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EDITAL DE SELECAO SIMPLIFICADO PARA FORMACAO DE CADASTRO DE
RESERVA DE EMPREGADOS SOB O REGIME CELETISTA N.°006/2023

A FUNDAQAO DE APOIO INSTITUCIONAL AO DESENVOLVIMENTO
CIENTIFICO E TECNOLOGICO, FAI-UFSCar, fundacio de direito privado, sem fins
lucrativos, devidamente inscrita no CNPJ/MF sob o ndmero 66.991.647/0001-30, com Inscri¢do
Estadual sob o nimero 637.148.460.118, com sede no campus da Universidade Federal de Sao Carlos,
area norte, a Rodovia Washington Luis, km 235, defronte a rotatdria de interseccéo entre a rua dos
Bem-te-vis e a rua dos Caracaras, sem numero, cidade de Sdo Carlos / SP, representada por sua
Supervisora de Gestdo de Pessoas da FAI-UFSCar, a Senhora Leila Regina de Freitas Costa,
devidamente constituida através do “Ato de Delega¢do de Competéncia da Diretoria Executiva da
FAI-UFSCar”, expedido em 24 de abril de 2021, pelo Diretor Executivo da FAI-UFSCar, o Professor
Doutor Targino de Araujo Filho, devidamente constituido, conforme expresso na 592 (quinquagésima
nona) Ata da Reunido Ordinaria do Conselho Deliberativo da FAI-UFSCar, visando dar publicidade
aos seus atos e contratacOes, propiciando condi¢bes de igualdade a todos que vierem a saber do
presente Edital e seus termos, torna publica a abertura do PROCESSO SELETIVO
SIMPLIFICADO, para a formacao de cadastro de reserva, de 05 (cinco) candidatos, para o
exercicio da funcdo de Auxiliar Administrativo sob o regime celetista, para a atuacdo junto ao
Projeto n® 10.401 (Gerenciamento de Royalties/Agéncia de Inovacdo), sob a coordenacdo do
Professor Doutor Daniel Braatz Antunes de Almeida Moura, Diretor Executivo da Agéncia de

Inovacdo da Universidade Federal de Sdo Carlos, Aln.UFSCar, nos seguintes termos:

1. DISPOSICOES INICIAIS:
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1.1. Este Edital busca a formacdo de cadastro de reserva de 05 (cinco) candidatos, os quais
obrigatoriamente deverdo ter formacdo concluida de nivel superior nos cursos de administracéo,
secretariado executivo e ou biblioteconomia e ciéncia da informagao.

1.2.  Este Edital podera ser revogado a qualquer tempo, no todo ou em parte, sem que isso implique
em direito a indenizacéo ou reclamacéo de qualquer Parte.

1.3.  Os interessados poderdo solicitar esclarecimentos e apresentar impugnacdes até 02 (dois) dias
Uteis anteriores a data fixada para a apresentacdo da documentagdo exigida a titulo habilitatorio,
constante no cronograma do presente Edital.

1.4. E de responsabilidade exclusiva do candidato a observancia dos procedimentos e prazos

estabelecidos neste Edital e cronograma que o integra.

2. DO OBJETIVO:

2.1. O objetivo deste edital € a formacao de cadastro de reserva de 05 (cinco) candidatos para
desempenho de suas atividades junto ao Projeto n°® 10.401 (Gerenciamento de Royalties / Agéncia de
Inovacdo), sob a coordenacdo do Professor Doutor Daniel Braatz Antunes de Almeida Moura, Diretor
Executivo da Agéncia de Inovacdo da Universidade Federal de Sdo Carlos, Aln.UFSCar, e gestdo
administrativa e financeira da FAI-UFSCar, conforme previsto neste edital e seus anexos e em
conformidade com as necessidades do projeto.

2.2. Os processos de contratacdo dos candidatos eventualmente selecionado, conforme as
necessidades do projeto a que este processo se destina, ocorrerdo em conformidade com a

Consolidagdo das Leis do Trabalho (CLT), sendo que os servi¢cos somente serdo prestados se
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necessario (a juizo da coordenacdo do projeto) e durante o prazo em que FAI gerenciar o projeto em
destaque.

2.3.  Os atos e etapas previstos neste edital ndo estdo sujeitos a prorrogacao, salvo por motivo de
forca maior, sendo de inteira responsabilidade dos candidatos a observancia das datas, horarios e
locais que serdo definidos em conformidade com o cronograma previsto neste edital. O néo

comparecimento, atrasos ou indisponibilidades acarretardo a eliminacao automatica do candidato.

3. DA VAGA:

3.1.  Serdo selecionados 05 (cinco) candidatos para formacdo de cadastro de reserva, 0s quais,
obrigatoriamente, deverdo ter formacdo de ensino superior completo nos cursos de administracao,
secretariado executivo e/ou biblioteconomia e ciéncia da informacdo, desde que tenham sido
selecionados através do processo seletivo descrito neste Edital, observada a ordem e classificacéo
final dos candidatos para o exercicio da funcdo de Auxiliar Administrativo sob o regime celetista,
conforme atribuicGes e responsabilidades previstas neste instrumento, para atuacdo junto ao acima
referenciado.
3.2.  Sao Requisitos obrigatérios para a funcao:

a) Ensino Superior completo nos cursos de administragdo, secretariado executivo e/ou

biblioteconomia e ciéncia da informacao;

3.3.  Séao Requisitos Desejaveis para a funcdo aqueles constantes da tabela do Anexo 1.

4. DAS ATRIBUICOES:

Seréo atribui¢des do contratado, quando no exercicio da atividade:
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9)

h)

)
K)

Tramitar processos e documentos no sistema SEI UFSCar;

Dar assisténcia ao setor de comunicacdo realizando o clipping de noticias e a montagem do
newsletter;

Atualizacdo do site da Agéncia de Inovacéo;

Atender ao publico interno e externo presencialmente, por meio de chamadas telefonicas ou
e-mail;

Receber, responder ou encaminhar e-mails de acordo com as informagfes necessarias ao
andamento das atividades;

Receber, responder ou direcionar mensagens no WhatsApp institucional da Agéncia de
Inovacdo da UFSCar;

Confeccionar oficios e declaragdes e encaminhamento de documentos para assinatura da

Diretoria;

Receber e emitir documentos — controle e direcionamento dos documentos ao setor adequado;
Organizar viagens realizando reserva de carros; reserva de hospedagem; solicitar pagamento
de diaria ou adiantamento de viagem e compra de passagens aéreas tanto na FAI como
UFSCar,

Alimentar os sistemas internos da Agéncia de Inovacdo mantendo-os sempre atualizados;
Preencher e encaminhar procuracdes e outros documentos para assinatura do(a) Reitor(a)
UFSCar,

Realizar a abertura de processos fisicos e eletrénicos, internos (patentes, marcas, programa de
computador, cultivar e outros) e externos (processos UFScar);

Organizar arquivos fisico e digital de todos os documentos que chegam na Agéncia de
Inovacdo, guardados cada um em sua pasta, em seu processo, separados por nimero e funcao
e eletronico, tendo que digitalizar e salvar cada um em seu devido lugar;

Dar suporte as reunides realizadas pelos membros da Equipe da Agéncia de Inovagéo;
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P)

q)

Y

y)

Elaboracdo de ata de reunides;

Auxiliar na organizacdo de eventos, executando reserva de local, participando nas propostas
de evento, preparar 0s materiais necessarios para 0s eventos, entre outras atividades
necessarias para a realizacéo do evento;

Auxiliar na compra de materiais e servigos conforme solicitados pela equipe;

Dar apoio ao setor de Propriedade Intelectual, Transferéncia de Tecnologia e Contratos na
organizagdo, arquivamento, preenchimento e acompanhamento de prazos de contratos e
demais documentos;

Auxiliar o setor de Transferéncia de Tecnologia na area de prospeccao de empresas, valoracao
de tecnologia e analise de viabilidade técnica, econdmica e sustentavel visando a transferéncia
de tecnologia;

Auxiliar o setor de Propriedade Intelectual no atendimento da comunidade e na analise de
documentos, dentre outras atividades;

Atender as demandas da Diretoria Executiva da Agéncia de Inovagdo, com prontiddo e
executar outras atividades correlatas a critério do gestor imediato;

Utilizar adequadamente os sistemas e recursos disponibilizados pela Agéncia de Inovacao
para a realizacdo do seu trabalho, conforme normas e procedimentos internos;

Ter conhecimento e cumprir, politicas, normas, procedimentos ou instru¢bes de trabalho,
definidos pelos sistemas da Qualidade, Meio Ambiente, Seguranca e Medicina do Trabalho,
conforme sua area de atuacéo, estabelecidos pela Agéncia de Inovacao ou legislacdo em vigor.
Auxiliar a elaborar indicadores relacionados a area de atuagdo visando atender as demandas
da administracdo superior e gerar relatorios;

Disseminar constantemente a missdo, visdo e valores da Agéncia de Inovacdo-UFSCar,

acompanhando e analisando o desempenho da equipe, dando feedbacks, promovendo o
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desenvolvimento das competéncias técnicas e comportamentais conforme objetivos e
necessidades da area.

A carga horaria sera de 40 (quarenta) horas semanais e o trabalho realizado presencialmente nas
instalacdes da Agéncia de Inovacao da UFSCar.

5. DA INSCRICAO:

5.1. Poderdo candidatar-se a vaga 0s interessados maiores de dezoito anos, que possuem ensino
superior completo nas areas de administracdo, secretariado executivo e/ou biblioteconomia e ciéncia
da informacdo, de nacionalidade brasileira ou estrangeiro, com situacdo regular no pais e
preferencialmente com experiéncia comprovada em atividades administrativas por meio de
documentos comprobatorios.

5.2. Alinscricdo dos candidatos dar-se-a4 por meio do envio do curriculo atualizado, comprovante
de graduacdo e outros elementos relevantes no historico profissional do candidato. Documentos
destinados a fase habilitatoria (anexo 1), ficha de inscri¢do preenchida (anexo 1V), declaracéo (anexo
V), Link do video de apresentacdo, copia dos seguintes documentos: documento de identidade com
foto, CPF e comprovante de residéncia e demais documentos comprovantes (anexo 1), TODOS em

formato PDF para o e-mail: processoseletivo@fai.ufscar.br com o assunto “Edital 006/2023 Selecéo

para Formacao de Cadastro de Reserva de Auxiliar Administrativo”, impreterivelmente no periodo
descrito no CRONOGRAMA.

5.3. E vedada a participacdo de cOnjuge ou parente, em linha reta ou colateral, por
consanguinidade ou afinidade até o terceiro grau do Coordenador ou proponente do Projeto, de
membros em cargo ou fun¢do de confianga ou direcdo no ambito da UFSCar, FAI'UFSCAR e

institui¢des que possuem vinculo com a FAI*UFSCAR.
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5.4. O presente processo seletivo, ocorre em regime de ampla concorréncia podendo dele
participar todos os interessados que cumpram 0s requisitos minimos estabelecidos neste edital, ndo
sendo destinadas vagas especiais ou regime de cotas em funcdo do numero de cadastros a serem

obtidos.

5.5.  Portadores de necessidades especiais que pretendam participar do processo deverdo informar

a FAI*UFSCar por meio do e-mail: processoseletivo@fai.ufscar.br com o assunto “acessibilidade -
Edital 006/2023 Selecdo para Formacdo de Cadastro de Reserva de Contratacdo de Auxiliar
Administrativo”, até a data limite destinada para inscri¢des de modo que haja tempo habil para que

sejam providenciadas medidas de acessibilidade.

6. DO PROCESSO SELETIVO

6.1. O processo de selecdo dar-se-a em trés etapas distintas: habilitatoria, eliminatoria e

classificatoria, nos seguintes termos:

a) A etapa habilitatoria (primeira etapa) compreendera a comprovacdo do preenchimento dos
requisitos obrigatorios exigidos neste edital e seu anexo | para o exercicio da funcédo, considerando
habilitados todos aqueles que cumprirem tempestivamente os requisitos obrigatorios previstos neste
edital (nesta etapa sera verificado apenas o cumprimento dos pré-requisitos constantes deste edital e

seu anexo |, ndo havendo atribuicdo de notas ou ordem classificatoria);

b) A etapa eliminatdria e classificatoria (segunda etapa) a ser realizada de forma concomitante

com a fase I, se dara por meio de analise documental conforme requisitos desejaveis constantes do
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Anexo Il, com os candidatos habilitados, a ser realizada por equipe composta por trés pessoas

previamente designadas para tal fim, observado o seguinte:

b.1. serdo considerados somente documentos comprobatdrios para os requisitos desejaveis, que

terdo sua respectiva pontuacéo registrada;
b.2. as informacGes constantes do curriculo sem comprovacdo, serdo desconsideradas;
b.3. aqueles que obtiverem nota igual ou superior a 07 (sete) serdo classificados;

b.4. os primeiros 10 (dez) candidatos, observada a ordem de classificacdo (em conformidade

com a pontuacdo atribuida), serdo habilitados para a terceira etapa (entrevista).

c) A etapa classificatdria (terceira etapa) se dara por meio de entrevista com os candidatos
habilitados, a ser realizada por equipe composta por trés pessoas previamente designadas para tal fim,

observando o seguinte:

c.1. aentrevista ocorrera por meio de uma videoconferéncia, onde todos os membros da equipe

de avaliacdo e o candidato estardo presentes em um Unico ambiente virtual;

c.2. cada avaliador elaborara, individualmente, seus apontamentos sobre o candidato,
observados os aspectos deste edital e seu Anexo IlI, sendo a nota final obtida pela média

simples das notas atribuidas por cada um dos membros;

c.3. a nota a ser atribuida aos candidatos serd compreendida entre 0,00 (zero) e 10,00 (dez)

pontos e suas casas decimais;
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6.2. A entrevista sera realizada por videoconferéncia “on line”, mediante acesso a ambiente virtual
disponivel em endereco eletrénico a ser fornecido aos candidatos classificados conforme cronograma

deste edital, em especial:

a) E de inteira responsabilidade do candidato a disponibilidade e utilizagio das ferramentas
tecnoldgicas necessarias a participacdo desta selecdo, em especial: computador ou smartphone que
disponha minimamente dos seguintes requisitos: navegador Chrome ou compativel (RL81),

webcam/camera e microfone;

b). A webcam/camera e microfone, precisam estar em perfeito funcionamento e deveréao
permanecer ligados durante todo o processo de entrevista, que sera gravado para fins de registro do

processo de avaliagao.

¢) O candidato, no inicio da entrevista devera apresentar documento de identidade original e
com foto (RG, CNH, Passaporte, identidade profissional) mantendo o documento em seu poder

durante toda a entrevista podendo ser solicitada nova apresentacdo a qualquer momento;

d) o Candidato, por ocasido da entrevista devera apresentar-se adequadamente trajado e

portar-se de modo compativel como se o ato fosse realizado de forma presencial;

e) As datas e horarios exatos em que cada candidato deverd ingressar no ambiente de

entrevista serdo divulgadas no endereco eletronico conforme cronograma constante deste edital.

6.3. Serdo selecionados para compor o cadastro de reserva os 05 (cinco) candidatos, melhor
classificados na somatdria geral de pontos obtidos nas etapas 2 e 3 (eliminatoria e classificatoria)

acima descritas.
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6.4. O ndo atendimento aos requisitos dispostos neste edital e/ou a inexatiddo das afirmativas contidas
em documentos apresentados, ainda que verificadas posteriormente, eliminara o candidato da selecdo,

anulando-se os atos decorrentes.

6.5. Eventuais custos incorridos pelos candidatos para participar do presente processo seletivo
deverdo ser suportados total e exclusivamente pelos préprios candidatos, ndo cabendo nenhum tipo

de subsidio ou reembolso.

7. DA CONTRATACAO:

7.1.  Apos aformacdo de cadastro de reserva podera ocorrer, a critério da Coordenacao do projeto,
a contratacdo de 01 (um) candidato devidamente habilitado apds a comprovacdo da capacidade
financeira do projeto em arcar com as respectivas despesas;

7.2. O valor da remuneracdo mensal prevista sera de R$ 1.700,18 (um mil, setecentos reais e
dezoito centavos) valor este considerado bruto, portanto sujeito as retengdes e descontos exigiveis em
Lei. Além dos beneficios de vale alimentacdo no valor mensal de R$ 572,00 (quinhentos e setenta e

dois reais), Plano de Saude, Plano Odontoldgico e Vale Transporte.

7.3.  Os candidatos devem ter pleno conhecimento que o presente processo seletivo tem como
proposito exclusivamente permitir o amplo acesso de interessados as vagas disponiveis ou
potencialmente disponiveis na FAI*UFSCar para os projetos que gerencia, sendo que a eventual
contratacdo se dara nos termos da legislacdo aplicavel a iniciativa privada ndo assegurando nenhum
tipo de estabilidade ou garantia ou vinculo de emprego, estando estritamente vinculado ao projeto de

interesse.
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8. CRONOGRAMA:

ETAPA DATA
Publicacéo do edital 16/06/2023
Periodo de inscrigdes com envio de curriculos e 16/06/2023
documentos conforme edital. a
08/07/2023
11/07/2023
Periodo de analise das Inscricoes a
14/07/2023

Publicacdo da lista de inscritos e habilitados, com analise
dos requisitos desejaveis (primeira fase) para a segunda fase 17/07/2023

(convocacéo para entrevista)

18/07/2023

Prazo para recurso a
20/07/2023
Publicagéo do resultado dos recursos 21/07/2023
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Realizacdo das entrevistas (das 08:00hs as 12:00hs e das 24/07/2023
14:00hs as 18hs) a
27/07/2023
Publicacéo dos aprovados e formacéo do cadastro de
28/07/2023
reserva
Prazo para recurso 01/08/2023
Publicagéo do resultado dos recursos 03/08/2023

9. DAS DISPOSICOES FINAIS:

9.1. A relacdo final dos candidatos aprovados e sua classificacdo geral referente ao Edital 006/2023
- Selecdo para Formacéo de Cadastro de Reserva de Contratacdo de Auxiliar Administrativo sera
publicada através da pagina da contratante: www.fai.ufscar.br.

9.2. Na hipotese de projeto ao qual se destina o cadastro reserva efetivamente necessitar dos servicos
para 0s quais se destina este processo, 0s candidatos serdo convocados, observado a ordem de
classificacdo, para, querendo, aceitar a contratacdo. Tal convocacdo se dara por meio de envio do
endereco eletrénico apresentado por ocasido da inscricdo neste processo.

9.3. Na hipétese de o candidato mais bem classificado declinar ou omitir-se do chamamento ou ainda

deixar de comparecer aos atos de contratacdo, sera chamado o segundo colocado.

9.4. Os demais candidatos serdo chamados conforme o cadastro formado e ordem de classificacéo de
acordo com as necessidades da contratante, de acordo com o numero de vagas previstas, ou no

surgimento delas.
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9.4. O contratado deverd manter, durante a vigéncia, todas as condicdes de qualificacdo, habilitacdo
e idoneidade necessaria ao perfeito cumprimento do seu objeto, preservando atualizados os seus
dados cadastrais.

9.5. O prazo de validade do Processo Seletivo Simplificado sera de 01 (um) ano, a contar da data de
do cadastro de reserva, podendo ser prorrogado por igual periodo, se, do interesse da FAI*UFSCar

e/ou do projeto destinatario das vagas.

9.6. A aprovacao e consequente ocupacao de posi¢ao no cadastro de reserva decorrente deste processo
ndo gera nenhum tipo de direito ou sua expectativa, devendo todos os candidatos estarem cientes que
0 processo em questdo se destina apenas a formacdo de cadastro de reserva do interesse da

FAI*UFSCar e do projeto que a ele se vincula, podendo ou néo resultar em uma ou mais contratagoes;

9.7. A FAI*UFSCar ndo se responsabilizara por solicitagdo de inscrigao via internet ndo recebida por
motivos de ordem técnica dos computadores, falhas de comunicacdo, congestionamento das linhas
de comunicacdo, bem como outros fatores que impossibilitem a transferéncia de dados, nédo

ocasionadas pela rede FAI*UFSCar;

9.8. A inscricdo do candidato implica no conhecimento e a tacita aceitacdo das normas e condi¢oes
estabelecidas neste edital

9.9. Os casos omissos serdo analisados e deliberados pela comissdo especialmente designada para tal

fim, sujeitos a reapreciacgao pela autoridade maxima da FAI*UFSCar.

9.10. Seré designada uma Comisséao Julgadora para avaliar a qualificagdo técnica dos licitantes.

FUNDACAOQ DE APOIO INSTITUCIONAL AO DESENVOLVIMENTO CIENTIFICO E TECNOLOGICO

Rod, Washington Luis, km 235 ¢ C.P. 147 « CEP: 13565-905 » S3do Carlos - SP » Brasil

Telefone: (16)3351-9000 » Fax: (16)3351-9008 « E-mail;: fai@fai.ufscar.br » Site: www.fai.ufscar.br

13



FA TN
UFSCar

9.10.1. A Comissédo sera composta pelos seguintes membros:

° Prof. Dr. Daniel Braatz Antunes de Almeida Moura;
Patricia Villar Martins;
Natalia Carolina dos Santos.

Sédo Carlos, datado e assinado eletronicamente.

Leila Regina de Freitas Costa
Supervisora de Gestédo de Pessoas
FAI*UFSCar
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ANEXO |

REQUISITOS OBRIGATORIOS

Constituem-se requisitos obrigatdrios (eliminatorios) a serem enviados, impreterivelmente, por
ocasido da inscri¢do do presente processo seletivo 0s seguintes:

REQUISITO MEIO DE COMPROVAGCAO

Ensino Superior. Certificado ou Diploma.

Apresentacdo de  curriculum  vitae | Certificados, declaragbes ou comprovantes emitidos
detalhado, com documentacdo | por pessoas que tenham competéncia para tal.
comprobatoria.

Video, com até 3 minutos, de|[Link com acesso permitido para video de até 3
apresentacdo pessoal, com destaques da | minutos.

carreira profissional e as razfes pelas
quais o candidato se considera apto para a
referida vaga.
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ANEXO Il
REQUISITOS DESEJAVEIS - CLASSIFICATORIO

Com base na documentacao enviada, os candidatos aprovados nas Etapas anteriores receberdo pontos
de acordo com o grau de formacéo e experiéncia comprovadas por documentagdo adequada no ato da
inscricdo. Abaixo segue a tabela dos critérios de pontuacéo:

CRITERIOS CLASSIFICATORIOS PONTUACAO
Curriculum Seréo analisados formacéo, cursos de capacitacédo e 5,0 pontos
vitae experiéncia profissional.
Video de Comunicacao, Versatilidade e Proatividade com base 5,0 pontos
apresentacdo | em apresentacdo pessoal, destaques da carreira
de até 3 profissional e as razBes pelas quais o candidato se
minutos considera apto para a referida vaga.
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ANEXO 11

CRITERIOS DE AVALIACAO EM ENTREVISTA

Os apontamentos da equipe avaliadora serdo sigilosos, sendo facultado exclusivamente aos
candidatos avaliados acesso ao teor dos apontamentos, mediante requerimento escrito e

fundamentado.

As entrevistas a serem realizadas serdo gravadas e igualmente receberdo tratamento confidencial,
sendo a gravacdo destinada exclusivamente ao registro de evidéncias do processo seletivo.

A equipe avaliadora conduzira os trabalhos das entrevistas e considerando os requisitos obrigatorios
ao candidato, sera avaliado entre outros, segundo o0s seguintes critérios:

CRITERIO AVALIACAO
Apresentacdo Clareza de argumentos e informaces prestadas.
Experiéncias na area da vaga Capacidade do candidato de relacionar experiéncia

profissional com as necessidades do projeto.

Nivel de maturidade profissional | Capacidade do candidato na apresentacdo do seu historico
profissional, desafios, realizacGes e expectativas.

Comportamento, pontualidade, Apontamentos do avaliador sobre o desempenho e postura
disponibilidade, proatividade do candidato.
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ANEXO IV

FICHA DE INSCRICAO

Nome completo:

Curso de Graduacao:

Curso de capacitacdo:

RG:

CPF:

Endereco residencial completo:

E-mail:

(As comunicac0es serdo realizadas por meio deste endereco eletrdnico)
Telefone para contato:

Vaga:
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ANEXO V

Declaracao

Declaro, sob as penas da lei, que as informacgdes acima prestadas neste documento So a expressao
fiel da verdade e que podem ser comprovadas. Declaro também estar de acordo com as normas,

condi¢des, principios e exigéncias estabelecidos no Edital 006/2023.

de de 2023.

Assinatura do candidato(a)
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