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EDITAL n2 002/2024

PROCESSO DE SELECAO PARA CONTRATACAO
DE PROFISSIONAL POR PRAZO INDETERMINADO - CLT

A FUNDACAO DA UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARANA PARA O DESENVOLVIMENTO DA
CIENCIA, DA TECNOLOGIA E DA CULTURA - FUNPAR, pessoa juridica de direito privado, sem fins
lucrativos, inscrita no CNPJ n2 78.350.188/0001-95, com sede a Rua Jodo Negrdo, n2 280, Centro,
Curitiba, Estado do Parand, torna publico o Processo de Selecdo de Pessoal, para atuacdo no
Projeto Nicleo de Concurso 2004 e 2005, objeto do Convénio n® 1245 celebrado entre a
Universidade Federal do Parana — UFPR e a FUNPAR, cujo objeto constitui a contratacdo, regida

pela Consolidacdo das Leis do Trabalho - CLT por prazo indeterminado, de pessoa fisica para suprir
demandas durante a execucdo das atividades pactuadas no cronograma de trabalho do
Projeto/Convénio acima referidos, conforme quadro abaixo.

O presente processo seletivo serd regido nos termos deste Edital e Anexos, com amparo na
Resolucdo n® 41/2017-COPLAD/UFPR, IN 001/2014 - PROPLAN/UFPR e demais normas aplicaveis
ao caso.

1. QUADRO DE VAGAS

Cargo N¢ de Vagas

Analista Administrativo Junior 01

2. ESPECIFICACAO DOS SERVICOS

Formacao Ensino Superior Completo ou Declaracdo de conclusdo de curso em uma
das areas: Administracdao, Administracdo Publica, Ciéncias Contabeis,
Gestdo Publica, Direito ou Secretariado.

Resumo das | e Elaborar e acompanhar contratos.

Atividades e Elaborar e acompanhar projetos.

e Acompanhar e responder processos institucionais em sistema de
informacdo préprio (SEl);

® Receber e responder demandas de 6rgdos de controle;

® Receber e responder demandas de clientes internos e externos;

e Elaborar e analisar editais de processos de compra de materiais,
equipamentos e insumos;

e Elaborar e analisar editais de processos seletivos e de concursos
publicos;

e Elaborar e analisar cronogramas;

Entidade de Direito Privado Declarada de Utilidade Pablica
Decreto Federal de 16/04/1997 « Lei Estadual 7475/81 « Lei Municipal 7200/88
CNPJIMF n° 78.350.188/0001-35

#0d01b25b-0297-4376-b171-3a77df44e03a



( Rua Jodo Negrao, 280 - Centro
U CEP 80010-200 - Curitiba - Parani
Telefone |41| 3360-7400 - Fax |41| 3323-1633

ﬁJI 'pa r www.funpar.ufpr.br | email funpar@funpar.ufpr.br

e Utilizar e atualizar com dados os sistemas de informacdo de uso geral

e sistemas de informacdo proprietarios utilizados no NC/UFPR;

e Efetuar orcamentos de projetos de complexidade média,
contemplando célculo de mao de obra, materiais, equipamentos,
encargos e taxas;

® Orientar a execucdo dos trabalhos ou atividades do setor;

* Manter-se esclarecido e atualizado sobre a aplicacdo de leis, normas e
regulamentos referentes a administracdo geral e especifica, bem
como prestar informacdes e orientacdes no ambito da instituicdo;

e Assistir a chefia no levantamento e distribuicdo dos servicos
administrativos da unidade;

e Executar atividades de complexidade mediana, tais como o estudo e
analise de processo de interesse geral ou especifico do setor, bem
como acompanhar sua tramitacdo;

e Participar na elaboracdo de projetos referentes a melhoria dos
servicos do setor ou da Instituicdo.

e Redigir atos administrativos e documentos da unidade;

e Expedir documentos e verificar suas tramitacdes;

e Manter contatos internos e/ ou externos para discutir ou estudar
assuntos relacionados com outros setores e problemas de natureza
técnica, legal ou financeira, que sejam de interesse da instituicdo;

e Organizar material de consulta da unidade, tais como: leis,
regulamentos, normas, manuais, livros e outros documentos.
Organizar e manter arquivos da unidade;

e Organizar e acompanhar o sistema de recebimento e divulgacdo das
comunicacoes verbais e ndo verbais do setor;

® Planejar, propor e executar atividades de complexidade mediana,
relativas a administracdo de recursos humanos, financeiros e
orcamentarios;

e Auxiliar a chefia em assuntos de sua competéncia;

e Auxiliar a chefia no controle de frequéncia e escala de férias do
pessoal da unidade;

e Auxiliar na elaboracdo de relatorios e projetos da unidade;

e Auxiliar na preparacdo e controle do orcamento geral da unidade;

* Manter registro e controle do patriménio da unidade;

® Providenciar levantamento de dados administrativos e estatisticos;

e Efetuar calculos necessarios. Secretariar reunides e outros eventos
(convocacao, redacao de atas, providenciar salas etc.);
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Telefone

Executar outras tarefas administrativas de mesma natureza e nivel de
dificuldade.

Requisitos e
Competéncias
para o cargo

Conhecimento de informatica basica: pacote Office (Word, Excel,
PowerPoint e outros);

Comprometimento;

Boa comunicacdo;

Compromisso com o sigilo profissional;

Facilidade de aprendizado;

Facilidade de trabalhar em equipe;

Flexibilidade;

Organizacao;

Proatividade;

Responsabilidade;

Pontualidade.

Carga Horaria

40 horas semanais — das 08:00 as 17:00 (1h de intervalo intrajornada).

Local de | Rua dos funciondrios, 1540 — Setor de Ciéncias agrarias — Nucleo de

Trabalho CONCUrsos.

Remuneracao RS 4.456,33 (quatro mil quatrocentos e cinquenta e seis reais e trinta e

Bruta trés centavos).

Beneficios ¢ Vale Transporte, Vale Alimentacdo ou Refeicdo RS 846,11 (oitocentos e
quarenta e seis reais e trinta e trés centavos) e Cesta Alimentacdo RS
190,42 (cento e noventa reais e quarenta e dois centavos).

Duracao do | Contrato de trabalho por prazo indeterminado, com experiéncia de 90

Contrato dias.

3. DOCUMENTOS EXIGIDOS
Para ainscricdo deverdo ser entregues os documentos abaixo relacionados:

a) Curriculo contendo na 12 pagina: Nome, cargo pretendido, endereco completo, e-
mail e telefone para contato;

b) Copia (frente e verso) do RG, CPF ou CNH (frente e verso) — se estrangeiro documento
equivalente - e comprovante de endereco (obrigatério);

c) Codpia do Diploma (frente e verso) do Ensino Superior ou declaracdo de conclusdo de
curso em uma das areas: Administracdo, Administracdo Publica, Ciéncias Contébeis,
Gestao Publica, Direito ou Secretariado.

Entidade de Direito Privado Declarada de Utilidade Pablica
Decreto Federal de 16/04/1997 . Lei Estadual 7475/81 « Lei Municipal 7200/88
CNPJIMF n° 78.350.188/0001-35

#0d01b25b-0297-4376-b171-3a77df44e03a



( Rua Jodo Negrao, 280 - Centro
U CEP 80010-200 - Curitiba - Parani
Telefone | 41| 3360-7400 - Fax |41| 3323-1633

ﬁJI 'pa r www.funpar.ufpr.br | email funpar@funpar.ufpr.br

d) Comprovacdo de experiéncia através da apresentacdo da CTPS Digital ou Carteira de
Trabalho Fisica contendo a cdpia da identificacdo com foto e qualificacdo pessoal, ou
contrato de trabalho, ou declaracdo emitida pelo Empregador (em papel timbrado) de
forma a atestar a experiéncia em atividades similares as exigidas neste Edital (se houver);

e) Declaracdo assinada e com identificacdo dos dados do(a) candidato(a) acerca de sua
situacdo profissional perante a Administracdo Publica Federal, Estadual ou Municipal, da
existéncia ou ndo de vinculo com a FUNPAR nos ultimos 6 (seis) meses, nos termos do
Modelo ANEXO I.

4. DA UTILIZACAO DOS DADOS PESSOAIS EM CONFORMIDADE COM A LGPD

Os dados pessoais solicitados no item 3, serdo utilizados em conformidade com as regras da Lei
n? 13.709/2018 — Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoais (LGPD) — com a finalidade de
identificacdo do candidato participante, além de comprovar sua formacdo académica e
experiéncia na area, para pontuacdo de que trata o anexo Il do presente Edital.

Pardgrafo Primeiro — Os dados coletados serdo tratados, a partir das premissas da LGPD, em
especial em atendimento aos principios da finalidade, adequacdo, necessidade, livre acesso,
qualidade dos dados, transparéncia, seguranca, prevencao e ndo discriminacdo no tratamento dos
dados, de que trata o artigo 62 e incisos da LGPD.

Pardgrafo Segundo — Apenas o nome completo do(s) candidato(s) aprovado(s) para as fases
posteriores a analise de curriculo (ou do resultado final), serdo divulgados no site da FUNPAR, em
atendimento ao principio da transparéncia no processo de selecdo, de maneira a ndo conflitar
com as disposi¢cdes da LGPD.

Paragrafo Terceiro — Os dados pessoais do(s) candidato(s) aprovado(s) ficardo salvos na base de
dados interna da FUNPAR, enquanto durar o contrato de trabalho por prazo indeterminado, até
o prazo prescricional do direito trabalhista de 2 (dois) anos, salvo na hipdtese de eventual
Reclamatéria Trabalhista, em que sera estendido o prazo prescricional para 05 (cinco) anos. Apds
este periodo serdo descartados, com a respectiva incineracdo de todos os arquivos encaminhados.

Paragrafo Quarto — Serdo encaminhados ao Projeto Nicleo de concursos 2004 e 2005, objeto do

Convénio n? 1245 via e-mail, os documentos relativos a formacdo académica e experiéncia
profissional, para as tratativas da fase de entrevista pessoal. Os demais documentos ficardo
retidos junto a equipe de recrutamento e selecdo na sede da FUNPAR.

Pardgrafo Quinto — Serd permitida a consulta por terceiros interessados de documentacdo
referente a formacdo académica e experiéncia profissional de candidato aprovado, apenas em
caso de requisicdo judicial, ou por meio de solicitacdo formalmente protocolada na FUNPAR,
devendo neste Ultimo caso ser realizada a consulta (sem possibilidade de copias/fotos) no balcao
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do 39 andar, junto a UNIGEP — Unidade de Gestdo de Pessoas — e assinado um termo de
responsabilidade por essa consulta.

5. FORMA DE INSCRICAO

5.1. As inscricGes para participar do processo seletivo serdo realizadas no periodo de 26/01/2024
a01/02/2024.

5.2. A inscricdo deverd ser efetuada mediante envio da documentacdo relacionada no item 3,
somente por meio digital conforme as seguintes orientacdes:

MEIO DIGITAL: enviar e-mail para:
selecao@funpar.ufpr.br
Assunto E-Mail: EDITAL DE SELECAO N2 002/2024 CARGO: Analista Administrativo Junior.

5.3. As informacdes prestadas serdo de inteira responsabilidade do candidato, dispondo a
FUNPAR o direito de desclassificar do processo seletivo os candidatos que n3ao enviarem os
curriculos/declaraciao (anexo 1) de acordo com as normas deste Edital e/ou que fornecerem
dados comprovadamente inveridicos.

6. DIVULGACAO DO RESULTADO

6.1 O resultado final do processo de selecdo dos candidatos serd divulgado no site da FUNPAR a
partir do dia 19/02/2024.

6.2 E de inteira responsabilidade do candidato o acompanhamento das informacdes divulgadas
pela FUNPAR, em seus meios de comunicacdo oficial, conforme descrito no item 6.1, ndo
podendo, todavia, alegar o desconhecimento de qualquer informacdo oficial anunciada.

7. RECURSOS

Serd admitido recurso por escrito, no prazo de 48 (quarenta e oito) horas,protocolado via e-
mail: selecao@funpar.ufpr.br direcionado para a FUNPAR, na pessoa do Diretor

Superintendente, a partir da divulgacdo do Resultado Final, devidamente instruido e justificado.

O processo de convocacao dos candidatos aprovados serd suspenso para analise do Recurso
pela autoridade competente, sendo retomado os prazos quando da publicacdo da decisdo.

8. HOMOLOGACAO

Passado o prazo de 48 (quarenta e oito) horas da publicacdo do resultado, sem apresentacdo de
recursos do processo seletivo, o resultado serd submetido a autoridade superior da FUNPAR para
homologacao.

9. DISPOSICOES GERAIS
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9.1 O candidato aprovado serd convocado para os tramites admissionais;

9.2 O candidato que no prazo de 02 (dois) dias Uteis ndo atender a convocacdo serd considerado
desistente;

9.3 A desisténcia do profissional que por motivos pessoais ndo deseje assumir a vaga para a qual
foi aprovado, deverd ser manifestada por escrito para a FUNPAR, via e-mail:
selecao@funpar.ufpr.br;

9.4 O candidato aprovado serd convocado, devendo aguardar contato, que ocorrerd

fundamentado no limite de vaga presente neste edital;

9.5 O candidato aprovado recebera requisicdo para realizacdo do exame médico admissional e
serd encaminhado para o SESMT;

9.6 As atividades do candidato selecionado sé poderdo ser iniciadas apds a assinatura do contrato

de trabalho e autorizacdo do Setor de Recursos Humanos;

9.7 Fica assegurado a pessoa com deficiéncia o direito de se inscrever neste teste seletivo, para
preenchimento de vaga cujas atribuicdes sejam compativeis com a sua deficiéncia, mediante
apresentacdo de atestado, laudo médico;

9.8 Ndo poderao participar deste processo seletivo candidatos com qualquer tipo de vinculo ativo
com a FUNPAR, incluindo nesses ex-empregados, cuja rescisdo tenha ocorrido em periodo
inferior a 6 meses ou com Ordens de Servico ativas;

9.9 A participacdo e classificacdo no processo seletivo ndo implicard em obrigatoriedade de
contratacdo por parte da FUNPAR.

9.10 O candidato, ao participar do presente Processo Seletivo, esta ciente e de acordo com as
normas e condicdes estabelecidas neste Edital, onde n3do poderd alegar desconhecimento
guanto as informac6es manifestadas. Ao efetuar sua inscricdo, o candidato devera conhecer
as exigéncias deste Edital e certificar-se de preencher os requisitos exigidos;

9.11 N3o sera divulgada informacdées por telefone sobre datas, locais e horarios relacionados as
etapas do Processo Seletivo. O candidato devera manter-se atento quanto as informacoes
oficiais publicadas pela FUNPAR no site https://www.funpar.ufpr.br/.

Curitiba, 26 de janeiro de 2024.

MARCOS CESAR MIRANDA DA SILVA
Diretor de Administracdo e Financas
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[ ANEXO 1]
DECLARACAO
Eu, [NOME] , portador(a) do RG n¢ e CPF n?

, declaro para os devidos fins e a quem possa interessar que:
() NAO possuo vinculo de nenhuma natureza com a FUNPAR.
() Jatrabalhei na FUNPAR, meu desligamento ocorreu em:

() Participei do processo de selecdo edital n2:

Declaro ainda que:

() Sou funciondrio da Administracdo Federal, Estadual ou Municipal, na funcdo de
, lotacdo , na cidade de
, Estado do .

() Que NAO sou funcionario da Administracdo Federal, Estadual ou Municipal.

DECLARO ainda, que NAO tenho parentesco algum, em linha reta ou colateral, por
consanguinidade ou afinidade, até o terceiro grau com dirigente da FUNPAR, nem com servidor da
UFPR ocupante de cargo de direcdo ou diretamente relacionado a coordenacgao do Projeto Nucleo
de concurso 2004 e 2005, objeto do Convénio n2 1245, celebrado entre a Universidade Federal do
Parana — UFPR e a FUNPAR.

DECLARO outrossim, que estou ciente de que o presente processo de selecdo NAO se trata de

concurso publico, sendo, pois, realizado com fundamento na Resolucdo 41/2017 — COPLAD.
DECLARO finalmente, ciéncia de que os documentos e formuldrios apresentados prestam-se a
inscricdo em procedimento de selecdo, em conformidade com a Lei Geral de Protecdo de Dados
Pessoais n? 13.709/2018, e também nos termos do item 4 do presente Edital, e que o servico
iniciar-se-a tdo somente apds a solicitacdo da FUNPAR e encaminhamento dos documentos
pertinentes, realizacdo de exames admissionais, registro em CTPS — Carteira de Trabalho e
Previdéncia Social e comunicacdo ao e-Social.

Sendo a expressdo da verdade, firmo a presente declaracdo, sob pena de aplicacdo do artigo 299
do Cdédigo Penal.

, de de 2024.

Nome/Assinatura
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[ ANEXO 1]
1. CRITERIO DE SELECAO
1.1 O processo de selecdo serd composto por duas etapas:
12 Etapa: Critério Objetivo: A FUNPAR realizard conferéncia, andlise e aprovacdo da
documentacao enviada, classificando os candidatos conforme critério estabelecido no item 1.1.1
(A).

22 Etapa: Prova Pratica: os candidatos que atenderem aos requisitos do item 1.1.1 (A) participardo
da prova pratica que sera realizada no Nucleo de Concursos - Setor de Ciéncias Agrarias da UFPR,
Rua dos Funcionarios, 1540, bairro Juvevé.

32 Etapa: Critério Subjetivo: O coordenador do projeto/convénio solicitante ou pessoa por ele
designada realizara a entrevista pessoal presencial ou online (por Google Meets, Teams, Skype,
Zoom, e outro meio que possibilite a videoconferéncia), com os candidatos que atenderem o item
1.1.2 do anexo deste edital. Modelo do Formuldrio de Entrevista Individual — Anexo lII.

1.1.1 Analise de Curriculo

A. Formac3do Académica * Pontuacao
nao
Pontuac¢ao minima exigida: 10 acumulativa
Ensino Superior Completo ou Declaracdo de periodo cursado em uma das 10
areas: Administracdo, Administracdo Publica, Ciéncias Contébeis, Gestdo
Plblica, Direito ou Secretariado.
Total Maximo de pontos atingiveis 10
B. Experiéncia Profissional (se houver) Pontuacao
maxima de 10
pontos
Comprovacdo de experiéncia através da apresentacdo da CTPS Digital ou
Carteira de Trabalho Fisica contendo a copia da identificacdo com foto e
qgualificacdo pessoal, ou contrato de trabalho, ou declaracdo emitida pelo
Empregador (em papel timbrado) de forma a atestar a experiéncia em
atividades similares as exigidas neste Edital (se houver); (a cada seis meses
somame-se 5 pontos, sendo 10 a pontuacdo maxima atingivel).
10
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1.1.2 Prova Pratica

Prova Pratica: Pontuacao
maxima atingivel

4 Questdes de Lingua Portuguesa — valendo 03 pontos cada
4 Questdes de raciocinio légico matematico — valendo 03 pontos cada

2 Questdes de Nocgoes de informatica — valendo 03 pontos cada

Total Maximo de Pontos atingiveis 30

1.1.3 Entrevista Pessoal

Entrevista .
- . . . Pontuacao
Pontuacao acumulativa totalizando um maximo de 50 pontos.
Conhecimentos técnicos e especificos na drea 1a20
Capacidade de raciocinio e criatividade para o cargo 1a10
Capacidade de trabalhar em equipe 1a10
Comunicacdo, Objetividade e Fluéncia verbal 1a10
Total Maximo Pontos Atingiveis 50

2. CLASSIFICACAO

2.1. Classificam-se para a 22 etapa os candidatos que atingem a pontuacdo minima disposta no
guadro demonstrativo no item 1.1.1 (A).

2.2 A pontuacao final do candidato serda composta pelo somatdrio das notas obtidas no Critério
Objetivo item 1.1.1 (A e B) no item 1.1.2 prova objetiva, e das notas alcancadas no critério
Subjetivo item 1.1.3, considerando 100 pontos a pontuacdo maxima atingivel.
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3. CRITERIO DE DESEMPATE

Se mais de um candidato obtiver a mesma pontuacdo final do processo seletivo, sera considerado
aprovado candidato que alcancar maior pontuacdo no item 1.1.2 prova objetiva. Se persistir o
empate, a preferéncia serd do candidato que alcangar maior pontuacdo no item 1.1.3 entrevista

pessoal.
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[ ANEXO Il ]

FORMULARIO DE ENTREVISTA INDIVIDUAL

Projeto:

Candidato?:

Vaga:

Critérios Objetivos

12 Etapa — Pontuacao Escolaridade. Ensino Superior Completo ou

Pontuacdo maxima atingivel: 10 Declaracdo de periodo cursado 10
em uma das areas: Administracdo,

Administracdo Publica, Ciéncias
Contabeis, Gestdo Publica, Direito
ou Secretariado.

Pontuacao alcancada pelo
candidato:

pontos.

12 Etapa — Experiéncia Profissional (se houver)

Pontuacdo maxima atingivel 10

Pontuacao alcancada pelo
candidato:
pontos.

A cada 6 meses de experiéncia relacionada a
funcdo deste edital, somam-se 5 pontos.

! Este documento possui informacgoes de dados pessoais sigilosas em decorréncia da Lei n2 13.709/18 (Lei
Geral de Protecdo de Dados Pessoais - LGPD), ndo podendo ser retransmitida sem autorizagdo expressa do

CANDIDATO (A). Ndo copie ou divulgue seu conteldo.
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1.1.2 Prova Pratica

Prova Pratica: Pontuacao
maxima atingivel

4 Questdes de Lingua Portuguesa — valendo 03 pontos cada
4 Questdes de raciocinio légico matematico — valendo 03 pontos cada

2 Questdes de Nocgoes de informatica — valendo 03 pontos cada

Total Maximo de Pontos atingiveis 30

Critérios Subjetivos:

3 2 Etapa - Entrevista Pontuacao
Pontuacao acumulativa totalizando um maximo Alcancada pelo
de 50 pontos Candidato
Conhecimentos técnicos e especificos na area. 1a20

Capacidade de raciocinio e criatividade para o 1a10

cargo

Capacidade de trabalhar em equipe 1a10

Comunicacdo, Objetividade e Fluéncia verbal 1a10

Total de Pontos: 50

Memoria da entrevista — Anotacoes do Entrevistador (OBRIGATORIA)

RESULTADO: () APROVADO(A) () REPROVADO(A)
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' Comprovante de Assinatura Eletronica @ Contral(tor

Sincronizado com o NTP.br e Observatério Nacional (ON)

b Datas e horarios baseados no fuso horario (GMT -3:00) em Brasilia, Brasil
r Certificado de assinatura gerado em 26/01/2024 as 08:37:37 (GMT -3:00)

CLT- Edital Selecao 002-2024 - Prazo Indeterminado - Analista Adm Junior
& 1D dnica do documento: #0d01b25b-0297-4376-b171-3a77df44e03a

Hash do documento original (SHA256): 0bab73e4218fa8fd32622721c947e74c97a94c7da25148d2075070fd2e116a6a

Este Log é exclusivo ao documento nimero #0d01b25b-0297-4376-b171-3a77df44e03a e deve ser considerado parte do mesmo,
com os efeitos prescritos nos Termos de Uso.

Assinaturas (2)

« Marcos Cesar Miranda da Silva (Diretor Adm e Financeiro)
Assinou em 26/01/2024 as 14:49:20 (GMT -3:00)

v Leticia Cristine M. da Silva (Assessoria Juridica)
Assinou em 26/01/2024 as 08:43:25 (GMT -3:00)

Histérico completo

Data e hora Evento

26/01/2024 as 08:37:38 UNIGEP Unidade de Gestdo de Pessoas solicitou as assinaturas.

(GMT -3:00)

26/01/2024 as 08:43:25 Leticia Cristine M. da Silva (CPF 097.074.409-96; E-mail

(GMT -3:00) leticia.cristine@funpar.ufpr.br; IP 200.17.198.2), assinou. Autenticidade

deste documento podera ser verificada em https://
verificador.contraktor.com.br. Assinatura com validade juridica conforme
MP 2.200-2/01, Art. 100, §2.

26/01/2024 as 14:49:20 Marcos Cesar Miranda da Silva (CPF 019.039.769-10; E-mail

(GMT -3:00) miranda@funpar.ufpr.br; IP 200.17.198.2), assinou. Autenticidade deste
documento podera ser verificada em https://verificador.contraktor.com.br.
Assinatura com validade juridica conforme MP 2.200-2/01, Art. 100, §2.
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Data e hora Evento
26/01/2024 as 14:49:20 Documento assinado por todos os participantes.
(GMT -3:00)
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