTO
CIENTIFICO E CULTURAL.

A Fundacdo de Desenvolvimento Cientifico e Cultural (FUNDECC), fundacdo de direito privado, torna
publico o processo de selecdo de profissional, sob o regime celetista para atuar nas atividades acessorias aos
projetos e convénios firmados com a UFLA e por ela executados, que seréd realizado nos termos aqui
estabelecidos:

1. OOBJETIVO

1.1. O Processo Seletivo Simplificado destina-se a selecionar candidatos(as) para o preenchimento de 01
(uma) vaga para o cargo de Auxiliar de escritorio [CBO 411005] com participacdo no projeto
decorrente do Convénio n° 241/2021 CPRM, cujas atribui¢Bes encontram-se dispostas no Item 2.5.

2. AELEGIBILIDADE E ATRIBUICOES

2.1. Os requisitos para candidatura:

2.1.1. O(A) candidato(a) devera ter formagdo superior completa ou graduacdo em andamento, a partir do 7°
periodo, em Administragdo, Administracdo Publica ou éareas correlatas, que atendam as necessidades do
cargo.

2.2. Experiéncias necessarias

2.2.1. Experiéncia em funcdes relacionadas as atribuicdes descritas na vaga;

2.2.2. Experiéncia com expedicéo e controle de documentos tanto fisicos quanto eletronicos;

2.2.3. Experiéncia anterior em fornecer apoio na gestdo de informacéo de projetos;

2.2.4. Desejavel ter familiaridade com ferramentas de elaboracdo de documentos, como planilhas, Word,

Power point entre outros.

2.3. O(A) candidato(a) que ndo preencher os Requisitos Obrigatdrios, listados no subitem 2.1 sera

eliminado(a) e ndo participara do processo de avalia¢ao;

2.4. Os comprovantes de experiéncias necessarios, listados nos subitens 2.2.1, 2.2.2 e 2.3, serdo objeto de

avaliacdo e pontuagéo conforme Anexo IlI.

2.5. Das atribuicdes:

2.5.1. Apoiar na organizagdo e manutengdo dos documentos administrativos e arquivamento;

2.5.2. Acompanhar o controle de agendas e compromissos da equipe de gestao;
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2.5.3. Colaborar na elaboracgdo de relatérios e planilhas de controle;

2.5.4. Executar servicos de apoio ao atendimento, como contato com professores pesquisadores e
coordenadores de projetos;

2.5.5. Realizar lancamentos em sistemas administrativos;
2.5.6. Auxiliar na preparacdo de documentos para reunides e eventos;

2.5.7. Executar outras tarefas correlatas, conforme solicitacdo do superior imediato ou que contribuam para
0s objetivos da instituicdo.

3. O NUMERO DE VAGAS E VALIDADE DO EDITAL

3.1. O presente Edital contempla a oferta inicial de 01 (uma) vaga em regime presencial na Cidade de
Lavras- MG. A lotagdo funcional, a critério da Fundecc poderé ser alterada de acordo com a necessidade da
fundagdo, inclusive podera ser exigida a presenca do(a) colaborador(a) na sede da Fundecc, para fins de
eventuais reunides quando necessarias.

3.2. Encerrado o processo seletivo, uma lista sera confeccionada com os nomes dos(as) candidatos(as) que
obtiveram nota igual ou superior a 60 (sessenta pontos), por ordem decrescente de pontuagao.

3.3. Ao ser disponibilizada a vaga, sera convocado(a) o(a) primeiro(a) classificado(a) para iniciar as
atividades em até 15 (quinze) dias Uteis.

3.4. Em caso de desisténcia, em até 15 (quinze) dias Uteis, sera convocado(a) o(a) préximo(a) da lista para
assumir a vaga.

3.5. Caso exista nova demanda de Auxiliar de escritdrio que se enquadre nos termos deste Edital, fica
facultada a FUNDECC, ouvida a Coordenacéo do projeto, abrir nova vaga e realizar a convocagdo necessaria,
de acordo com a ordem classificatoria.

3.6. A aprovacao no presente processo seletivo ndo gera o direito de ocupagdo da vaga, que somente sera
aprovada pela Coordenacdo do projeto, havendo disponibilidade de recursos no referido projeto para
convocagdo e contratacdo do(a) colaborador(a).

3.7. A validade deste Edital € de 1 (um) ano, contado de sua publicacdo, podendo ser renovado por igual
periodo.

4. AS INSCRICOES

4.1. As inscrigdes serdo efetuadas no periodo indicado no Anexo | deste Edital.

4.2. Os(As) candidatos(as) deverdo realizar sua inscricdo por meio da pégina da Fundecc na plataforma
Solides (https://fundecc.vagas.solides.com.br/) e encaminhar via e-mail (recrutamento@admfundecc.org.br)
até as 17h00 da data limite de inscri¢do, os seguintes documentos:

4.2.1. Formulario de inscricdo, devidamente preenchido, conforme Anexo lI;

4.2.2. Copia do diploma de graduacao, certificado de conclus&o ou declara¢éo de matricula indicando vinculo
em curso superior a partir do 7° periodo, em instituicdo de ensino registrada no MEC, sendo obrigatdria e em
conformidade com o item 2.1.1 do edital.

4.2.3. Céopia de documento de identidade oficial com foto;

4.2.4. Curriculum vitae comprovado na ordem indicada no Anexo III;



http://www.fundecc.org.br/
https://fundecc.vagas.solides.com.br/
mailto:recrutamento@admfundecc.org.br

Campus Histérico da UFLA

Caixa Postal 3060 — CEP 37.200-000 — Lavras-MG — Brasil
Telefone: (35) 3829-1830 ou (35) 99162-7368
www.fundecc.org.br — recrutamento@admfundecc.org.br

FUNDECC

FUNDAGAO DE DESENVOLVIMENTO
CIENTIFICO E CULTURAL

4.2.5. Documentos complementares probantes de capacitacdo e experiéncias profissionais, na forma do
Anexo Ill.

4.3. O(A) candidata(a) que deixar de encaminhar ou enviar as documentagdes em desconformidade com
quaisquer das exigéncias editalicias resultara em eliminacéo deste.

44. Os documentos deverdo ser encaminhados via e-mail para 0 endereco
recrutamento@admfundecc.org.br como anexos, cujos arquivos em PDF, deverdo ser nomeados com a
indicacédo dos itens editalicios a que se referem.

4.5. O(A) candidato(a) que enviar documentacdo com quebra de autenticidade ou com emprego de qualquer
meio fraudulento serd imediatamente desclassificado(a).

4.6. Apds o término do periodo de inscri¢des, a Fundecc divulgara no seu WebSite, a relacdo das inscricdes
deferidas, que preencherem os requisitos para a selecdo, e que estardo aptas a participar do certame.

4.7. Os(As) candidatos(as) que porventura tiverem suas inscri¢des indeferidas por descumprimento do
presente item 4, poderdo interpor recurso no prazo de até 2 (dois) dias contados da publicagdo do resultado
das inscrigdes.

4.8. O julgamento de eventuais recursos acontecera no prazo de até 2 (dois) dias contados do término do
prazo recursal.

5. PROCESSO DE SELECAO

5.1. O processo seré realizado pela Comisséo de Selecdo composta pelo Coordenador do Projeto e, por no
minimo, dois outros integrantes por ele indicado, devendo estes terem titulagdo igual ou superior a formacéo
para do cargo a ser selecionado, bem como expertise técnica na area de conhecimento da vaga.

5.2. E vedado ao(a) candidato(a) apresentar para fins de comprovagio de experiéncia, seja por meio de
atestado ou declaracdo, ou a que titulo for, documento expedido por pessoa juridica da qual seja titular ou
socio.

5.3. A selecgdo serd executada em 2 (duas) etapas, sendo a primeira eliminatéria e a segunda classificatoria,
constituidas das seguintes avaliacdes e critérios:

5.3.1. Primeira etapa (eliminatdria): analise do curriculo comprovado (50 pontos), com valoragdo nos
termos do Anexo Il a este Edital, sendo necessario no minimo 30 (trinta) pontos para habilitacdo a fase
seguinte.

5.3.2. Sequnda etapa (classificatdria — 50 pontos), sendo: Entrevista (50 pontos), com valoragdo nos termos
do Anexo IV. A avaliagdo comportamental via plataforma ndo serd pontuada, no entanto, suas informagdes
serdo utilizadas para fins de pontuacdo na valoragdo no quesito de aderéncia & vaga.

5.3.2.1. Durante a entrevista, o(a) candidato(a) sera arguido pela Comissdo Avaliadora acerca de sua
trajetoria profissional, dos seus trabalhos mais relevantes, da sua perspectiva com relagdo a conducdo de suas
atividades no projeto e de aspectos inerentes a sua condugdo

5.3.2.2. A entrevista serd realizada em formato presencial em data conforme disposto no Anexo I. Da
entrevista ndo havera possibilidade de interposicédo de recurso.

5.4. Caberé ao setor de Recursos Humanos da FUNDECC envio da convocacao para entrevista contendo a
data e horario, que devera ser acompanhada pelo(a) candidato(a) por meio do e-mail.

5.5. O(A) candidato(a) que atrasar para a entrevista de selecdo estara automaticamente desclassificado(a) do
processo seletivo.

5.6. E responsabilidade do(a) candidato(a) acompanhar as divulgacdes das etapas no local
http://www.fundecc.org.br/category/processo-seletivo-celetistas/.
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| 6. DOS RESULTADOS PROVISORIO E DEFINITIVO |

6.1. O resultado provisorio do Processo Seletivo serd divulgado pelo Setor de Recursos Humanos da
FUNDECC em sua pagina da internet, conforme cronograma especificado no Anexo |.

6.2. O resultado provisério sera divulgado em ordem alfabética e as pontuacfes em ordem decrescente de
pontuacdo pelo nimero de inscri¢do do(a) candidato(a).

6.3. A partir da divulgacdo do resultado provisorio, o(a) candidato(a) tera o prazo conforme anexo | para
interposicdo de recurso, mediante formulario disponivel no anexo V deste edital.

6.4. O resultado definitivo de cada candidato(a) seré calculado por meio da soma da pontuagdo da primeira
e segunda etapas.

6.4. Serdo considerados aprovados os(as) candidatos(as) classificados(as) por ordem decrescente de
pontuacéo.

6.6. Ocuparao as vagas os(as) candidatos(as) que obtiverem as maiores pontuagoes.

6.7. Os (As) candidatos(as) que obtiverem resultado final igual ou superior a 60 (sessenta) pontos fardo parte
de um cadastro reserva. Aqueles que obtiverem resultado final inferior a 60 (sessenta) pontos serdo
considerados(as) desclassificado(as).

7. OS RECURSOS

7.1. Podera ser interposto recurso administrativo contra o resultado decorrente da primeira etapa de avaliacao,
de acordo com os prazos estabelecidos no Anexo |, a contar da publicacdo do resultado provisério, mediante
preenchimento do formulario constante no Anexo V, devendo as razdes recursais e os documentos probantes
serem encaminhados para 0 e-mail recrutamento@admfundecc.org.br com o assunto “Recurso
Administrativo ao Processo Seletivo Simplificado n° “60/2024”, que sera julgado em Unica instancia pela
Comisséo Avaliadora.

7.2. As razdes dos recursos administrativos deverdo se limitar a questdes técnicas e objetivas que envolvam
0 resultado da avaliacdo do(a) candidato(a), sendo vedado pedido de vistas de documentos de outros
candidatos(as) e atribuicdo de pontuacédo de terceiros.

7.3. O objeto do recurso administrativo deve se limitar a soma de pontuacdo decorrente dos documentos
comprobatorios apresentados pelo(a) candidato(a), vedado o acesso as copias das avaliacdes, por se tratar de
sigilo pessoal de cada candidato(a).

7.4. Também n&o seré objeto de recurso, mera insatisfagdo por notas ou pontuagéo atribuidas, decorrentes de
avaliagdo em entrevistas ou avaliagdo comportamental.

7.5 . Na auséncia de interposicdo de recursos, o cronograma permanecera conforme estabelecido no anexo 1.

8. A CARGA HORARIA, AREMUNERACAO E OS BENEFICIOS

8.1. Em face da modalidade de contratagdo celetista a remuneracdo bruta sera calculada com base na carga
horaria de 44 horas semanais, no montante de R$ 2.741,00 (Dois mil setecentos e quarenta e um reais).

8.2. Sobre o valor disposto no Subitem 8.1 incidirdo a contribuicdo previdenciéria, o Imposto de Renda
(IRPF), o Fundo de Garantia do Tempo de Servigos.

8.3. As horas trabalhadas serdo apuradas por meio de ponto eletrénico.

8.4. A critério do colaborador, este podera aderir aos seguintes beneficios: Vale Alimentacdo, Vale
Transporte, Plano de Salde Regional (atende nas cidades: Carrancas, ljaci, Ingai, Itumirim, Lavras,
Luminarias, Nepomuceno Perddes e Ribeirdo Vermelho), Plano Odontolégico e seguro de vida em grupo.

. 4
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9. AS DISPOSICOES GERAIS

9.1. O acompanhamento das publicacfes e notificagbes pessoais sdo de inteira e exclusiva responsabilidade
do(a) candidato(a), independente de eventuais modificaces no cronograma constante neste edital.

9.2. O(A) candidato(a) que durante a realizacdo do processo seletivo incorrer em qualquer das hipoteses
abaixo serd automaticamente desclassificado(a) do certame:

9.2.1. Obtiver nota ZERO em quaisquer umas etapas previstas no processo seletivo;

9.2.2. Utilizar ou tentar utilizar meios fraudulentos ou ilegais para obter a sua aprovacdo ou a aprovacao de
terceiros em qualquer etapa do processo seletivo;

9.2.3. Deixar de cumprir quaisquer uma das regras e normas estabelecidas neste edital;
9.2.4. Deixar de cumprir quaisquer das etapas previstas neste Edital.

9.3. Em caso de empate na pontuagdo final do processo seletivo, o critério de desempate sera 0 maior tempo
de experiéncia profissional correlata as atividades descritas neste Edital. Se persistir o empate, fica
estabelecida a maior pontuagdo na entrevista como segundo critério de desempate.

9.4. A FUNDECC reserva-se no direito de receber, avaliar e julgar as propostas encaminhadas pelos(as)
candidatos(as), conforme critérios estabelecidos neste Edital, cuja decisao é soberana.

9.5. Casos omissos neste Edital serdo submetidos a avaliacdo da FUNDECC.
9.6. O(A) candidato(a) uma vez contratado, submete-se a organizagéo e hierarquia.

9.7. Ao se inscrever, o participante declara estar ciente e concordar plenamente com todas as clausulas e
condicdes estabelecidas neste edital.

Lavras, 27 de novembro 2024.

Documento assinado digitalmente

“b ANA CAROLINA DOS SANTOS
g Data: 27/11/2024 14:52:28-0300

Verifique em https://validar.iti.gov.br

Coordenadora de Recursos Humanos da FUNDECC
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ANEXO |

CRONOGRAMA

AREAS DE ABRANGENCIA: Auxiliar de Escritério

Convénio n° 241/2021 CPRM

CRONOGRAMA DAS ETAPAS DO PROCESSO SELETIVO

Até 08/12/2024 Periodo de inscrigdo
09/12/2024 Publicacdo da relacdo dos candidatos inscritos
01/11/2024 Prazo para interposigdo de recurso da relagdo de inscri¢oes
deferidas
Publicacdo parcial do resultado dos candidatos
12/12/2024 clas§|f|cados na andlise curricular, dlspomvel_ em:
http://www.fundecc.org.br/category/processo-seletivo-
celetistas/.
até 15/12/2024 Prazo para interposicao de recurso da analise curricular.
16/12/2024 Envio _de e-mail para 0s cgr!didat_os com informagdes da
entrevista contendo o horério e link de acesso.
17/12/2024 Periodo de realizacdo das entrevistas.
Divulgacéo do resultado final e homologacdo do processo
. seletivo, disponivel em:
S st http://www.fundecc.org.br/category/processo-seletivo-
celetistas/.

FUNDECC
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ANEXO II

FORMULARIO DE INSCRICAO

AREAS DE ABRANGENCIA: Auxiliar de escritorio

Convénio n° 241/2021 CPRM

PREENCHIMENTO PELO CANDIDATO

1. JUSTIFICATIVA DA CONTRATACAO PARA O PROJETO

A contratacdo de um auxiliar de escritdrio é essencial para otimizar processos internos, garantindo maior eficiéncia

nas tarefas diarias. Com esse apoio, seré possivel liberar a equipe da coordenacdo da Agéncia Zetta para atividades

estratégicas, melhorando a organizacdo e a comunicacao entre os setores. Além disso, um auxiliar de escritério

contribui para a melhoria do atendimento ao pUblico interno e externo da Agéncia Zetta, elevando a qualidade dos

servigos prestados diariamente.

2. DADOS PESSOAIS

Nome:

CPF:

Carteira de Identidade:

Orgéo Emissor:

Data de Nascimento:

Naturalidade (cidade/Estado):

Endereco (rua/avenida/praca):

NUmero:

Complemento:

Bairro:

Cidade:

Estado:

CEP:

Telefone (s):

E-mail:

Pela presente, declaro estar ciente e concordar plenamente com todas as clausulas e condicbes
estabelecidas neste edital.

FUNDECC
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CIENTIFICO E CULTURAL
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3. FORMACAO
3.1 GRADUACAO
Curso: Ano: Instituicdo de Ensino:
3.2. MESTRADO
Curso: Ano: Instituicdo de Ensino:
3.3. DOUTORADO
Curso: Ano: Instituicdo de Ensino:
3.4. POS-GRADUACAO LATO SENSU - MBA
Curso: Ano: Instituicdo de Ensino:

Atencdo: Colocar na tabela os titulos obrigatorios e, se desejar, complementares

4. EXPERIENCIAS PROFISSIONAIS

5. INFORMACOES COMPLEMENTARES

Data: Assinatura:
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ANEXO Il
CRITERIOS PARA ATRIBUICAO DE PONTOS AOS CANDIDATOS — PRIMEIRA ETAPA
(50 pontos)

ANALISE CURRICULAR - Obrigatéria a apresentacio dos documentos que comprovam as indicagdes descritas
no Curriculum

ITEM CURRICULAR FORMA DE PONTUACAO OBSERVACAO
ANALISADO COMPROVACAO
Habilitagéo legal. Diploma, certificado ou Zero. - Habilitaggo  minima
declaragédo emitida por exigida.

Instituichio de  Ensino
indicando formacdo
superior completa ou

graduagdo em andamento,
a partir do 7° periodo, em
Administracao,
Administracéo Publica ou
areas correlatas.

- Diploma/certificado ou
declaragdo de instituicdo
registrada no MEC.

Experiéncia, profissional
ampla;

Carteira de Trabalho de
Previdéncia Social
(CTPS), atestado ou
declaracdo da instituicdo
em que teve a experiéncia
profissional com
indicacdo da data de
admisséo e rescisao.

1 (um) ponto por ano até o
limite de 05 (cinco) anos.

Seré considerada a
experiéncia profissional de
acordo com as atribuicGes
da vaga.

- A pontuagdo sera
cumulativa até o limite de
5 (cinco) pontos.

- Caso o (a) candidato (a)
ndo tenha trabalhado por
periodo de um semestre
completo a pontuacéo sera

calculada de  forma
proporcional.
Experiéncia profissional | Carteira de Trabalho de 5 (cinco) pontos por ano | A pontuagéo sera

nas  atribuicbes  para
fungdo (Item 2.5 do
Edital), incluindo estagio
ou bolsa.

Previdéncia Social
(CTPS), atestado ou
declaracdo da instituicdo
em que teve a experiéncia
profissional com
indicacdo da data de
admisséo e resciséo.

até o limite de 3 (trés)
anos.

Serd&  considerada a
experiéncia profissional de
acordo com as atribuicOes
da vaga.

cumulativa até o limite de
15 (quinze) pontos.

- Caso o (a) candidato (a)
ndo tenha trabalhado por
periodo de um semestre
completo a pontuacéo sera
calculada de  forma
proporcional.

Capacitacdo ou formacéo
(Cursos, Seminarios,
Congressos,
Treinamentos, etc.)

Declaragdo ou certificado
com histérico, data, e
carga horaria.

5 (cinco) pontos por
declaragdo ou certificado
apresentado até o limite de
6 (seis) certificacOes.

- Somente serdo pontuadas
as capacitagdes e
formagdes concluidas. - A
pontuacdo sera cumulativa
até o limite de 30 (trinta)
pontos.
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ANEXO IV — (Total 50 pontos)
QUESITO A SER AVALIADO PONTUAQAO

Iniciacdo e comportamento proativo no ambito de atuacdo

5 (cinco) pontos

Conhecimento e dominio de contetido da rea de atuacéo

20 (vinte) pontos

Capacidade de trabalho em equipe

10 (dez) pontos

Habilidade de comunicacéo e articulagao institucional

5 (cinco) pontos

Aderéncia as necessidades da vaga

10 (dez) pontos

FUNDECC

FUNDACAO DE DESENVOLVIMENTO
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ANEXO V

FORMULARIO RECURSAL

PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO N° 60/2024

Dados do(a) Candidato(a)

Nome Completo:

CPF:

| Data de Nascimento:

E-mail:

Telefones

Celular:

| Residencial*:

*(Opcional)

Endereco Residencial

Rua/Av.:

NUmero: Complemento:

Bairro:

Cidade: Estado:

CEP:

Cargo Pretendido

Auxiliar de escritério

Razoes Recursais conforme Item 7 do Edital

FUNDECC

FUNDAGAO DE DESENVOLVIMENTO
CIENTIFICO E CULTURAL
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