EDITAL N°004/2023

PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO PARA CONTRATACAO DE
PROFISSIONAIS POR PRAZO DETERMINADO - CLT

FUNDACAO CULTURAL E DE FOMENTO A PESQUISA, ENSINO, EXTENSAO
E INOVACAO - FADEX

A Fundacéo Cultural e de Fomento a Pesquisa, Ensino, Extensdo e Inovagdo — FADEX
torna publica a abertura das inscri¢cGes e estabelece normas relativas a realizacao de processo
seletivo simplificado para selecionar candidatos que prestardo servico de ANALISTA E
ASSISTENTE na é&rea Departamento Pessoal, Contabil, Licitacdo, Financeiro e

Administrativo da FADEX, junto a fundacéo.

1 -DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 Constitui objeto deste Processo Seletivo a contratacdo, regida pela Consolidacdo das Leis do
Trabalho - CLT por prazo determinado, para suprir demandas durante a execucdo das atividades
pactuadas no cronograma de trabalho da Fundacdo Cultural e de Fomento a Pesquisa, Ensino,

Extenséo e Inovagdo — FADEX.

1.2. A presente selecdo tera o prazo de vigéncia de 1 ano, prorrogavel por igual periodo, e tem
como objetivo recrutar nomes para composicdo de um banco de vagas, ndo gerando
obrigatoriedade de contratacao pela FADEX. As vagas serdo preenchidas a medida que forem

surgindo a necessidade de contratagdes;

2 - QUADRA DE VAGAS

Cargo N° de Vagas
ANALISTA DEPARTAMENTO PESSOAL 01
ANALISTA CONTABIL 01
ANALISTA DE FINANCAS 01
ASSISTENTE DE LICITACOES 01
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO 04
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3 - ESPECIFICACAO DOS SERVICOS

3.1 Cargo: ANALISTA DEPARTAMENTO PESSOAL

Formacéo

Ensino Superior Completo em uma das areas: Bacharelado em
Administracdo, Bacharelado em Ciéncias Contabeis,
Tecnologo Recursos Humanos ou areas afins, como pos-
graduacdo em departamento pessoal.

Resumo das Atividades

Elaborar folhas de pagamentos e solicitacdo de vales transporte
dos colaboradores CLT e Estagiérios;

Envio das informacdes ao Esocial; Sefip; Dctfweb;
Gerenciamento dos beneficios vales-transporte; auxilio
alimentacéo e saude;

Admissdo e demissao de colaboradores CLT;

Elaboracdo, acompanhamento de contrato e solicitagdo de
pagamento de prestadores de servico e estagiarios;
Conhecimento das leis trabalhistas.

Requisitos e
Competéncias para 0
cargo

Possuir boa experiéncia na funcéo;

Dominio do pacote Office e em ferramentas de DP;
Otimo relacionamento interpessoal;

Boa comunicacdo verbal e escrita;

Perfil analitico;

Proatividade;

Confidencialidade e integridade.

3.2 ANALISTA CONTABIL

Formacao

Ensino Superior Completo em uma das areas: Bacharelado em
Ciencias Contabeis, desejavel com pds-graduacéo.

Resumo das Atividades

Tarefas de contabilidade diéarias;

Preparacdo de documentos fiscais;

Atualizacéo de arquivos de despesas;

Realizar transagdes financeiras e langa-las no livro-razéo geral,
Manter e atualizar registros e arquivos contabeis criar relatorios
de despesas;

Examinar as politicas fiscais e lidar com pagamentos de
impostos e declaragdes fiscais;

Lancar transacOes e categorizar registros no livro-razdo geral
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(por exemplo, por ativos, passivos e despesas) conciliar
extratos bancarios;

Realizar fechamentos de final de més e final de ano;

Preparar documentos para auditorias;

Aplicar novas politicas contabeis e garantir a conformidade
com regras e regulamentos;

Reportar-se ao gerente e trabalhar para melhorar os processos
financeiros.

Requisitos e
Competéncias para o
cargo

Vantagem;

Experiéncia anterior como Contador ou funcdo relevante em
contabilidade;

Excelente uso de Microsoft Office Word e Excel, bom
conhecimento de planilhas;

Conhecimento de um sistema de informacdes contabeis é uma

Boas habilidades matematicas;

Atencdo aos detalhes;

Solidas habilidades organizacionais e de comunicacao;
Confidencialidade e integridade.

3.3 ANALISTA DE FINANCAS

Formacéo

Ensino Superior Completo em uma das éareas: Bacharelado em
Administracdo, Bacharelado em Ciencias Contébeis ou &reas
afins, desejavel com pos-graduacéo.

Resumo das Atividades

e Script dos saldos disponiveis nas contas dos projetos;
e Conferéncia e lanacameto dos pagamentos em geral no sistema;
e Conciliacdo bancaria dos projetos;
e Pagamento de importagOes, orpags para o exterior e orpags
recebida do exterior;
e Envio de planilhas e comprovantes de pagamentos para
projetos;
e Informar retencdo, pagamentos e solicitacdes;
e Acompanhamento da receita dos projetos e da fundacéo.
Requisitos e e Possuir boa experiéncia na fungo;
Competéncias para 0 e Dominio do pacote Office e em ferramentas financeiras;
cargo e Atencdo aos detalhes;
e Solidas habilidades organizacionais e de comunicacgéo;
e Confidencialidade e integridade.
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3.4 ASSISTENTE DE LICITACOES

Formacéo

Ensino-médio completo ou superior em andamento
(Bacharelado em Administracdo, Bacharelado em Ciéncias
Contébeis, Engenharia de Producéo, Bacharelado em Direito ou
areas afins). Desejavel cursos profissionalizantes ou tecnico em
Administracdo ou curso em Licitaces.

Resumo das Atividades

Auxilia na organizagdo e administracdo da documentagdo e
operacionaliza a participacdo da empresa nas licitaches
eletronicas;

Fazer parte da equipe da empresa nas sessdes publicas.

Requisitos e
Competéncias para o0
cargo

Conhecimento de auxiliar administrativo e licitacéo;
Dominio do pacote Office e em ferramentas de licitacGes;
Otimo relacionamento interpessoal;

Boa comunicacdo verbal e escrita;

Perfil analitico;

Proatividade;

Confidencialidade e integridade.

3.5 ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

Formacéo

Ensino-médio completo ou superior em andamento
(Bacharelado em Administracdo, Bacharelado em Ciéncias
Contabeis, Engenharia de Producdo ou areas afins). Desejavel
cursos profissionalizantes ou técnico em Administracéo.

Resumo das Atividades

Auxiliar nos processos de desenvolvimento de projetos;
Levantar necessidades e requisitos, acompanhar cronograma,
desenvolver planilhas e apresentacbes e controlar
documentacoes.

Requisitos e
Competéncias para o
cargo

Conhecimento de auxiliar administrativo e licitagéo;
Dominio do pacote Office e em ferramentas de licitacoes;
Otimo relacionamento interpessoal;

Boa comunicacdo verbal e escrita;

Perfil analitico;

Proatividade;

Confidencialidade e integridade.

4 — DAS INSCRICOES

4.1. As inscricdes serdo efetuadas no periodo de 28 de agosto de 2023 a 08 de setembro de
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2023, exclusivamente na forma descrita neste edital, de acordo com Cronograma (Anexo I).

4.2. As inscricOes serdo realizadas via internet, por meio de formulario on-line, disponivel no
link: https://forms.gle/nNCi847XXqHMELQc?7.

4.3. Para realizar a inscrigdo, o candidato deve seguir as instru¢des do formulario, inserindo
os dados solicitados e anexando no local indicado as seguintes documentages em formato
PDF:

« Curriculo (vitae ou lattes) com comprovacdes;

« Comprovante de Escolaridade.

4.4. Apos o preenchimento do formulério, € vedada a possibilidade de alteracéo.

4.5. A inscrigdo do candidato implica no conhecimento e aceitagdo das normas e condicfes
estabelecidas neste Edital e nos demais atos disciplinadores do processo seletivo, em relacao
aos quais ndo podera alegar desconhecimento.

4.6. O deferimento da inscri¢do dar-se-a mediante o total e correto preenchimento da ficha de
inscricao.

4.7. A veracidade dos documentos anexados é de inteira responsabilidade dos candidatos.

4.8. Qualquer apuracdo que leve a comprovacdo de que ndo sdo verdadeiros acarretard a
anulacdo da respectiva pontuacao e a eliminacdo do candidato deste processo seletivo.

4.9. A FADEX nao se responsabilizara por solicitacdo de inscri¢cdo ndo recebida por motivos
de ordem técnica dos computadores, de falhas de comunicacgdo, de congestionamento das
linhas de comunicacdo bem como por outros fatores que impossibilitem a transferéncia de
dados.

4.10. A FADEX né&o se responsabiliza por documentos enviados de forma ilegivel ou com
rasuras que impecam sua analise.

5-DO PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO

5.1. O Processo Seletivo Simplificado consistira de duas etapas, sendo a primeira de analise
curricular, de carater eliminatorio e classificatorio e a segunda etapa, de entrevista e aplicagcdo
de prova escrita.

5.2. Primeira Etapa (Analise curricular): A FADEX realizara conferéncia, analise e aprovacéo
da documentacdo enviada, conforme critério estabelecido no item 5.2.1 (A e B). Classificam-se
para a 22 etapa a quantidade de 3 (trés) vezes o0 numero de vagas que obtiverem as melhores notas
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de acordo com a tabela de pontuagdo no item 5.2.1, em caso de empate técnico todos os
candidatos que se enquadrarem na referida situacéo seréo classificados para a etapa seguinte.

5.2.1 Anélise de Curriculo

I. Analista

A. Formacdo Académica * Pontuacdo nao

. - acumulativa

Pontuagdo minima exigida: 10

Ensino Superior Completo em uma das &reas.

Total Maximo de pontos atingiveis em A 10

. o Pontuacio maxima 40

B. Experiéncia Profissional pontos
Apresentacdo da Carteira de Trabalho Digital (copia das paginas

que comprovem identificacdo, qualificacdo e experiéncia na funcédo

deste edital), e/ou contrato de estdgio, contrato profissional de

autdbnomo, declaracdo emitida pelo Empregador (timbrado) que

relate a experiéncia profissional no uso das tecnologias e

competéncias para o cargo, conforme requisitos do edital, (a cada

seis meses somam-se 10 pontos, sendo 40 a pontua¢do maxima

atingivel).

Total Maximo de pontos atingiveis em B 40

Total Maximo de pontos atingiveis na Analise de Curriculo 50
Il. Assistente

A. Formagédo Académica * Pontuagéo nédo

. . acumulativa

Pontuacdo minima exigida: 10

Ensino Medio Concluido.

Total Maximo de pontos atingiveis em A 10

B. Experiéncia Profissional Pontuacio maxima 40

pontos

Apresentacdo da Carteira de Trabalho Digital (copia das paginas

que comprovem identificagdo, qualificagdo e experiéncia na fungéo

deste edital), e/ou contrato de estagio, contrato profissional de
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autdbnomo, declaragdo emitida pelo Empregador (timbrado) que
relate a experiéncia profissional no uso das tecnologias e
competéncias para o cargo, conforme requisitos do edital, (a cada
seis meses somam-se 10 pontos, sendo 40 a pontuacdo maxima

atingivel).
Total Maximo de pontos atingiveis em B 40
Total Maximo de pontos atingiveis na Analise de Curriculo 50

5.3. Segunda Etapa (Entrevista): Os candidatos que atingirem as melhores notas disposta no item
5.2.1 participarao da entrevista. Em caso de empate técnico, todos os candidatos que se
enquadrarem na referida situagao serdo classificados para a Entrevista.

5.3.1. Os classificados para a segunda etapa serdo convocados por meio do endereco de e-
mail informado no momento da inscricao;

5.3.2. A entrevista sera presencial, e abordara aspectos relativos ao dominio do conteudo e da
pratica exigidos, além de esclarecimentos sobre o curriculo e a vida profissional do candidato;

5.3.3. A entrevista tera duracdo maxima de 30 minutos;

5.3.4. Anélise da Entrevista Pessoal

A. Entrevista

Pontuagdo acumulativa totalizando um méaximo de 30 | Pontuagdo
pontos.

Conhecimentos na area correlata as atividades do cargo. 1220

Conhecimentos na area correlata aos requisitos e competéncias para 1a15

0 cargo.

Comunicagao, objetividade, capacidade de trabalhar em equipe,

proatividade, lals

dinamismo e fluéncia verbal.

Total Maximo Pontos Atingiveis na Entrevista Pessoal 50

6 — DA CLASSIFICACAO NO PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO

6.1. A classificacdo final dos candidatos aprovados se daré pela soma das pontuagdes obtidas
nas duas etapas do processo seletivo simplificado, com a primeira etapa e segunda etapa, que
totalizam 100 pontos.

6.2. Em caso de empate na primeira etapa do seletivo, o critério para desempate sera tempo
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de experiencia.

6.3. Em caso de empate de notas finais, a comissdo de selecdo far4 a classificagao
considerando a maior nota na prova escrita. Persistindo o empate, serd adotado o critério de
maior idade.

7—-DOS RECUROS

7.1. Cebera recursos para impugnacédo do resultado da segunda etapa do processo seletivo
simplicado no prazo de 1 dia util apos a divulgacao do resultado;

7.2. O candidato devera utilizar o formulario de recurso disponivel no Anexo llI;

7.3. O recorrente devera ultilizar no maximo 500 caracteres para as razfes recursuais e 500
caracteres para os pedidos, sob pena de ndo conhecimento do recurso;

7.4. O recurso devera ser enviado para o e-mail: rh@fadex.org.br.

8 — DAS DISPOSICOES GERAIS

8.1. Nao seréa fornecido qualquer documento comprobatério de classificagdo no processo
seletivo simplificado.

8.2. Eventuais duvidas deverdo ser dimirimidas através do presente e-mail:
rh@fadex.org.br.

8.3. Os casos omissos, no que tange a realizacdo deste processo seletivo simplificado, seréo
resolvidos conjuntamente pela FADEX e pela Comissdo de Selecéo.

Teresina — PI, 28 de agosto de 2023.

ANTONIO Assinado de forma digital
por ANTONIO VINICIUS

VINICIUS OLIVEIRA oLiveira
FERREIRA:016490 FERREIRA:01649056346

Dados: 2023.08.28 15:55:50

56346 -03'00'
Antonio Vinicius de Oliveira Ferreira

Superintendente
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IRAL E DE FOMENTO A PESQUISA,
XTENSAO E INOVAGAO

FUNDAGAO CULTUI

ENSINO, E

ANEXO |
CRONOGRAMA
Perido de inscrigdes 28/08/2023 a 08/09/2023
Andlise curricular 11/09/2023 a 12/09/2023
Resultado Primeira Etapa 13/09/2023
Periodo de entrevistas 14, 15 e 18/09/2023
Resultado Parcial Segunda Etapa 20/09/2023
Recurso 21/09/2023
Resultado Final 22/09/2023
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