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FUNDECC

FUNDAGAO DE DESENVOLVIMENTO
CIENTIFICO E CULTURAL

PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO N° 014/2023,
MODALIDADE: ANALISE CURRICULAR E ENTREVISTA
NO AMBITO DA FUNDACAO DE DESENVOLVIMENTO
CIENTIFICO E CULTURAL.

A Fundagdo de Desenvolvimento Cientifico e Cultural (FUNDECC), fundagdo de apoio a Universidade
Federal de Lavras (UFLA), torna publico o processo de selecio de PROFISSIONAL AUTONOMO para atuar nas
atividades acessorias aos projetos e convénios firmados com a UFLA, que sera realizado nos termos aqui
estabelecidos:

1. O OBJETIVO

1.1. O Processo Seletivo Simplificado  destina-se a  selecionar um(a) AUXILIAR
ADMINISTRATIVO(A) para participagdo no projeto decorrente do Convénio n° 136/2022 “Execucgdo de
acOes de inclusdo digital com a destinac¢do sustentavel de equipamentos do tipo TV Box apreendidos por
autoridades federais”, cujas atribui¢des encontram-se dispostas no Item 2.2.

2. A ELEGIBILIDADE E ATRIBUICOES

2.1. Os requisitos para candidatura:

2.1.1. Necessario formagdo em curso técnico em auxiliar administrativo ou area afim, ou curso superior em
andamento na area de Administracao;

2.1.2. Necessario ter minimo de 1 (um) ano de experiéncia na area de como auxiliar administrativo.

2.2. As atribuicoes do Contratado:

2.2.1. Atribuicoes:

2.2.1.1. Lidar com atendimento ao publico e recepgao;

2.2.1.2. Cuidar de e-mails, chamadas telefonicas e correspondéncias;
2.2.1.3. Conferir documentos como faturas, relatorios e fichas;

2.2.1.4. Organizar documentos em papel e documentos eletronicos, como e-mails, oficios, memorandos,
relatorios e outros registros;

2.2.1.5. Interagir junto aos 6rgdos da FUNDECC para tratar de assuntos administrativos do projeto.

2.2.1.6. Realizar trabalho presencialmente.

2.2.2. Requisitos desejaveis:

2.2.2.1. Habilidades basicas em programas como Word, Excel e Power Point;
2.2.2.2. Excelente capacidade de comunicagio;

2.2.2.3. Etica, empatia e cordialidade;

2.2.2.4. Resiliéncia e flexibilidade quanto as mudancas de tarefas;

2.2.2.5. Paciéncia para lidar com pessoas de diferentes personalidades;
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2.2.2.6. Organizagao, criatividade e pro-atividade.

3. 0 NUMERO DE VAGAS E VALIDADE DO EDITAL
3.1. O presente Edital contempla a oferta inicial de 1 (uma) vaga presencial em Lavras.

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

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

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

3.5. Caso exista nova demanda de profissionais com as atribuigdes que se enquadre nos termos deste Edital,
fica facultada 8 FUNDECC, ouvida a Coordenagdo do projeto, abrir nova vaga e realizar a convocagao necessaria,
de acordo com a ordem classificatoria.

3.6. A aprovagdo no presente processo seletivo ndo gera o direito de ocupacdo da vaga, que somente sera
aprovada pela Coordenagdo do projeto, havendo disponibilidade de recursos no referido projeto para convocagao e
contratacdo de colaborador.

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

4. AS INSCRICOES
4.1. As inscrig¢des serdo efetuadas no periodo indicado no Anexo I deste Edital.

4.2. Os candidatos deverdo realizar sua inscri¢do exclusivamente por e-mail, mediante o envio da
documentagao digitalizada em formato PDF, até as 17 (dezessete) horas da data-limite para inscrigdo, para o e-mail:
recrutamento@fundecc.org.br, contendo:

4.2.1. formulario de inscri¢do, devidamente preenchido, conforme Anexo II;

4.2.2. copia do diploma em curso técnico em Administracdo ou areas afins, ou atestado de matricula em
curso superior em andamento na area Administrativa.

4.2.3. copia dos certificados de cursos, treinamentos e seminarios relacionados as atribuigoes da vaga.
4.2.4. copia de documento de identidade oficial;
4.2.5. curriculum vitae comprovado no formato ¢ na ordem do Anexo III.

4.2.6. documentos complementares probantes de capacitagdo e experiéncias profissionais, na forma do
Anexo I1II.

4.2.7. Cabe ao candidato solicitar a confirmac¢ao do recebimento de sua inscri¢ao.

4.3. O candidato que enviar as documentagdes em desconformidade com quaisquer das exigéncias
editalicias resultara em eliminagdo deste.

4.4. Os documentos deverdo ser encaminhados via e-mail como anexos, cujos arquivos deverdo ser
nomeados com a indicac@o dos itens editalicios a que se referem.

5. PROCESSO DE SELECAO

5.1. A selegdo sera realizada pela Comissdo Avaliadora composta por membro da FUNDECC, pelo
coordenador do projeto e ou por um membro da equipe técnica.
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5.2. A selecdo sera executada em 2 (duas) etapas, eliminatorias e/ou classificatorias, constituidas das
seguintes avaliagdes e critérios:

5.2.1. Primeira etapa (eliminatdria e classificatdria): analise do curriculo (60 pontos), com valoragdo nos
termos do Anexo III a este Edital, sendo 35 pontos o minimo exigido.

5.2.1.1. Para a entrevista serdo convocados 3 (trés) vezes o numero de vagas disponiveis acrescido dos
empates, porventura existentes.

5.2.4. Segunda etapa (classificatoria): Entrevista (40 pontos), com valoragao nos termos do Anexo IV.

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

5.2.4.2. A entrevista sera realizada por videoconferéncia em data conforme disposto no Anexo I. Da
entrevista ndo havera possibilidade de interposi¢ao de recurso.

5.3. Cabera ao setor de Recursos Humanos da FUNDECC a divulgagdo de data, link e horario da entrevista
que devera ser acompanhada pelo candidato no seguinte
link:http://www.fundecc.org.br/category/processo-seletivo-de-contratacao-de-servico/.

5.4. A responsabilidade pela conex@o (técnica e entrada no horario estabelecido) é exclusivamente do
candidato.

5.5. O candidato que atrasar para a entrevista de selecdo estard automaticamente desclassificado do
processo seletivo.

5.5.1 A entrevista podera ser gravada (audio e/ou video). A avaliag¢do sera feita por, pelo menos, dois
avaliadores, considerando os critérios elencados acima.

5.6. E responsabilidade do candidato acompanhar as divulgacdes das etapas no local
http://www.fundecc.org.br/category/processo-seletivo-de-contratacao-de-servico/.

6. DOS RESULTADOS PROVISORIO E DEFINITIVO

6.1. O resultado provisorio do Processo Seletivo sera divulgado pelo Setor de Recursos Humanos da
FUNDECC em sua pagina da internet, conforme cronograma especificado no Anexo 1.

6.2. O resultado provisorio sera divulgado em ordem alfabética e as pontuagdes em ordem decrescente de
pontuagdo pelo numero de inscrigdo do candidato.

6.3. A partir da divulgacdo do resultado provisério, o candidato terd o prazo conforme anexo I para
interposi¢do de recurso, mediante formulario disponivel no anexo V deste edital.

6.4. O resultado definitivo de cada candidato sera calculado por meio da soma da pontuagdo da primeira e
segunda etapas.

6.5. O resultado definitivo sera homologado pela Diretoria Executiva da FUNDECC e divulgado no link:
http://www.fundecc.org.br/category/processo-seletivo-celetistas/, conforme Anexo I.

6.6. Serao considerados aprovados os candidatos classificados por ordem decrescente de pontuagao.
6.7. Ocupario as vagas os candidatos que obtiverem as maiores pontuagdes.

6.8. Os candidatos 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
desclassificados.

7. OS RECURSOS
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7.1. Podera ser interposto recurso administrativo contra a analise curricular, de acordo com os prazos
estabelecidos no Anexo I, a contar da publicagdo do resultado provisoério, mediante preenchimento do formulario
constante no Anexo V, devendo as razdes recursais e os documentos probantes serem encaminhados para o e-mail
recrutamento@fundecc.org.br com o assunto “Recurso Administrativo ao Processo Seletivo Simplificado n°
014/2023”, que sera julgado em tinica instancia pela Comissdo Avaliadora.

8. A CARGA HORARIA, REMUNERACAO E PAGAMENTO

8.1. Em face da modalidade de contratacdo para a prestagdo do servico, a remuneragao sera calculada com
base na carga horaria de 30 horas semanais, no montante bruto de R$ 4.000,00 (quatro mil reais).

8.2. Sobre o valor disposto no Subitem 8.1 incidirdo a contribuigdo previdenciaria, o Imposto de Renda
(IRPF), e o imposto sobre servigo de qualquer natureza (ISSQN).

8.3. Os impostos serdo calculados conforme as aliquotas vigentes e estabelecidas pelos oOrgaos
competentes. Caso haja atualizacdo das aliquotas, cabe a Fundecc adequar o calculo e descontar do prestador do
servigo o que devido.

8.4. As horas trabalhadas serdo controladas pelo coordenador do projeto e atestadas por meio de relatdrio
mensal das atividades realizadas.

8.5. A prestagdo dos servigos ndo gera vinculo empregaticio com a FUNDECC, vedando-se qualquer
relacdo entre estes que caracterize subordinacao direta.

8.6. O servico contratado sera executado conforme demandas do projeto e solicitadas pelo coordenador do
Convénio.

8.7. O pagamento sera efetuado mediante entrega do Relatdrio das atividades pelo prestador de servigo
CONTRATADA e aprovadas pelo Coordenador.

8.8. O relatorio devera ser encaminhado para a Fundecc ao final de cada més em que a prestacao de servigo
for realizada. O relatdrio devera ter competéncia, carga horaria realizada, atividades exercidas ao longo do més,
assinatura ¢ ateste do coordenador do convénio. A assinatura do relatorio devera ser feita de forma eletronica.

8.9. Nao sera permitida a realizagao de atividades que excedam a carga horaria prevista no edital.

8.10. Constatada a efetivagao do servigo a FUNDECC solicitara a efetivacdo do pagamento que ocorrera na
forma de RPA (Recibo de pagamento auténomo) sem caracterizar o vinculo CLT (Consolidagdo de Leis
Trabalhistas). A Fundecc emitira o RPA e calculara e recolhera os impostos que se aplicam ao recibo, descontando
as aliquotas do valor pago ao trabalhador. Assim sera recolhida a Contribui¢do patronal — sobre o servico prestado
pelo auténomo, sobre a sua remuneragao.

8.11. O contrato de prestagao de servicos tera vigéncia de 7 (sete) meses, podendo ser prorrogado conforme
saldo disponivel na rubrica respectiva a contratagdo e prazo de vigéncia do convénio.

9. AS DISPOSICOES GERAIS

9.1. O acompanhamento das publicagdes relativas ao processo seletivo simplificado € de inteira e exclusiva
responsabilidade do(a) candidato(a), independente de eventuais modificagdes no cronograma constante neste edital.

9.2. O candidato que durante a realizagdo do processo seletivo incorrer em qualquer das hipdteses abaixo
sera automaticamente desclassificado do certame:

9.2.1. Obtiver nota ZERO em qualquer uma etapas previstas no processo seletivo;

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

9.2.3. Enviar documentagdo com quebra de autenticidade ou com emprego de qualquer meio fraudulento
sera imediatamente desclassificado.
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9.2.4. Deixar de cumprir quaisquer uma das regras e normas estabelecidas neste edital;
9.2.5. 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 o 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
candidatos, conforme critérios estabelecidos neste Edital, cuja decis@o é soberana.

9.5. Casos omissos neste Edital serdo submetidos a avaliagio da FUNDECC e comissdo avaliadora do
processo seletivo.

Lavras, 23 de outubro de 2023.

Documento assinado digitalmente

ub LUIZ HENRIQUE ANDRADE CORREIA
g Data: 23/10/2023 10:28:43-0300
Verifique em https://validar.iti.gov.br

Luiz Henrique Andrade Correia

Coordenador do Projeto

Documento assinado digitalmente

ub DANIELA MEIRELLES ANDRADE
g Data: 23/10/2023 18:25:00-0300

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

Daniela Meirelles Andrade

Diretora Executiva —- FUNDECC
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ANEXO 1
CRONOGRAMA

AREAS DE ABRANGENCIA: Administrativa

Execuciao de acdes de inclusao digital com a destinagdo sustentiavel de equipamentos do tipo TV Box
apreendidos por autoridades federais

CRONOGRAMA DAS ETAPAS DO PROCESSO SELETIVO

24/10/2023 a 05/11/2023 - até as

17-00 Periodo de inscricdo - Internet

Publicagdo proviséria do resultado dos candidatos
classificados na analise curricular, disponivel em:
http://www.fundecc.org.br/category/processo-seletivo-de
-contratacao-de-servico/

06/11/2023 - até as 13:00

07/11/2023 até as 13:00 Prazo para interposi¢do de recurso da analise curricular.

Publicagdo definitiva do resultado dos candidatos
aprovados para a fase de entrevista, disponivel em:
http://www.fundecc.org.br/category/processo-seletivo-de
-contratacao-de-servico/.

07/11/2023 - até as 17:00

08/11/2023- até as 18:00 Convocagdo para a entrevista por e-mail.

09/11/2023 Periodo de realizagdo das entrevistas.

Divulgacdo do resultado final e homologacdo do
processo seletivo, disponivel em:
http://www.fundecc.org.br/category/processo-seletivo-de
-contratacao-de-servico/.

10/11/2023 - até as 17:00



http://www.fundecc.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@fundecc.org.br

FUNDECC

FUNDAGAO DE DESENVOLVIMENTO
CIENTIFICO E CULTURAL

ANEXO II
FORMULARIO DE INSCRICAO

AREA DE ABRANGENCIA: Administrativa

Execucio de agdes de inclusdo digital com a destinaciio sustentavel de equipamentos do tipo TV Box
apreendidos por autoridades federais

PREENCHIMENTO PELO CANDIDATO

1. AREA DE ABRANGENCIA DA CANDIDATURA

AUXILIAR ADMINISTRATIVO
2. DADOS PESSOAIS
Nome:
CPF: Carteira de Identidade: Orgio Emissor: Data de Nascimento: Naturalidade (cidade/Estado):
Enderego (rua/avenida/praga): Numero: Complemento:
Bairro: Cidade: Estado: CEP:
Telefone(s): E-mail:
3. FORMACAO

3.1 FORMACAO TECNICA
Curso: Ano: Institui¢do de Ensino:
3.2. GRADUACAO
Curso: Ano: Instituicdo de Ensino:
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ANEXO II
FORMULARIO DE INSCRICAO

(continuagao)

4. EXPERIENCIAS PROFISSIONAIS

5. INFORMACOES COMPLEMENTARES

Data: Assinatura:



http://www.fundecc.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@fundecc.org.br

ANEXO III
CRITERIOS PARA ATRIBUICAO DE PONTOS AOS CANDIDATOS NA ANALISE CURRICULAR
(total: 60 pontos)

ITEM CURRICULAR FORMA DE PONTUACAO OBSERVACAO
ANALISADO COMPROVACAO
Habilitagao legal. Técnico em auxiliar Zero. - Habilitacdo minima

administrativo ou area
afim, ou curso superior
em andamento na area de
Administracdo.

exigida.

Experiéncia profissional
minima de um ano na
experiéncia na area como
auxiliar administrativo

Carteira de Trabalho de
Previdéncia Social
(CTPS), atestado,
certificado ou declaragao
da instituicdo em que teve
a experiéncia profissional
com indicacao da data de
admissdo e rescisdo.

2 (dois) pontos por més
trabalhado.

Sera considerada a
experiéncia profissional
de acordo com as
atribui¢Oes da vaga.

- A pontuagdo sera
cumulativa até o limite de
36 (trinta e seis) pontos.

Formagao superior aquela
exigida como habilitagdo
minima.

Diploma, Certificado,
Declaragao ou Historico
Escolar emitido por
institui¢ao de ensino e/ou
curso reconhecido pelo
MEC.

Cursos
profissionalizantes: 4
(quatro) pontos até o
limite de 02 (dois) cursos.

Graduacdo em
andamento: 3 (trés)
pontos.

Graduagdo completa: 6
(seis) pontos.

- Somente sera pontuada a
formagao superior aquela
exigida como habilitagdo
minima que esteja
relacionada as atribuigoes
da vaga.

- A pontuagdo sera
cumulativa até o limite de
14 (quatorze) pontos.

Capacitagdo ou formagao
(Cursos, Seminérios,
Congressos,
Treinamentos, etc).

Declaragao ou certificado
com historico, data, e
carga horaria.

5 (cinco) pontos por
declara¢do ou certificado
apresentado até o limite
de 2 (duas) certificagdes.

- Somente serdo
pontuadas as capacitagdes
e formagdes concluidas.

- Sera considerada a
capacitacdo ou formagdo
de acordo com as
atribuicdes da vaga.

- A pontuagdo sera
cumulativa até o limite de
10 (dez) pontos.
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ANEXO IV
CRITERIOS PARA ATRIBUICAO DE PONTOS AOS CANDIDATOS NA ENTREVISTA
(total: 40 pontos)

QUESITO A SER AVALIADO PONTUACAO
Iniciagdo e comportamento proativo no ambito de atuagio 10 (cinco) pontos
Conhecimento e dominio de contetido da area de atuacao 15 (quinze) pontos
Capacidade de trabalho em equipe 5 (cinco) pontos
Habilidade de comunicagdo e articulacdo institucional 10 (cinco) pontos
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ANEXO V
FORMULARIO RECURSAL
PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO N° 014/2023

Dados do Candidato

Nome Completo:

CPF: | Data de Nascimento:
E-mail:

Telefones
Celular: | Residencial*:
*(Opcional)

Endereco Residencial
Rua/Av.:

Numero: | Complemento: Bairro:

Cidade: | Estado: CEP:

Razoes Recursais
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