CEITECSH

EDITAL DE PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO
N° 04/2009

O Centro Nacional de Tecnologia Eletrénica Avancada S.A. - CEITEC através
da Comisséo de Processo Seletivo Simplificado, nomeada pela Portaria n° 08,
de 15 de julho de 2009, torna publico que se acha aberto o Processo Seletivo
Simplificado de Pessoal para a implantacdo da CEITEC S.A., conforme caput
do art. 3°, no art. 6°, no inciso Il do caput do art. 7° e nos arts. 9° e 12 da Lei n°
8.745, de 09 de dezembro de 1993, regulamentada pelo Decreto n°® 4.748, de
16 de junho de 2003, observando também o que dispbe a Lei n°® 9.849, de 26
de outubro de 1999.

1. DAS VAGAS

O candidato concorrera a uma das sete (07) vagas para o cargo de Assistente
para realizacdo das atribuicdes especificadas no Anexo |. A contratacéo dar-se-
a pelo regime juridico da Lei 8.745/93, destinada as contratacdes temporarias,
por tempo determinado de vinte e quatro (24) meses para uma carga horaria de
40h/semanais e em regime de dedicacdo exclusiva, como previsto na Lei n°
11.759, de 31 de julho de 2008 de criagédo da empresa CEITEC S.A.

As vagas sao para Assistente com as seguintes funcoes:

coD CARGO REQUISITOS MINIMOS VAGAS
ASS01 Secretaria de Nivel Médio. Experiéncia profissional em secretaria executiva 1
Diretor na qualidade de secretéria do diretor. Inglés Fluente
ASS02 Assistente de Nivel médio. Inglés fluente. Experiéncia em formatadores de 1
Recepcéo texto e planilha eletronica.
ASS03 Assistente de Nivel Médio. Experiéncia em formatadores de texto e planilha 1
Servigos Gerais eletrbnica. Experiéncia em acompanhamento de terceirizados.
ASS04 Assistente de Nivel Médio. Experiéncia em formatadores de texto e planilha 1
Recursos Humanos eletrbnica. Experiéncia em atividades relacionadas a recursos
humanos (preenchimento de documentagdo de admissao,
arquivamento de dados de selecdo)

ASS05 Assistente Juridico  Nivel Médio. Experiéncia em elaboracdo de documentos 1
juridicos. Experiéncia na elaboracao de oficios. Experiéncia de
suporte a departamento juridico de empresa. Experiéncia em
formatadores de texto.

ASS06 Assistente Nivel Médio. Experiéncia em formatadores de texto e planilha 2

Administrativo

eletrbnica. Experiéncia com rotinas de escritorio (cOpia,
elaboracdo de oficios, reserva de salas, organizagdo de
reunides)
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2. DAS DISPOSICOES GERAIS

2.1.0 Anexo | deste edital descreve as fungcbes de cada cargo, bem como
suas atribuicdes e remuneragao.

2.2.A CEITEC S.A. reserva-se o direito de admitir o nimero total ou parcial
dos candidatos aprovados em relacdo as vagas quantificadas na secéo
1 deste Edital.

2.3.0 local de trabalho sera a sede da CEITEC S.A. situada a Estrada Joao
de Oliveira Remido, 777, Bairro Lomba do Pinheiro em Porto Alegre,
RS.

2.4.Além da remuneracdo a vaga oferece os seguintes beneficios: vale-
transporte, 50% (cinqlienta por cento) do seguro-saude para o
funcionario e seus dependentes, refeicdo no local, e auxilio-creche,
guando for o caso.

2.5.0s casos nao previstos neste edital e relacionados ao processo seletivo
serdo resolvidos pela diretoria da CEITEC S.A. e publicados através de
um FAQ (perguntas frequentes) no site da CEITEC S.A.

2.6.Este processo tera validade de doze (12) meses, visto que a CEITEC
S.A. tem um quadro grande a preencher para a sua implantacédo e a
abertura de processo seletivo garante os principios da igualdade,
impessoalidade e moralidade, permitindo que o certame abranja mais
candidatos a cada rodada.

2.7.Em cumprimento ao disposto no inciso VIl do artigo 37 da Constitui¢ao
da Republica Federativa do Brasil, na Lei n° 7.853, de 24 de outubro de
1989, e no Decreto n° 3.298, de 20 de dezembro 1999, alterado pelo
Decreto n°® 5.296, de 02 de dezembro de 2004, ficam reservados 5%
(cinco por cento) do total das vagas deste Edital aos candidatos
portadores de necessidades especiais.

2.8.Somente serdo consideradas como pessoas portadoras de deficiéncia
aguelas que se enquadram nas categorias discriminadas no artigo 4° do
Decreto n° 3.298, de 20 de dezembro de 1999, alterado pelo Decreto n®
5.296, de 02 de dezembro de 2004.

2.9.As vagas reservadas a portadores de necessidades especiais,
discriminadas no subitem 2.7 deste Edital, que néo forem providas por
falta de candidatos, por reprovagao no Processo Seletivo Simplificado,
por contra-indicagdo na pericia médica ou por outro motivo, serao
preenchidas pelos demais candidatos aprovados, observada a ordem
geral de classificagéo.

2.10. Quaisquer duavidas sobre o processo seletivo deverdo ser
encaminhadas para o e-mail processo.seletivo@ceitec-sa.com.

3. DA INSCRICAO

3.1.As inscri¢gbes serédo realizadas de 10 de agosto a 20 de agosto de 2009,
na pagina web oficial da empresa CEITEC S.A. www.ceitec-sa.com com
o preenchimento do Formulario de InscricAo na se¢do Processo
Seletivo.
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3.2.N&o sera cobrada taxa de inscricdo para a participacdo no processo
seletivo;

3.3.Poderao participar do processo seletivo pessoas que preencham o0s
seguintes requisitos:

a) Comprovacdo de formacdo profissional, na forma estabelecida
neste Edital;

b) Estar em dia com as obrigacdes eleitorais;

c) Estar em dia com as obrigacbes do Servico Militar, para os
candidatos do sexo masculino;

d) Ter idade minima de 18 (dezoito) anos completos na data de
contratacao;

e) Ter aptiddo fisica e mental para o exercicio das atividades,
devidamente comprovada por meio de exames a serem definidos
pelo respectivo Orgdo/Entidade contratante;

f) N&o ter sido contratado nos ultimos vinte e quatro meses nos
termos da Lei n°® 8.745/93 e alteracdes;

g) Na&o participar de geréncia ou administracdo de empresa privada,
sociedade civil, salvo a participacdo nos conselhos de
administracéo e fiscal de empresas ou entidades em que a Unido
detenha, direta ou indiretamente, participacdo do capital social,
nem exercer 0 comeércio, exceto na qualidade de acionista, cotista
ou comanditario, nos termos do inciso X, do art. 117, da Lei n°
8.112/90;

h) Cumprir as determinacdes deste edital.

3.4.0 processo consiste em duas fases, uma eliminatéria e outra
classificatéria. A comprovagdo dos dados inseridos no formulario sera
feita apenas no momento da homologacéo das vagas pelos candidatos
selecionados.

3.5.A impossibilidade de comprovacdo dos dados do curriculo implica
na perda da vaga (veja mais detalhes na secdo 5. Dos Critérios de
Avaliacao);

3.6.Apos a data e horario fixado como término do prazo para recebimento
de inscricdo, ou seja, 20 de agosto de 2009 as 23h59 ndo mais seréao
admitidas quaisquer outras inscricdes, sob qualquer condicdo ou
pretexto.

3.7.N&o havera inscricdo condicional nem por correspondéncia.

3.8.Como a analise curricular é a base para a classificacdo do candidato e
define a homologacéo para a segunda etapa, preencha com cuidado,
listando as experiéncias e conhecimentos de acordo com a lista de
critérios requeridos no edital para o cargo ao qual estd se
candidatando;

3.9.E permitido a um candidato cadastrar-se no site para até duas (2)
vagas, sendo uma a vaga principal e a outra a segunda opcéo.

3.10. Efetuada a inscricdo, ndo serédo aceitos pedidos de alteracdo nos
dados do candidato inscrito. Para a vaga principal o formulario pode ser
alterado online até o fechamento das inscri¢des.

3.11. Nenhum candidato podera ser homologado para duas vagas, no
caso da pontuagdo ser maior na lista de ambas, a inscricdo sera
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somente homologada para a primeira opcdo e o candidato estara
excluido da lista da segunda opgéo.

3.12. O candidato so sera levado em consideracdo para homologacao
na segunda op¢ao caso ndo tenha atingido o numero de pontos
suficientes para ser homologado na vaga principal.

DO PROCESSO SELETIVO

4.1.0 Processo Seletivo Simplificado visa a selecdo de profissionais de
nivel superior, observado o quantitativo de contratacfes estabelecido
neste edital.

4.2.0 processo sera conduzido pela Comissdo de Processo Seletivo
nomeada pela diretoria da CEITEC S.A., a qual se constitui de uma
banca composta por dois avaliadores técnicos e um membro com
experiéncia em recursos humanos.

4.3.Para cada area especifica uma banca de avaliadores ad hoc pode ser
convidada a participar das entrevistas.

4.4.0 processo sera constituido de duas etapas:

Primeira Etapa (ELIMINATORIA):

a) Analise Curricular/Prova de Titulos - Analise de
Curriculo/Prova de Titulos consiste na andlise da experiéncia
profissional e dos cursos de formacdo do candidato de caréter
eliminatdrio para os requisitos minimos e qualificatorios de acordo
com os critérios do Anexo Il. O nimero maximo de pontos que
pode ser obtido é o total listado na tabela do Anexo Il para o
cargo. O numero de candidatos classificados nessa etapa sera
aquele definido nos itens 5.3 e 5.4 deste Edital.

Segunda Etapa: (CLASSIFICATORIA)

a) Analise Curricular/Prova de Titulos - A Analise Curricular/Prova
de Titulos consiste na andlise da experiéncia profissional e dos
cursos de formacgédo do candidato valendo 30 % da nota final, ou
seja, 30 pontos.

b) Entrevista Técnica — Objetiva sobre conhecimentos necessarios
para o exercicio do cargo a partir dos critérios definidos no Anexo
Il e valendo 50% da nota final, ou seja, no maximo, 50 pontos.
Esta etapa contera questdes técnicas.

c) Entrevista para Avaliagdo de Habilidades - Entrevista para
avaliacdo das habilidades requeridas de caréater classificatério e
realizada por profissional qualificado, conforme listado por cargo
no anexo lll e valendo 20% da nota, ou seja, no maximo, 20
pontos;

4.5.Sera excluido do processo seletivo, por ato da diretoria da CEITEC S.A
o candidato que:
a) fizer, em qualquer documento ou durante a entrevista, declaracao
falsa;
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b) agir com incorrecdo ou descortesia, para com qualquer membro da
Comisséo encarregada do processo seletivo;
c) for responsavel por falsa identificacdo pessoal,
d) utilizar ou tentar utilizar meios fraudulentos para obter aprovacéo
prépria ou de terceiros, em qualquer etapa do processo seletivo;
4.6.0 candidato que for convocado para a segunda etapa devera
comparecer ao local designado para as Entrevistas, com 15 minutos de
antecedéncia, munido de documento de identificagdo com foto;
4.7.Sera excluido do processo seletivo o candidato que ndo comparecer na
Entrevista Seletiva, além das demais hipoteses previstas neste Edital:
4.7.1. Apresentar-se apds o horario estabelecido na convocacéo para a
entrevista seletiva, ndo se admitindo qualquer tolerancia;
4.7.2. Desistir no decorrer da selecao;
4.7.3. Nao apresentar um documento que o identifique;
4.7.4. Perturbar, de qualquer modo, a ordem dos trabalhos.

5. DOS CRITERIOS DE AVALIACAO E CLASSIFICACAO

Primeira Etapa:
5.1.Para a Analise Curricular/Prova de Titulos serdo utilizados os critérios
citados no anexo Il por cargo especifico;

5.1.1. Como comprovante de experiéncia profissional seréo
considerados:

5.1.1.1. Tempo de servico com vinculo empregaticio em empresas
privadas ou em Orgdos publicos, registro na Carteira de
Trabalho e Previdéncia Social no exercicio do cargo e/ou
declaracbes oficiais fornecidas pelos 6rgdos publicos ou
empresa, contendo o cargo ocupado e o periodo em que
esteve vinculado a instituicéo;

5.1.1.2. Tempo de servico como profissional liberal autdbnomo:
certidbes ou atestados de Orgdos publicos ou de empresas
privadas. Também serdo aceitos comprovantes de
recolhimento junto ao INSS como auténomos, acompanhados
de alvara e identidade profissional (registro de classe).

5.1.2. Como comprovante de conhecimento serédo considerados:

5.1.2.1. Comprovante de participacdo em curso ou disciplina em
graduacdo sobre a matéria requerida (acima de 12h);

5.1.3. Como comprovante de proficiéncia em inglés sera considerado
um atestado ou diploma de escola regular e sabidamente destinada
ao ensino de inglés, desde que devidamente identificado o grau de
fluéncia do candidato, ou seja, basico, intermediario ou fluente ou
classificagao equivalente.

5.2.Candidatos com pontuacdo menor que 30% (trinta por cento) do total
dos pontos previstos na primeira etapa (vide Anexo Il) ou com
pontuacdo menor que 50% (cinqiienta por cento) do total de pontos
previstos na segunda etapa estdo automaticamente desqualificados.

5.3.Dentre os candidatos com pontuacdo superior a 30% (trinta por cento)
do total de pontos para o cargo para a qual se candidatou (vide Anexo
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II), serdo homologados candidatos classificados em numero igual ao
dobro de vagas oferecidas;

5.4.Para as funcdes onde ha apenas uma vaga, a Comissao reserva-se o
direito de homologar um nimero maior de candidatos;

5.5.Caso haja empate na soma de pontos entre dois ou mais candidatos, a
Comisséo escolherd o vencedor adotando um dos seguintes critérios,
em ordem de utilizac&o:
5.5.1 o de maior idade prefere ao mais jovem,;
5.5.2 0 que tiver obtido mais pontos no requisito ao qual o edital confere

0 maior numero de pontos;

5.5.3 o candidato que apresentar maior nivel de escolaridade;
5.5.4 sorteio realizado na presenca dos interessados.

Segunda Etapa:

5.6.A nota final da segunda etapa sera constituida de 100 pontos finais,
sendo 30% (trinta por cento) dos pontos resultantes da Analise
Curricular sendo 100% (cem por cento) considerado o valor total listado
no Anexo IlI, 50% (cinquenta por cento) do resultado da entrevista
técnica e 20% (vinte por cento) da Andlise de Habilidades, sendo 100%
(cem por cento) considerado o valor total listado no Anexo lIl.

5.7.Durante a entrevista técnica, com duracdo de no maximo trinta (30)
minutos serdo realizadas perguntas relacionadas com 0s
conhecimentos nos itens listados no Anexo |l para o cargo.

5.8.Durante a entrevista técnica serdo feitas questdes em inglés para
validar o nivel de compreensdo do candidato, mas isto ndo exime a
exigéncia da comprovacao formal do inglés. Caso a avaliacdo da banca
difira significantemente do nivel apresentado pelo candidato, o impasse
sera resolvido por comissao especializada.

5.9. Durante a entrevista para identificacéo de habilidades ser&o elaboradas
perguntas utilizando-se técnicas de recursos humanos e Psicoldgicas
relativas a identificacdo das habilidades necessérias ao cargo e listadas
no Anexo Ill. Note que para os mesmos critérios, serdo utilizadas as
mesmas técnicas para todos os candidatos.

5.10. Ocorrendo empate quanto ao numero de pontos ponderados
obtidos, o desempate beneficiara o candidato com idade igual ou
superior a 60 (sessenta) anos, na forma do disposto no paragrafo Unico
do art. 27 da Lei n°® 10.741, de 01 de outubro de 2003 (Estatuto do
Idoso).

5.11. Persistindo o empate, o desempate beneficiard o candidato que
obtiver maior nimero de pontos, sucessivamente, na entrevista técnica
e na andlise curricular.

5.12. Persistindo, ainda, o empate, o desempate beneficiara o
candidato de maior idade.
5.13. Em hipotese alguma haverd classificagdo de candidatos

eliminados do processo seletivo simplificado.

6. DO RESULTADO
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6.1.Todos os candidatos homologados serdo informados por e-mail da
homologacédo para a segunda etapa. Os candidatos homologados serdao
convocados a comparecer para a segunda etapa.

6.2.Quando da convocacdo os candidatos serdo instruidos a enviar por
correio comprovacao de todos os dados colocados no formulério on-
line. Note que a impossibilidade de comprovacdo documental
exclui o candidato do processo seletivo. A comprovacéo é feita com
documentos conforme definido no item 5.1 onde se relaciona o tipo de
comprovante aceito.

6.3.Os candidatos ndo homologados ndo serdo informados e devem, neste
caso, confirmar a sua nao classificacao verificando que o seu nome nao
consta na lista divulgada pela CEITEC S.A.

6.4. A lista s6 contera o nome dos candidatos homologados. Candidatos nédo
presentes na lista ndo foram homologados para a segunda etapa,;

6.5.No prazo maximo de trinta (30) dias, ap6s o término das inscri¢des,
sera divulgada a lista dos candidatos selecionados para cada vaga. A
lista serd publicada na pagina web da CEITEC S.A. e conterd o nome
do candidato, seu documento identificador, e o0 cargo para o qual sua
inscricao foi homologada.

DA CONTRATACAO

7.1.0s candidatos classificados dentro do nimero de vagas, obedecida a
estrita ordem de classificacdo, serdo convocados para contratacdo por
correspondéncia direta, obrigando-se a declarar, por escrito, seu aceite
OU sua recusa para o cargo.

7.2.0 nao pronunciamento do candidato, em um prazo de 05 (cinco) dias
Uteis, apds o recebimento da correspondéncia, permitira ao CEITEC
S.A. exclui-lo do processo seletivo.

7.3. A data de admisséo no cargo € a partir do dia dez (10) de setembro de
2009, podendo ser feita requisicdo de excepcionalidade em caso de
impossibilidade, o que seré julgado e aceito ou ndo pela diretoria da
CEITEC S.A. No caso de nao aceitacdo e do ndo comparecimento no
dia da posse, o candidato sera desqualificado.

DOS RECURSOS

8.1.Caberé recurso contra erros ou omissdes na atribuicdo dos pontos ou
na classificacdo dentro de 05 (cinco) dias Uteis a contar da divulgacao
dos resultados, tanto para a primeira quanto para a segunda etapa.

8.2.0 recurso deve ser dirigido a Comissdo de Avaliacdo do Processo
Seletivo e tera que ser protocolado na CEITEC S.A., situada a Estrada
Joao de Oliveira Remido, 777, Bairro Lomba do Pinheiro, 91550-000 —
Porto Alegre-RS, por carta registrada, sendo que a data da postagem
deve estar dentro do prazo citado acima;

8.3.Para agilizar o processo, o candidato pode enviar o pedido de recurso
também pelo email processo.seletivo@ceitec-sa.com. Isto NAO isenta a
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obrigatoriedade do envio do pedido de recurso por carta registrada, sem
o qual o pedido NAO seré julgado.
8.4. Sera rejeitado liminarmente, o recurso que:
8.4.1. For protocolado fora do prazo;
8.4.2. Nao estiver devidamente fundamentado;
8.4.3. N&o contiver assinatura do recorrente e sua correta identificagéo.
8.5.N&o cabera qualquer recurso apos prazo;
8.6.0 resultado do recurso serd publicado até 10 dias apdés 0 seu
recebimento.
8.7.Em nenhuma hipétese serd aceito pedido de revisdo de recurso,
tampouco recurso de recurso.



ANEXO | - DESCRICAO DAS VAGAS

Secretaria de Diretor

Assessorar 0s executivos, auxiliando na execucdo de suas tarefas administrativas e em
reunides, marcando e cancelando compromissos. Controlar equipes em suas atividades;
controlar documentos e correspondéncias. Atender clientes externos e internos; organizar
eventos e viagens; etc. Cuidar da agenda pessoal dos executivos.

&‘;‘cenec 5H

2.500,00

Assistente de
Recepcéo

Executar atividades de atendimento ao cliente/publico, prestando informacdes, bem como
anotando solicitagbes, sugestbes e reclamacgfes relativas aos produtos da empresa,
encaminhando-as ao seu superior para solu¢édo. Atender a central telefénica e encaminhar as
chamadas. Executar o atendimento telefénico e a recepcao de estrangeiros.

1.200,00

Assistente de Servigos
Gerais

Prestar assisténcia em rotinas administrativas, tais como controle e tramitacdo de
documentos, controle de suprimentos. Organizar e controlar a rotina de trabalho dos auxiliares
de servigos gerais e terceiros e efetuar seus apontamentos.

1.300,00

Assistente de Recursos
Humanos

Executar tarefas relacionadas a administracdo de pessoal da empresa. Preparar e calcular a
folha de pagamento, rescisdes, férias, recolhimento de contribuicBes e outras atividades
ligadas a registros e controles de pessoal. Manter atualizado o cadastro de funcionarios.
Auxiliar nas diretrizes para implantagéo e/ou desenvolvimento de programas de administragéo
de salarios e beneficios, treinamento, desenvolvimento, recrutamento e sele¢éo.

2.750,00

Assistente Juridico

Auxiliar na execucgédo de tarefas relacionadas a trabalhos advocaticios ou de natureza geral,
pesquisando e selecionando textos juridicos e informacdes de interesse, intervindo como
parte na tramitacdo de processos e preparando certificados de documentacdo, para
assessorar os titulares no desempenho de suas fungdes.

1.600,00

Assistente Administrativo

Prestar assisténcia em rotinas administrativas basicas, tais como envio de fax, organizacéo de
arquivos, operacao de sistemas simples. Executar tarefas de rotina administrativa, envolvendo
digitacdo, arquivo, distribuicdo de correspondéncia, atendimento de telefone e servicos
externos, observando as regras e procedimentos estabelecidos. Separar, ordenar e arquivar
os documentos, por tipo e origem, utilizando-se de pastas ou caixas apropriadas, observando
as regras e procedimentos estabelecidos.

1.800,00
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ANEXO Il - CRITERIOS DE AVALIACAO CURRICULAR

FUNCAO Critérios de Avaliagédo Pontuagéo
Secretéria de Diretor Experiéncia profissional em empresas de grande porte (> que 1.000 funcionarios) em assessoramento de diretorias 20
Experiéncia no assessoramento a estrangeiros 15
Experiéncia em organizacao de agenda de altos executivos 20
Experiéncia em traducao de documentos (portugués - inglés) ili5
Experiéncia em verséo de documentos (inglés - portugués) 15
Experiéncia na elaboragdo de atas de reunides técnicas 20
Experiéncia em elaboragao de viagens e roteiros 20
Experiéncia em planejamento de reunides 20
Experiéncia em organizacéo de eventos 15
Experiéncia em elaboracgédo de cartas em portugués (5
Experiéncia em elaboragéo de cartas em inglés 15
Conhecimento avancado em ferramentas do Office (Word, Excel, Internet Explorer) 20
Curso superior em andamento nas areas de Administragao, Letras ou Secretariado Executivo 10
Curso superior completo nas areas de Administracéo, Letras ou Secretariado Executivo 15
Total 235
FUNCAO Critérios de Avaliacao Pontuacéo
Assistente de Recepcao Experiéncia profissional em empresas de grande porte (> que 1.000 funcionarios) em recepcao 20
Experiéncia na recepgdo de estrangeiros 20
Experiéncia em atendimento telefénico a estrangeiros 20
Experiéncia em controle de reservas de salas 20
Experiéncia em atendimento telefénico ao publico interno e externo 20
Conhecimento avangado em ferramentas do Office (Word, Excel, Internet Explorer) 30
Curso superior em andamento 10
Curso superior completo 5

Total 155
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FUNCAO Critérios de Avaliagéo Pontuagéo
Assistente de Servicos Experiéncia em administracao de contratos de limpeza, conservagéo e seguranga 20
Sl Experiéncia em controle de materiais e suprimentos 20

Experiéncia no controle de equipes operacionais, confec¢éo de escalas de revezamento. 20
Experiéncia em controles de recebimentos, entregas e conferéncia de correspondéncias 20
Experiéncia no controle de terceiros, relacionados com a conservagao, zelo e seguranga dos prédios da empresa 20
Experiéncia profissional em empresa de grande porte (> que 1.000 funcionarios) na area de servigos gerais 20
Experiéncia profissional em elaboragéo de cartas e e-mail 10
Conhecimentos de ISO 9000 / qualidade 15
Conhecimentos em seguranca do trabalho 15
Conhecimentos basicos em ferramentas do Office (Word, Excel, Internet Explorer) 20
Curso Superior em andamento 10
Curso Superior completo 15
Inglés intermediéario 5
Total 210

FUNCAO Critérios de Avaliagcao Pontuacéao
Assistente de Recursos Experiéncia em folha de pagamento 20
Humanos Experiéncia em controle e distribuigdo de beneficios 15

Experiéncia em controle e programagcao de férias 20
Experiéncia em sistema de ERP 10
Experiéncia em recrutamento e selecao de profissionais 10
Experiéncia em seguranca do trabalho 5
Experiéncia em controle de ponto eletrénico (calculos de horas) 20
Experiéncia em admissées e rescisdes contratuais 20
Experiéncia em empresas de grande porte (> que 1.000 funcionarios) na area de Recursos Humanos 15
Experiéncia em calculos trabalhistas (rescisoes, férias, 13° salario, FGTS, IRPF) 20
Experiéncia em guias de recolhimento (INSS, GPS, IRF, FGTS , Sefip, Gfip, Rais, Caged) 15
Conhecimentos em sistema integrado de administracéo de pessoal (SIAPE) 15
Conhecimento em leis trabalhistas e previdenciarias (CLT) 20
Curso Superior completo nas areas Administracéo, Contabeis, Recursos Humanos 10
Curso Superior em andamento nas areas Administracéo, Contabeis, Recursos Humanos 10
Inglés intermediario 5

Total 230
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FUNCAO Critérios de Avaliacéo Pontuacéo

Assistente Juridico Experiéncia profissional em departamento juridico de empresa publica 55
Experiéncia profissional em departamento juridico de empresa privada 25
Experiéncia profissional no tramite de documentos em Junta comercial, Cartérios Judiciais e Extra, INPI e Justi¢a do Trabalh 20
Experiéncia profissional na operacédo de Word, Excel e softwares de gestao juridica 20
Experiéncia profissional em arquivo de documentos juridicos 15
Experiéncia profissional no acompanhamento de processos judiciais 15
Experiéncia profissional na obtengdo de documentos junto a Receita Federal e demais reparticées publicas. 20
Experiéncia profissional em redagao juridica 15
Curso superior em andamento em Ciéncias Juridicas e Sociais. 10
Inglés fluente! 10
Inglés intermediario* 5
Experiéncia profissional em processos de registro de marcas e patentes junto ao INPI 10
Experiéncia profissional em processos de acompanhamento de andamento processual via internet 20
Total 220

1 Devera ser marcado SIM apenas para o nivel atual correspondente, devendo o outro nivel ser marcado com NAO

FUNCAO Critérios de Avaliacao Pontuacéao

Assistente Administrativo Experiéncia em atendimento ao publico externo 20
Experiéncia métodos de arquivamento 20
Experiéncia no relacionamento com bancos - pagamentos, depdsitos, consultas 20
Experiéncia em servigos externos (cartorios, bancos, outras instituicées) 20
Experiéncia profissional em empresa de grande porte (> que 1.000 funcionarios) na area administrativa 20
Curso superior em andamento nas areas Administracdo, Contabeis ou Economia 10
Curso superior completo nas areas de Administragéo, Contabeis ou Economia 10
Inglés intermediario 10
Total 130




ANEXO Ill - CRITERIOS DE AVALIACAO DAS HABILIDADES

FUNCAO
Secretaria de Diretor

Assistente de
Recepcéo

Assistente de Servicos
Gerais

Critérios de Avaliagcéo

Producéo

Qualidade

Organizacéo e método de trabalho

Adaptacdo e melhoria continua

Trabalho de equipe e cooperagao
Responsabilidade e compromisso com o servigo
Comunicacao

Atencao a detalhes

Relacionamento interpessoal

Total

Producgéo

Qualidade

Organizacéo e método de trabalho

Adaptacdo e melhoria continua

Trabalho de equipe e cooperagéo
Responsabilidade e compromisso com o servico
Comunicacao

Atencao a detalhes

Relacionamento interpessoal

Total

Producéo

Qualidade

Organizacéo e método de trabalho

Adaptacéo e melhoria continua

Trabalho de equipe e cooperagao
Responsabilidade e compromisso com o servigo
Comunicacéo

Atencao a detalhes

Relacionamento interpessoal

Pontuacéo
Max 15
Max 15
Max 15
Max 15
Max 15
Max 15
Max 15
Max 15
Max 15
Max 135
Max 15
Max 15
Max 15
Max 15
Max 15
Max 15
Max 15
Max 15
Max 15
Max 135
Max 15
Max 15
Max 15
Max 15
Max 15
Max 15
Max 15
Max 15
Max 15
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Assistente de
Recursos Humanos

Assistente
Administrativo

Producéo Max 15

Organizagéo e método de trabalho Max 15

Trabalho de equipe e cooperagao Max 15

Comunicagao Max 15

Relacionamento interpessoal Max 15

Producéo

Organizacéo e método de trabalho

Trabalho de equipe e cooperagao

Comunicagao

Relacionamento interpessoal

Producéo

Organizacéo e método de trabalho Max 15

Trabalho de equipe e cooperagao Max 15

Comunicagao Max 15

Relacionamento interpessoal Max 15

semiconductors



