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Fundagao Norte-Rio-Grandense de Pesquisa e Cultura

EDITAL DO PROCESSO SELETIVO N2 05/2024
CADASTRO RESERVA

A FUNPEC - Fundacdo Norte-rio-grandense de Pesquisa e Cultura torna publica a realizacdo do Processo
Seletivo 05/2024, para contratacdo de pessoal pelo regime celetista (Decreto Lei n2 5.452 de 12 de maio
de 1943 — D.O.U. de 09/08/1943 — CLT), com a finalidade de atender demanda atual e/ou futura da
FUNPEC, nas condicGes estabelecidas no presente edital.

1. DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1. O processo seletivo sera regido pelas disposi¢cOes contidas neste edital, coordenado pelo Setor de
Recursos Humanos da Fundagao Norte-rio-grandense de Pesquisa e Cultura - FUNPEC.

1.2. O prazo de validade deste processo seletivo é de 06 (seis) meses, podendo ser prorrogado por igual
periodo, desde que exista a necessidade para atender demandas do Projeto Académico requisitante ou de
outro projeto académico apoiado pela FUNPEC.

1.3.  Fica expressamente estabelecido que este processo seletivo estd sendo promovido por pessoa
juridica de direito privado, sem fins lucrativos. Portanto, ndo se trata de concurso publico.

1.4. A aprovacao do candidato no processo seletivo ndo |lhe assegura o direito a contratacdo, gerando
apenas expectativa, segundo a ordem de classificacao.

1.5. Toda a divulgacdo de atos e informacdes relativas ao processo seletivo serdo feitas no sitio virtual
da FUNPEC: www.funpec.br, devendo os candidatos acompanhar atentamente as informaces nele
constantes.

1.6. N3o havera segunda chamada ou repeticdo de qualquer etapa do processo seletivo. O nao
comparecimento do candidato, por qualquer que seja o motivo, caracterizara desisténcia e resultara na
sua eliminagao.

1.7.  E parte integrante e indispenséavel deste edital, o Formuldrio de Inscri¢io disponibilizado no sitio
virtual da FUNPEC, em pagina exclusiva correspondente ao Processo Seletivo 05/2024.

1.8. O cddigo, denominacdo do cargo, descricdo sumaria das atividades, nimero de vagas, jornada de
trabalho, remuneracdo, requisitos e respectivas comprovacdes estdo especificadas no Anexo |.

1.9. Os indicadores, critérios, valor maximo de pontuacdo, e respectivos comprovantes estdo
especificados no Anexo Il.

2. DAS DISPOSICOES GERAIS SOBRE A INSCRICAO

1.1. A inscrigao do candidato implicara aceitagao total e incondicional das disposicdes, normas e
instrucdes constantes neste Edital e em quaisquer editais e normas complementares que vierem a ser
publicadas com vistas ao Processo Seletivo.

1.2.  S3o condi¢Oes necessdrias a inscricao:
a) Ter idade minima de 18 (dezoito) anos completos na data de contratacao;

b) Possuir registro no Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF);



c) N3o ter sido condenado, nos ultimos cinco anos, na forma da legislacdo vigente, por atos julgados
irregulares por decisdo da qual ndo caiba recurso administrativo, em processo disciplinar, por ato lesivo ao
erario em qualquer esfera do governo;

d) N3o ter sido condenado em processo criminal por pratica de crimes contra a Administracdo Publica,
capituladas nos titulos Il e XI da Parte Especial do Codigo Penal Brasileiro, na Lei n? 7.492, de 16/06/1986 e
na Lei n2 8.429, de 02/06/1992.

3. DAS VAGAS DESTINADAS A PESSOA COM DEFICIENCIA

3.1. Do total de vagas destinadas a cada cargo, das que vierem a surgir ou das que forem criadas no
prazo de validade desta sele¢do (inclusive do quadro de vagas reserva), 5% (cinco por cento) serdo
destinadas a portadores de deficiéncia.

3.2. Caso a aplicagao do percentual de que trata o item anterior resulte em numero fracionado, este sera
elevado até o primeiro numero inteiro subsequente, ndo ultrapassando 20% (vinte por cento) das vagas
ofertadas.

3.3. Serdo consideradas pessoas com deficiéncia aquelas que se enquadram nas categorias discriminadas
no Art. 42 do Decreto n? 3.298/1999, com as alteragGes introduzidas pelo Decreto n? 5.296/2004, no § 12
do Art. 12 da Lei n? 12.764, de 27 de dezembro de 2012 (Transtorno do Espectro Autista), e as
contempladas pelo enunciado da Sumula no 377 do Superior Tribunal de Justica — STJ, observados os
dispositivos da Convengdo sobre os Direitos da Pessoa com Deficiéncia e seu Protocolo Facultativo,
ratificados pelo Decreto no 6.949/2009.

3.4. O candidato com deficiéncia devera declarar sua condicdo no ato da inscricdo. Nao o fazendo,
perdera o direito de concorrer as vagas destinadas aos candidatos com deficiéncia.

3.5. A pessoa com deficiéncia, resguardadas as condi¢Ges especiais previstas no Decreto no 3.298/99,
participara dessa selecdo em igualdade de condigcGes com os demais candidatos no que concerne ao
conteudo das provas, a avaliacdo e aos critérios de aprovacgdo, ao horario e ao local de aplicacdo das
provas, e a nota minima exigida para todos os demais candidatos.

3.6. O candidato que se declarar portador de deficiéncia, se classificado na selegdo, figurara em lista
especifica e também na listagem de classificacdo geral dos candidatos ao cargo de sua opg¢ao.

3.7. Os candidatos com deficiéncia (s) aprovados dentro do numero de vagas oferecido a ampla
concorréncia ndo preencherdo as vagas reservadas a candidatos com deficiéncia.

3.8. O candidato aprovado, quando da convocacdo deverad apresentar documento de identificacdo e
laudo médico que ateste o tipo de deficiéncia em que se enquadra, com expressa referéncia ao cddigo
correspondente da Classificacdo Internacional de Doencas (CID).

3.9. O candidato que ndo for considerado com deficiéncia pela Equipe designada pela FUNPEC, nos
termos previstos no item 3.3 deste edital, passara a figurar apenas na listagem de classificacdo geral, sendo
convocado o proximo candidato com deficiéncia, desde que tenha obtido a pontuagdo minima destinada
aos candidatos em ampla concorréncia, sob pena de eliminagdo no processo seletivo.

3.10. A ndo-observancia de quaisquer regras dispostas neste tépico “3”, acarretara a perda do direito as
vagas reservadas aos candidatos portadores de deficiéncia.

4. DO PROCESSO DE INSCRICAO

4.1. Ainscricao implicard no conhecimento e a aceitagao formal das normas e condi¢des estabelecidas
neste edital, das quais o candidato ndo podera, em hipdtese alguma, alegar desconhecimento.



4.2. A inscricao implicara em autorizacao do candidato a FUNPEC para efetuar o tratamento dos
dados pessoais apresentados juntamente com o Formulario de Inscri¢do, com propdsito de cumprimento
de obrigacoes legais e para realizacdo deste Processo Seletivo, sendo: Registro de identidade (Cédula de
Identidade ou Carteira Nacional de Habilitagido ou passaporte ou carteira de trabalho ou carteira de
conselho de categoria profissional); Cadastro de Pessoa Fisica — CPF (Carteira de CPF ou Cédula de
Identidade ou Carteira Nacional de Habilitagdao); Curriculum Vitae atualizado; e documentos referentes a
escolaridade, conhecimentos e experiéncias exigidas, conforme descrito no Anexo | deste Edital.

4.3. Antes de efetuar a inscricdo o candidato devera tomar ciéncia do presente edital e certificar-se de
gue preenche todos os requisitos exigidos.

4.4. As inscricOes estardo abertas no periodo das 08h00min do dia 28 de fevereiro de 2024 até as
23h59min do dia 01 de margo de 2024, horario local.

4.5. As inscricdes serdao feitas exclusivamente via Google Forms, de acordo com os seguintes
procedimentos:

a) Ler cuidadosamente o aviso de selecdo;
b) Preencher o Formuldrio de Inscri¢do via Google Forms no link:
e (Cargo 101: https://forms.gle/NJu4dilLfrfotYdt6A

c) Digitalizar, em formato *.pdf (portable document format), anexando nos campos especificos do
Formulario de Inscricdo os seguintes documentos, de modo que totalizem em cada campo, no mdaximo, 1
MB (megabytes):

® Requisitos Gerais (documentos requeridos no Quadro 1): Registro de identidade (Cédula de Identidade
ou Carteira Nacional de Habilitagdo ou passaporte ou carteira de trabalho ou carteira de conselho de
categoria profissional); Cadastro de Pessoa Fisica — CPF (Carteira de CPF ou Cédula de Identidade ou
Carteira Nacional de Habilitagdo); Curriculum Vitae atualizado.

® Requisitos Basicos: Documentos referentes a escolaridade, conhecimentos e experiéncias exigidas,
conforme descrito no Anexo | deste Edital.

® DocumentacGes referentes aos indicadores de pontuacdo, requeridos no Anexo Il.

® Anexar o (s) arquivo (s) digitalizado(s) nos campos especificos para cada documento no Formulario de
Inscricdo, no periodo definido no item 4.4 deste edital.

4.6. A FUNPEC ndo se responsabilizard por inscricdes ndo recebidas por eventuais motivos de ordem
técnica, desconhecimento do procedimento, problemas de trafego de dados da internet interferentes no
envio ou recebimento de mensagens eletronicas, principalmente aquelas cujos anexos ultrapassem os 10
MB.

4.7. Nao serd admitida documentacdo adicional ou substitutiva, de forma isolada; caso o (a) candidato
(a) queira efetuar alguma alteracdo, dentro do periodo de inscricdo, devera efetuar outra inscricdo que
passara a ser o seu pedido valido.

4.8. Nao serdo aceitas inscricdes ou adendos apds a data e horario limite acima especificados ou que
ndo cumpram rigorosamente as orientacGes constantes deste edital.

4.9. O candidato podera efetuar uma Unica inscri¢ao valida.

4.10. As informag0es prestadas no Formulario de Inscricdao sdo de inteira responsabilidade do candidato,
podendo ocorrer a eliminagdo automatica do processo seletivo, daquele que preenché-lo e/ou anexar
documentos com dados incorretos, ilegiveis, imprecisos ou rasurados, bem como daquele que prestar
informacodes inveridicas, ainda que o fato seja constatado posteriormente.

4.11. Somente serdo analisadas as informacdes constantes do Formulario de Inscricao, de acordo com os
documentos comprovantes anexados.

4.12. S3o de inteira responsabilidade do candidato as providéncias necessarias a realizacdo da inscricdo
nos moldes estabelecidos.



4.13. Para este processo seletivo ndo serd cobrada taxa de inscricdo.

4.14. Serdo indeferidas todas as inscricdes que nao estiverem rigorosamente dentro dos moldes
estabelecidos no item 4.5.

4.15. Apds o encerramento do periodo das inscricdes, serdo publicadas no endereco www.funpec.br a
relagao das inscricdes deferidas, e a relagao das inscri¢des indeferidas, na qual constara o motivo do
indeferimento de acordo com o edital.

5. DO PROCESSO SELETIVO

5.1.1. O processo de selecdo serd realizado em duas etapas, conforme apresentado no quadro do item
5.1.1. Quadro do processo seletivo

ETAPA DESCRICAO CARATER
1 ANALISE DE CURRICULO Eliminatério e classificatério.
2 ENTREVISTA TECNICA Eliminatorio e classificatorio.

5.2 DA ANALISE DE CURRICULO - ETAPA 1

5.2.1. A primeira etapa, Andlise de Curriculo, serd aplicada a todos os candidatos cujas inscricdes tenham
sido deferidas.

5.2.2. A Andlise de Curriculo constara da verificagdo dos atributos pontudveis das inscrigdes deferidas,
guando serdao somadas as pontuacdes, atingidas por cada candidato, de cada quesito comprovado e
declarado no Formulario de Inscricdo em conformidade com o Anexo Il.

5.2.3. O candidato que ndo enviar a documentagao exigida no Anexo Il receberd nota zero na Analise de
Curriculo.

5.2.4. Os comprovantes de conclusdao de curso deverdao ser expedidos por instituicdo oficial ou
reconhecida.

5.2.5. Na&o serdo aceitos documentos com rasuras, borrées, emendas ou entrelinhas.

5.2.6. A classificacdo final da Etapa 1 serd definida pela pontuacdo total obtida na analise dos atributos
pontuaveis.

5.2.7. Sera atribuido o valor maximo de 10 (dez) pontos a anadlise curricular, de acordo com os critérios de
pontuacdo definidos no Anexo Il.

5.2.8. O numero maximo de candidatos que serao classificados para a segunda etapa, fica limitado a 05
(cinco).

5.2.9. Na hipotese de igualdade de pontuagao entre dois ou mais candidatos, dar-se-a prioridade na
classificacdo ao candidato de mais idade.

5.2.10.Serd publicado no endereco www.funpec.br o Resultado Preliminar da Etapa 1 (Analise de
Curriculo), em ordem decrescente de pontuagdo de todos os candidatos.

5.3. DA ENTREVISTA TECNICA — ETAPA 2

5.3.1. Os candidatos classificados na Etapa 1, serdo convocados a realizar a Etapa 2 (Entrevista Técnica),
de forma presencial, em data, local e hordrio a serem divulgados junto ao resultado definitivo da fase
anterior.

5.3.2. A Entrevista Técnica tera valor maximo de 10 (dez) pontos, distribuidos entre questdes que
versardo sobre os conhecimentos e habilidades especificas para o cargo e experiéncias técnicas e aplicacdo



de redacdo na area objeto da sele¢do, sendo eliminados os candidatos que obtiverem nota final inferior a 7
(sete) pontos.

5.3.3. Sera publicado no endereco www.funpec.br o Resultado da Etapa 2 (Entrevista Técnica), em ordem
decrescente de pontuacado de todos os candidatos.

5.4. DA NOTA FINAL DA CLASSIFICAGAO

5.4.1. A Nota Final (NF) dos candidatos classificados serd calculada mediante o emprego da seguinte
féormula:

NF = (0,4 x NAC) + (0,6 x NET)
em que, NAC é a nota da Analise de Curriculo, e NET é a nota da Entrevista Técnica.
5.4.2. O valor da Nota Final serd arredondado em duas casas decimais.

5.4.3. Sera publicado no endereco www.funpec.br, o Resultado Final do Processo Seletivo, definindo a
ordem de classificacdo final dos candidatos.

6. DOS PEDIDOS DE RECONSIDERAGAO

6.1. A Relacgdo de InscricGes e o resultado da Etapa 1 deste processo seletivo sera divulgado em carater
preliminar e sera concedido prazo de 48 horas, contados a partir da data de sua divulgacdo, para pedidos
de reconsideragdo enderegados a processo.seletivo@funpec.br em arquivo de texto em formato *.pdf
(portable document format), devidamente assinado, como anexo da mensagem de e-mail, identificando no
titulo o niumero do processo seletivo e coddigo do cargo.

6.2. Os pedidos de reconsideracdo se prestam a correcdo de falhas ocorridas na analise. Estes devem
ser formulados especificando o seu objetivo, fundamentagao e argumentagao com precisao ldgica.

6.3. Serd indeferido o pedido com argumentacdes e/ou redagdes inconsistentes e/ou fora das
especificacGes estabelecidas neste edital.

6.4. Se, do exame do pedido, resultar na alteracdo de analise, o candidato receberda a classificacdo ou
pontuacdo obtida.

6.5. Sera aceito apenas um pedido de reconsideracdo por candidato, em cada etapa do processo
seletivo.

6.6. Em nenhuma hipdtese serdo aceitas solicitacdes de revisdao dos pedidos.
6.7. Pedidos de recebimento de documentos de qualquer natureza serdo ignorados.

6.8. Apds a analise dos pedidos de reconsideracdo, serdao divulgados os deferimentos ou ndo dos
mesmos, junto ao resultado definitivo de cada etapa do processo seletivo.

7. DO RESULTADO DO PROCESSO SELETIVO

7.1. O Resultado Final Definitivo do Processo Seletivo sera divulgado no site www.funpec.br.

7.2.  Os candidatos serdo classificados por ordem decrescente das pontuacgées finais obtidas.

7.3. A convocacdo dos candidatos habilitados para a contratacdo obedecerd a lista de classificacdo do
Resultado Final Definitivo divulgada no site da fundacao.

7.4. Havendo desisténcia de candidatos, ou na hipdtese de surgirem novas vagas, a Fundacdo
procederd, durante o prazo de validade do processo seletivo, tantas convocacbes quantas forem
necessarias para o preenchimento das vagas.

7.5. O candidato convocado devera apresentar-se ao Departamento de Recursos Humanos da FUNPEC
para providéncias de contratacdo em data e horario a ser informado, portando todos os documentos para
admissao citados no item 8 deste edital.



7.6. Serdo desclassificados deste Processo Seletivo os candidatos que ndo apresentarem no prazo
estipulado pela FUNPEC, quando da convocacao, a documentacdo exigida para fins admissionais.

7.7. Os candidatos aprovados passardao a compor um cadastro de reserva e, poderdo ser convocados, a
medida que surjam vagas cujas atribuicées do cargo sejam idénticas ao deste Processo Seletivo.

8. DOS DOCUMENTOS PARA ADMISSAO.

8.1. Quando convocado o candidato aprovado deverda apresentar os seguintes documentos para
efetivagdao da contratagao:

a) Carteira de Trabalho e Previdéncia Social;

b) Uma foto no tamanho 3x4;

c) Original e cdpia da Carteira de Identidade;

d) Original e cépia do CPF;

e) Original e cépia de comprovante de endereco;

f)  Original e cépia da Carteira de Reservista, caso o candidato seja do sexo masculino;
g) Original e cépia do Titulo de Eleitor e Certiddo de Quitacdo Eleitoral;

h) Original e copia do Espelho do PIS/PASEP (solicitar em qualquer agéncia da Caixa Econdmica);
i) Original e cépia do Registro no Conselho Profissional, quando exigido no Anexo |;

j) Carteira de Vacinagao (quando o cargo exigir);

k) Dados bancarios —Banco do Brasil;

[) Original e copia da certiddo de casamento, se casado;

m) Original e cépia da certiddo de nascimento do (s) filho (s); e

n) Certiddo de antecedentes criminais.

9. DO CONTRATO DE TRABALHO

9.1. Apds a homologacdo do Resultado do Processo Seletivo, serd celebrado contrato de trabalho, entre
o profissional classificado e a FUNPEC, de acordo com o Regime Juridico disciplinado pela Consolidagao das
Leis do Trabalho - CLT, obedecendo a legislacdo pertinente.

9.2. A assinatura do contrato estard condicionada a apresentacdo de toda documentacdo original
exigida no item 8 deste edital e aos procedimentos de Medicina do Trabalho previstos em Lei.

9.3. N3o serdo contratados ex-empregados da entidade contratante (FUNPEC), cujo afastamento, por
iniciativa do empregador ou do empregado, tenha ocorrido em prazo inferior a 06 (seis) meses, contados
da data da rescisdao do contrato de trabalho a data da celebracdo do novo contrato regido por esse
processo seletivo.

9.4. 0O ndo cumprimento do periodo acima indicado (06 meses ou mais sem vinculo com a FUNPEC), na
convocacdo, implicara na desclassificagdo do candidato.

9.5. O empregado que assumir a vaga em cargo especifico deste instrumento somente podera mudar
de cargo, apds concorrer e ser classificado em nova selegdo publica.

10. DO TRATAMENTO DOS DADOS PESSOAIS

10.1. Toda e qualquer pratica de tratamento de dados pessoais no ambito da FUNPEC condiz com a
natureza, o escopo e a sua missao institucional, mas, sobretudo, é realizada em conformidade com a
legislacdo vigente. Os dados dos candidatos serdo tratados com o devido sigilo quanto aos elementos



manipulados, nos termos da Lei n? 13.709/2018, e em hipotese alguma serdo fornecidos a terceiros, salvo
nos casos previstos em Lei ou com o consentimento dos candidatos.

10.2. Tendo em conta as técnicas mais avancadas, os custos de aplicacdo e a natureza, o ambito, o
contexto e as finalidades do tratamento, bem como os riscos, da probabilidade e gravidade variavel, para
os direitos e liberdades das pessoas singulares, a FUNPEC aplica as medidas técnicas e organizacionais
adequadas para assegurar um nivel de seguranga adequado ao risco, proporcionando a seguranga das
informacgdes coletadas.

10.3. A FUNPEC fara o tratamento dos dados pessoais, necessdarios e suficientes para cumprimento de
obrigacOes legais e do presente processo seletivo, mediante amplo e irrestrito consentimento dos
candidatos.

10.3.1. Para efeito de cumprimento das obrigacdes legais inerentes a este processo de selecdo a FUNPEC
tratara os dados pessoais indispensaveis a sua finalidade sendo aqueles listados no item 4.2 deste Edital.

10.4. A FUNPEC sera a responsavel pelo tratamento dos dados dos candidatos cujo processamento serd
realizado internamente, ficando a FUNPEC expressamente autorizada a, caso assim o entenda, efetuar esse
processamento externamente, responsabilizando-se pela confidencialidade dos dados coletados.

10.4.1. A FUNPEC fara o tratamento dos dados pessoais com a finalidade de gestdao administrativa.

10.5. Para efeito do cumprimento do presente processo seletivo, nos termos da Lei, excluem-se do
conceito de privacidade as seguintes informagdes:

a) publica por determinacgao legal;

b) publica para o tratamento e uso compartilhado de dados de execucdo de politicas publicas;

c) objeto de decisdo judicial transitada em julgado, pela divulgacdo ou exibicdao da mesma;

d) ostensiva com dever de seguranca ativa;

e) ostensiva com dever de seguranga passiva;

f) ja dada, por outros meios, ao conhecimento publico;

g) necessaria a protegao da vida ou da incolumidade fisica de pessoas;

h) necessaria a tutela da saude; e

i) dados cadastrais necessarios a legitima atuagdo da CONTRATADA em atendimento a execugao do

CONTRATO firmado entre as PARTES.

10.6. A FUNPEC apenas ira comunicar ou transferir em parte ou na totalidade os dados pessoais dos
candidatos a entidades publicas e/ou privadas sempre que tal decorra de obrigacdo legal e/ou seja
necessario para o cumprimento deste processo seletivo, regulamentos, convénios ou instrumentos
congéneres, ficando para tal expressamente autorizada pelos candidatos.

10.7. A FUNPEC conservara os dados dos candidatos pelos prazos necessarios a dar cumprimento as
obrigacOes legais, apenas durante o periodo necessario a prossecucdo das finalidades do tratamento
posterior, garantindo a sua confidencialidade.

10.8. Os candidatos poderao solicitar a FUNPEC e esta, salvo impedimento legal, ird salvaguardar os
direitos dos candidatos de acesso aos dados pessoais que lhe digam respeito, bem como, a sua retificacao,
cancelamento ou exclusdo, a limitacdo do tratamento, explicacdo sobre o uso dos dados, requisicao de
uma copia da integralidade dos seus dados e o direito de se opor ao tratamento, bem como do direito a
portabilidade dos dados; além do direito de retirar o consentimento em qualquer altura, sem
comprometer a licitude do tratamento efetuado com base no cumprimento das disposicOes deste Edital; e
do direito de reclamacdo sobre o tratamento de dados junto da Autoridade Nacional de Protecdo de
Dados.



10.9. Em caso de violacdo de dados pessoais a FUNPEC notificard esse fato a Autoridade Nacional de
Protecao de Dados nos termos e condi¢cdes previstos na Lei.

11. DAS DISPOSICOES FINAIS

11.1 Os itens deste edital poderdo sofrer eventuais atualizacdes ou retificacdes enquanto nao
consumada a providéncia ou evento que lhe disser respeito, circunstancia que sera mencionada em aviso
ou comunicada através de publicacdo no endereco eletronico www.funpec.br.

11.2. A FUNPEC nao se responsabilizara por eventuais prejuizos ao candidato decorrentes de motivos de
ordem técnica, problemas de trafego de dados da internet, endereco fisico e eletrénico ndo atualizado.

11.3. Nao serdo dadas, por telefone, informacdes a respeito de datas, locais e horarios das realizacbes
das etapas ou quaisquer outras informagdes. Os candidatos sdao responsaveis pelos conhecimentos das
normas deste processo seletivo e acompanhamento do andamento do mesmo por meio do enderego
eletrénico www.funpec.br.

11.4. Esse processo seletivo ndo acarreta estabilidade ou qualquer outra vantagem tipica do setor
publico.

11.5. Os casos omissos serdo submetidos a apreciacdo e decisdo do Grupo de Recursos Humanos da
FUNPEC.

11.6. Este edital entra em vigor a partir da data de sua publicacdo.

Natal, 27 de fevereiro de 2024

Grupo de Recursos Humanos — FUNPEC



ANEXO | — O cddigo, denominagdo do cargo, descricdo sumaria das atividades, projeto académico ao qual estd vinculado, local de trabalho, nUmero de vagas, jornada de trabalho,

remuneragao, requisitos e respectivos comprovantes constam do quadro abaixo:

< g
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Assistir o Diretor Geral e/ou gestores das dreas em
reunides e compromissos oficiais; Classificar, registrar e Nivel Superior Completo em | Diploma ou certificado de
distribuir as correspondéncias internas e externas Secretariado Executivo. conclusdo.
direcionadas a Direcdo Geral e Geréncias; Receber e
despachar documentos administrativos, em
conformidades com normas pré-estabelecidas;
Agendar e controlar compromissos, de qualquer
natureza; Manter organizada e atualizada a agenda de
contratos; Redigir, digitar e enviar correspondéncias
oficiais, bem como rotina de secretaria; Realizar o
atendimento ao publico, de cardter pessoal, eletronico o Declaracio  original  da
e telefdnico; Recepcionar e controlar o fluxo de clientes Experl,er.ma compr9vada de, instituicio emitente  em
101 SECRETARIO (A) |e visitantes, realizando o encaminhamento para a no m'.n'_mo' 6 (seis) mese-:s papel timbrado, assinada
(Natal/RN) EXECUTIVO (A) Diregdo Geral/Geréncias, quando couber; Organizar e 01 40 R$3.413,89 | em atividades de Secretaria pelo diretor ou preposto

manter os arquivos de documentos especificos da area
de atuacgdo; Solicitar servicos e materiais de uso da
unidade; Alimentar indicadores internos no sistema
operacional, quando necessario; Executar
procedimentos relacionados a reserva de passagens,
hospedagem e locagdo de veiculos, em conformidade
com as normas internas pré-estabelecidas; Secretariar
reunides e eventos internos, organizando ambientes e
materiais, em conformidade com normas pré-
estabelecidas; Manter o controle do uso e guarda das
reuniGes; Executar outras

chaves das salas de

atribuicGes inerentes ao cargo.

Executiva.

Obs. N3do Serdo aceitas
experiéncias como bolsista
e/ou estagiario.

responsavel, contendo
dados do empregador,
cargo do empregado,
periodo  trabalhado e
descricdo das atividades

técnicas desenvolvidas.




ANEXO Il - O cédigo, indicadores de pontuacgao, critérios e valor maximo de pontuacao, e respectivos comprovantes constam do quadro abaixo:

VALOR MAXIMO

area do cargo.

CcoD INDICADOR DE PONTUAGAO CRITERIOS DE PONTUAGCAO ~ COMPROVACAO
¢ ¢ DA PONTUACAO ¢
Experiéncia profissional comprovada adicional ao Declaracdo original da instituicdo emitente em papel timbrado,
minimo de 6 (seis) meses em atividades de secretaria, carimbada e assinada pelo diretor ou preposto responsavel,
. 0,5 ponto por cada
exigido no anexo I. A . 4,0 contendo dados do empregador (CNPJ), cargo do empregado,
semestre de experiéncia. , _— . o
periodo trabalhado e descricdo das atividades técnicas
Obs. Documentacdo de comprovagdo de experiéncia desenvolvidas.
sem data de inicio e término ndo serd pontuada.
Experiéncia profissional comprovada de, no minimo de Declaragdo original da instituicido emitente em papel timbrado,
6 (seis) meses com rotinas administrativas, elaboragdo 0.5 ponto bor cada carimbada e assinada pelo diretor ou preposto responsavel,
de Redacdo Oficial e Protocolo. 2P P A 3,0 contendo dados do empregador (CNPJ), cargo do empregado,
semestre de experiéncia. , _— . ‘.
periodo trabalhado e descricdo das atividades técnicas
101 | ops. Documentagdo de comprovagdo de experiéncia desenvolvidas.
sem data de inicio e término ndo serd pontuada.
C : de inf ati te offi
ulrs'os na drea de informatica (pacote office) com, no 0,5 pontos por curso. 1,0 Diploma, certificado ou declaragdo oficial de conclusdo de curso.
minimo 20h/aula.
Curso de inglés Avancado com, no minimo, 80h/aula 1,0 ponto por curso. 1,0 Diploma, certificado ou declaragdo oficial de conclusdo de curso.
Cursos na area do cargo com, no minimo 60h/aula na . . . . .
& / 0,5 pontos por curso. 1,0 Diploma, certificado ou declaragdo oficial de conclusdo de curso.




