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PROCESSO SELETIVO FUNCAMP N° 59/2022

EDITAL DE PROCESSO SELETIVO PARA A CONTRATAGAO DE PESSOAL PARAO(A)
FUNDAGAO DE DESENVOLVIMENTO DA UNICAMP —FUNCAMP

A Fundacao de Desenvolvimento da Unicamp - FUNCAMP, pessoa juridica de direito privado,
sem fins lucrativos, inscrita no CNPJ/MF n°® 49.607.336/0001-06, com sede na Av. Erico
Verissimo, n° 1.251, Distrito de Barao Geraldo, Municipio de Campinas/SP, CEP 13083-851,
torna publica a abertura de inscricbes para o Processo Seletivo n° 59/2022 para o
preenchimento estimado de 1 (uma) vaga de ASSISTENTE ADMINISTRATIVO, discriminada
no Anexo |, deste edital, bem como das demais vagas que porventura vierem a surgir durante
o0 prazo de validade deste Processo. As contratacbes decorrentes deste Processo Seletivo
visam atender as necessidades do(a) Fundacdo de Desenvolvimento da Unicamp —
FUNCAMP e serdo realizadas pela FUNCAMP sob a égide da Consolidacido das Leis do
Trabalho. O presente processo seletivo de contratacao de pessoal se processara seguindo
os parametros do presente Edital e da Politica de Contratacdo de Pessoal — PCP FUNCAMP,
disponivel em sua pagina na internet (http://www.funcamp.unicamp.br).

1 - Das Di icBes Prelimi )

1.1. O prazo de validade deste processo seletivo sera de 1 (um) ano, podendo ser prorrogado
por igual periodo, a critério do Diretor Executivo da FUNCAMP.

1.2. A contratagao pelo regime da CLT se dara por um periodo experimental de até 90 (noventa)
dias. Superado esse prazo e mediante avaliagao positiva de desempenho profissional, o contrato
passara a viger por prazo indeterminado.

1.3. O numero estimado de vagas podera sofrer alteragdo, por motivos supervenientes,
durante o prazo de validade do presente processo seletivo.

1.4. Fica expressamente declarado que este processo seletivo difere de um concurso publico,
uma vez que é promovido por instituicao de direito privado sem fins lucrativos, obedecendo as
Normas e Procedimentos internos da FUNCAMP, especialmente sua Politica de Contratagao de
Pessoal.

2 - Regime e Jornada de Trabalho:
21. A jornada de trabalho sera cumprida conforme carga horaria de 200 horas mensais,

podendo variar para o periodo diurno, noturno, misto, na forma de revezamento ou escala
de servigo.

3 - Saldrio:

3.1. O salario sera de R$ 2.093,00 (dois mil e noventa e trés reais) mensais.
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4- .

4.1. Para se inscrever no presente processo seletivo, o candidato devera observar as seguintes
exigéncias:

a) Realizar a inscrigdo exclusivamente pela internet, no periodo das 17h00min do dia 25/03/2022
as 23h59min do dia 11/04/2022, (horario de Brasilia), por meio do site www.funcamp.unicamp.br.
a.1) Anexar ao formulario eletrénico de inscricdo todos os documentos discriminados no
Anexo | deste Edital.

a.1.1) Os documentos ilegiveis serao considerados como inexistentes.

b) Efetuar o pagamento de taxa no valor de R$ 66,00 (sessenta e seis reais) através do boleto
bancario gerado no proprio site da Fundagcdo de Desenvolvimento da Unicamp — FUNCAMP
(www.funcamp.unicamp.br), apds acesso a area denominada Espago do Candidato.

b.1) A efetivagao da inscricdo somente ocorrera apés confirmagao, pelo Banco, do pagamento
tempestivo referente a taxa.

b.2) Salvo na hipotese de cancelamento do processo seletivo por iniciativa da FUNCAMP,
nao havera restituicdo da taxa de inscricdo. Em hipétese alguma havera isengéo parcial ou
total de pagamento.

c) Nao ter sido anteriormente demitido por justa causa pela Fundagdo de Desenvolvimento
da Unicamp — FUNCAMP.

d) Fica vedada a participagdo em processo seletivo de ex-empregado da Fundagdo com
contrato por prazo indeterminado cujo afastamento, por iniciativa desta, tenha ocorrido em
prazo inferior a 6 (seis) meses, contados da publicagdo do presente Edital.

e) N&o ser empregado da FUNCAMP enquadrado em segmento e salario acima do especificado
no anexo |.

4.2. Ao efetivar a sua inscricdo o candidato declara que leu integralmente o conteudo deste
Edital e que concorda com todas as condigdes e regras nele estabelecidas, ndo podendo alegar
qualquer espécie de desconhecimento sobre os seus termos.

4.3. Os candidatos que prestarem declaragdo falsa ou inexata durante o referido processo
seletivo ou que ndo tenham condicbes de satisfazer a todas as clausulas enumeradas no
presente Edital serdo desclassificados, com a consequente desconsideragdo de todos os atos
delas decorrentes, mesmo que classificados em provas, exames e/ou avaliagdes.

5.1.0 processo seletivo sera realizado com observancia das seguintes etapas:

a) Avaliagdo dos documentos exigidos e constantes do Anexo |, do presente edital (carater
eliminatorio).

b) Prova escrita com questdes de multipla escolha e/ou questdes dissertativas (carater eliminatério
e classificatério).

c) Prova pratica (carater eliminatério e classificatério).

d) Etapa de Arguicao (carater classificatorio).

5.1.1. Os candidatos habilitados ap6és a avaliagdo dos documentos discriminados no
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Anexo | serdo convocados para a prova escrita, por meio de divulgacado no site da FUNCAMP
(www.funcamp.unicamp.br), ocasiao em que sera divulgado dia, horario e local da referida
prova.

5.2. A prova escrita, de conhecimentos especificos, avaliara os conhecimentos compativeis
com a fungao a ser preenchida e versara sobre o conteudo programatico constante do Anexo I,
deste Edital.

5.2.1. A prova escrita sera avaliada na escala de 0 (zero) a 10 (dez) pontos e somente sera
considerado habilitado para a proxima etapa o candidato que obtiver nota igual ou superior a
6,0 (seis) pontos.

5.2.2. A lista de candidatos habilitados na prova escrita sera disponibilizada no site da FUNCAMP
(www.funcamp.unicamp.br), com a data, horario e local da realizagdo da etapa de prova pratica.

5.2.3 A prova pratica (conhecimento pratico da atividade) sera avaliada na escala de 0
(zero) a 10 (dez) pontos e somente sera considerado habilitado para a proxima etapa o
candidato que obtiver nota igual ou superior a 6,0 (seis) pontos.

5.2.4. A lista de candidatos habilitados na prova pratica sera disponibilizada no site da FUNCAMP
(www.funcamp.unicamp.br), com a data, horario e local da realizagédo da etapa de arguigao.

5.3. A etapa de arguicao tera carater classificatorio e sua avaliagdo obedecera a escala de
0 (zero) a 10 (dez) pontos.

5.4. A classificagdo final do candidato sera obtida pelos pesos atribuidos a cada etapa,
observando o seguinte critério:

a) Nota 1: Prova escrita com peso = 4,0.
b) Nota 2: Prova Pratica com peso = 4,0.
c) Nota 3: Etapa de Arguigdo com peso = 2,0.

5.5. A nota final do candidato sera calculada de acordo com a seguinte formula: [(Nota 1 x 4) +
(Nota 2 x 4) + (Nota 3 x 2)] : 10

5.6. A classificagdo final dos candidatos habilitados sera disponibilizada no site da FUNCAMP
(www.funcamp.unicamp.br).

5.7. Os candidatos aprovados seréo classificados de acordo com a nota final.

5.8. Em caso de empate na classificagdo, tera preferéncia, sucessivamente, para a possivel
contratagao, o candidato que:

5.8.1. Obtiver maior nota na prova escrita.

5.8.2. Obtiver maior nota na prova pratica.

5.8.3. Obtiver maior nota na etapa de arguigao.

5.8.4. Tiver comprovado maior periodo de experiéncia na fungao.
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As notas de cada etapa serdo disponibilizadas no site da FUNCAMP
(www.funcamp.unicamp.br) e Espago do Candidato.

5.10. O processo seletivo sera homologado pelo Diretor Executivo da FUNCAMP.

6- 5 30-

6.1. A convocagao obedecera a ordem de classificagao final do processo seletivo e sera realizada
através de envio de telegrama.

6.2. Sao condicbes para a contratacao:

a) Ser brasileiro nato ou naturalizado, ou gozar das prerrogativas do Decreto n°® 70.436/72
e do artigo 12, paragrafo 1° da Constituicdo Federal.

b) Ter completado 18 (dezoito) anos de idade.

c) Estar em dia com o Servigo Militar, no caso de candidato do sexo masculino.

d) N&o ter sido anteriormente demitido por justa causa pela Fundagdo de Desenvolvimento
da Unicamp — FUNCAMP.

e) Nao ser ex-empregado da Fundagdo, com contrato por prazo indeterminado, cujo
desligamento tenha ocorrido por iniciativa desta em prazo inferior a 6 (seis) meses,
contados retroativamente a data da convocagao.

f) N&o possuir mais de um vinculo empregaticio ativo com a FUNCAMP.
g) Nao figurar no quadro de servidores ativos da Universidade Estadual de Campinas —

UNICAMP.
h) Possuir os requisitos estabelecidos no anexo |, do presente Edital.

6.2.1. Apresentar documentacdo completa na data, horario e local a serem indicados pela
FUNCAMP, conforme relagdo a ser informada ao candidato por ocasido da convocagéo.

6.2.2. Apenas sera encaminhado para contratacdo o candidato aprovado no Exame Médico
Admissional que sera realizado pela FUNCAMP ou, se necessario, por empresas
credenciadas.

6.2.3. O candidato que, injustificadamente, deixar de comparecer ao Exame Médico Admissional,
no local, data e horario previstos sera considerado desistente do processo seletivo.

6.2.4. As decisdes do servigo médico da FUNCAMP sio de carater eliminatério para efeito
de contratacdo.

6.3. Caso o candidato esteja exercendo cargo, funcdo ou emprego em o6rgao publico, sua
contratacdo dependera da entrega de Termo de Anuéncia do Ente Publico a que estiver
vinculado.

6.4. O candidato que, no prazo de até 03 (trés) dias uteis, ndo atender a convocagao de que
trata o item 6.1, sera considerado como desistente e eliminado da lista de classificagdo
do processo seletivo.
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6.5. De acordo com a necessidade da Fundagéo de Desenvolvimento da Unicamp - FUNCAMP,
dentro do prazo de validade do presente processo seletivo, os candidatos classificados poderao
ser convidados a assumir fungbes por prazo determinado que eventualmente surgirem, sem
qualquer prejuizo em relagédo a ordem de classificagao e convocacgao referentes ao presente edital.

7 - Das Di ico rais:

7.1. Areserva de vagas para pessoas com deficiéncia sera calculada de acordo com o numero
total de pessoas a serem contratadas para a Fundacdo de Desenvolvimento da Unicamp -
FUNCAMP.

7.2. A aprovagao e convocacgao do candidato no processo seletivo ndo lhe assegura o direito a
contratagédo, tampouco confere direito subjetivo a vaga, mas apenas qualifica o candidato ao
preenchimento desta.

7.3. Emcaso de necessidade de amamentacdo durante a prova, a candidata devera levar
um acompanhante, que ficara em local reservado para tal finalidade e sera responsavel pela
guarda da crianga.

7.3.1.No momento da amamentagéo, a candidata sera acompanhada por um(a) fiscal.
7.3.2. Nao havera compensacgao do tempo de amamentacao a duragao da prova da candidata.

7.4. Em caso de aprovagao e convocagéao de candidato que ja figure no quadro de empregados da
FUNCAMP, sera assegurada a transferéncia do local de trabalho e a desvinculagédo do Convénio
a que exerce suas fungdes, no prazo maximo de 30 (trinta) dias, a contar da data de convocagéo,
desde que atenda as condig¢des e requisitos previstos neste Edital e na Politica de Contratacao de
Pessoal — PCP FUNCAMP e desde que nao haja violagdo a nenhuma norma estabelecida na
Consolidagao das Leis do Trabalho — CLT e/ou contrariedade a clausula prevista em Norma
Coletiva de trabalho.

7.5. Para candidatos aprovados que ja sejam empregados da Fundagdo, convocados apos
aprovagdo em outro processo seletivo para vaga existente no mesmo local de
trabalho/convénio/contrato que atuam, sera realizada Alteragao Contratual desde que atendam as
condigbes e requisitos indicados neste Edital e na Politica de Contratagdo de Pessoal — PCP
FUNCAMP, e desde que nao se verifique violagdo a norma estabelecida na Consolidagao das Leis
do Trabalho — CLT e/ou contrariedade a clausula prevista em Norma Coletiva de Trabalho.

7.6. Cabera recurso administrativo ao Diretor Executivo da FUNCAMP, no prazo de dois (02) dias
uteis, a contar do primeiro dia util subsequente a divulgagdo do resultado de cada etapa do
presente processo seletivo, classificagao final ou desclasificagao.

7.6.1. O recurso devera ser preenchido exclusivamente no site www.funcamp.unicamp.br, no
Espacgo do Candidato, e sua matéria sera restrita a alegagao de irregularidade insanavel ou de
pretericdo de formalidade essencial.

7.6.1.1. O candidato podera apresentar apenas 1 (um) Unico recurso apds a divulgagéo do
resultado de cada etapa do presente processo seletivo, classificagao final ou desclasificagao.
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7.6.2. O recurso sera remetido ao Comité de Recursos Administrativos de Processos Seletivos da
FUNCAMP, por intermédio da Comissao de Selecao e Contratagdo de Pessoal, no prazo de 2
(dois) dias uteis, com as devidas informagdes e documentos necessarios a apreciagdo do mesmo.

7.6.3. Os recursos serao recebidos sem efeito suspensivo, salvo quando, por sua relevancia, o
Comité de Recursos Administrativos de Processos Seletivos da FUNCAMP julgar conveniente a
suspensao dos efeitos da decisao recorrida.

7.6.4. O Comité de Recursos Administrativos de Processos Seletivos emitira parecer no prazo de
2 (dois) dias uteis e 0 encaminhara a Assessoria Juridica da Funcamp.

7.6.5. Cabera a Assessoria Juridica emitir parecer no prazo de 3 (trés) dias uteis, a contar do
recebimento do parecer do Comité de Recursos Administrativos de Processos Seletivos da
FUNCAMP, e encaminha-lo para apreciagao do Diretor Executivo da Funcamp.

7.6.6. O recurso sera apreciado pelo Diretor Executivo da FUNCAMP que, no prazo de 2 (dois)
dias Uteis, proferira sua decisao.

7.7. Nao serao admitidos pedidos de revisao de provas.

7.8. De acordo com a necessidade, dentro do prazo de validade deste Processo Seletivo, podera
ser realizado novo Processo Seletivo, referente a ocupagdes diversas prevista no presente edital.
Podera, ainda, ser realizado novo Processo Seletivo para a mesma fungao prevista neste edital
sendo que eventual convocacgao ficara condicionada ao esgotamento da listagem de habilitados
do presente processo seletivo.

7.9. Os candidatos deverao comparecer ao local das provas com antecedéncia minima de
30 (trinta) minutos da hora estabelecida, munidos de documento de identidade, lapis,
borracha e caneta azul ou preta.

7.10.Em nenhuma hipotese sera admitido na sala ou local das provas o candidato que se
apresentar apos o horario estabelecido e ndo havera segunda chamada, seja qual foro
motivo alegado.

7.11. O nao comparecimento a qualquer etapa implicara na exclusdo automatica do candidato
no processo seletivo.

7.12. Somente sera admitido as provas o candidato que exibir, no ato, documento de identidade
legalmente valido.

7.13. Durante a realizacdo das provas nao serdo permitidas consultas de qualquer espécie
nem o uso de maquina calculadora, telefone celular, ou qualquer outro meio eletrénico ou ndo
de comunicagdo, exceto quando mencionado no Anexo |I. O candidato que se apresentar
no local da prova com qualquer tipo de aparelho eletrdnico devera desliga-lo e seguir as
orientagdes fornecidas pelo fiscal da sala quanto a forma e local a ser guardado.



[ |
I= FUNCAMP

7.14. Sera desclassificado do processo seletivo o candidato que, durante a realizagdo da
prova, adotar conduta incompativel em relagcdo aos fiscais examinadores e seus auxiliares,
ou for surpreendido em comunicagdo com outro candidato ou terceiros, utilizando livro, notas,
impressos ou equipamentos nao permitidos.

7.15. E obrigacdo do candidato zelar pela fidelidade das informagdes prestadas, bem como
pela atualizacao de dados relativos a endereco e telefone.

7.16. Correrao por conta exclusiva do candidato quaisquer despesas decorrentes da participagcao
em todas as etapas e procedimentos deste processo seletivo, tais como gastos com
documentagdo, material, exames, viagens, alimentagdo, alojamento, transporte, dentre outras.

8- Da Participaciio dos Candid Deficiéncia:

8.1. Sera assegurado a pessoa com deficiéncia o direito de participagdo no presente processo
seletivo.

8.2.Seréo reservadas 5% (cinco por cento) das vagas aos candidatos com deficiéncia.

8.2.1. Cabera ao candidato, antes de se inscrever, verificar se as atribuicbes da funcao,
especificadas no Anexo |, do presente Edital, sdo compativeis com a sua deficiéncia.

8.2.2. Para concorrer como candidato com deficiéncia, devera o candidato gerar o requerimento
PCD, no formulario de inscrigdo e anexar no Espago do Candidato os seguintes documentos:

a) Laudo médico atestando a espécie e o grau de deficiéncia, com expressa mengao do
codigo correspondente da Classificagdo Internacional de Doenga - CID, cuja validade
sera de 02 (dois) anos quando a deficiéncia for permanente ou de longa duragéo, ou de 01
(um) ano nas demais situagbes, a contar da data de inicio das inscrigdes para o presente
processo seletivo. O laudo médico devera conter o nome completo do candidato e devera
estar legivel, sob pena de ndo ser considerado;

8.2.3. Serao consideradas deficiéncias aquelas conceituadas pela medicina especializada,
de acordo com os padrbes mundialmente estabelecidos e legislacdo aplicavel a espécie, e
que constituam inferioridade que implique em grau acentuado de dificuldade para integracao
social.

8.2.4. O candidato inscrito como deficiente que necessitar de tratamento especial para realizacéo
das etapas do presente processo seletivo sera atendido conforme solicitado no documento
mencionado no item 8.2.2, apds analise da Comissado de Selecdo e Contratacdo de Pessoal.

8.2.4.1. O atendimento as condi¢des especiais solicitadas ficara sujeito a analise da viabilidade
e razoabilidade do pedido.

8.2.5. E descartada, em qualquer hipétese, a realizacdo de qualquer das etapas em local
distinto daquele indicado no edital.
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8.2.6. Sera processada como inscricdo de candidato sem deficiéncia a requerida por aquele
que invoque a condigcdo de deficiéncia, mas que deixe de atender as regras fixadas no
presente edital.

8.2.7. O candidato que se declarar como deficiente podera, antes da realizagdo da primeira etapa
do presente processo seletivo, ser submetido em dia e hora designados pela Comissao
de Selecdo e Contratacdo de Pessoal a uma avaliagdo quanto a existéncia e relevancia
da deficiéncia.

8.2.7.1. O comparecimento do candidato a avaliagéo é obrigatério, sob pena de ser descartada
a alegada deficiéncia.

8.2.8. A avaliagao prevista no item 8.2.7 sera realizada pelo médico do trabalho da FUNCAMP,
que podera solicitar parecer de profissionais capacitados, médicos especialistas na area da
deficiéncia que estiver sendo avaliada.

8.2.9. O médico do trabalho da FUNCAMP devera comunicar por escrito sua decisdo conclusiva
a Comissao de Selecdo e Contratagdo de Pessoal, referente a qualificagdo do candidato
com deficiéncia e sobre os pedidos de condicbes especiais para a realizagido das provas.

8.2.10. Se a Comissao de Selegcdo e Contratagdo de Pessoal concluir pela inexisténcia de
deficiéncia ou por sua ndo comprovagdo, passara o candidato a concorrer somente as
vagas nao reservadas.

8.2.10.1. Nao cabera qualquer recurso em relagdo a conclusdo da Comissdo de Selecido e
Contratacao de Pessoal.

8.2.11. O candidato com deficiéncia participara do processo seletivo em igualdade de condi¢des
com os demais candidatos no que tange ao conteudo, avaliagdo, duragado, horario e local de
aplicagdo das provas podendo, justificadamente, haver ampliagdo do tempo de duragdo das
provas em até 60 (sessenta) minutos.

8.2.12. AFUNCAMP adotara todas as medidas necessarias ao pleno acesso do candidato
com deficiéncia aos locais de realizacdo das provas. Contudo, cabera a cada candidato
trazer os equipamentos e instrumentos imprescindiveis a execugdo das provas, previamente
autorizados pela Comissdo de Selecdo e Contratagcdo de Pessoal.

8.2.13. Para cada etapa sera publicada, além da lista geral de aprovados, a lista composta
exclusivamente pelos candidatos com deficiéncia que alcangarem a nota minima exigida.

8.2.14. Os candidatos com deficiéncia serdo convocados a ocupar a 52 (quinta), 30? (trigésima),
502 (quinquagésima), e assim sucessivamente, a cada intervalo de 20 (vinte) vagas
preenchidas.

8.2.15. As vagas reservadas aos candidatos com deficiéncia que nao forem por estes preenchidas
serdo aproveitadas pelos demais candidatos habilitados, obedecendo-se a ordem de
classificagao no processo seletivo.
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8.2.16. A classificagao do candidato com deficiéncia obedecera aos mesmos critérios adotados
para os demais candidatos.

8.2.17. Fica dispensada a observancia da regra de convocacgdo prevista no item 8.2.14. ao
candidato com deficiéncia cuja classificagdo na lista geral for mais benéfica para seu
ingresso nos quadros da FUNCAMP.

8.2.18. O resultado final quanto a classificacdo dos candidatos com deficiéncia sera publicado
na lista geral de resultados e também numa segunda lista denominada Lista de Classificagao
de Candidatos com Deficiéncia, em ordem decrescente das notas finais.

8.2.19. Havendo o ingresso do candidato com deficiéncia, essa condigdo n&o podera ser
arguida para justificar a concessdo de readaptacdo do emprego, licenga por motivo de

saude e de aposentadoria por invalidez.

8.2.20. Nao ocorrendo inscricdo no processo seletivo ou classificagdo de candidatos com
deficiéncia, sera elaborada somente a Lista de Classificagdo Definitiva Geral.

8.2.21. O candidato com deficiéncia que, no decorrer do periodo de experiéncia, apresentar
incompatibilidade da deficiéncia com as atribuicbes da funcdo ndo tera o seu contrato

renovado.

O Edital em inteiro teor contendo todas as regras para o presente processo seletivo estara
disponivel no site da FUNCAMP (www.funcamp.unicamp.br).

Campinas, 25 de margo de 2022.

Ana Lucia de Souza Cruz
Gerente de Recursos Humanos

(Original Assinado)
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ANEXO I DO EDITAL DE PROCESSO SELETIVO FUNCAMP N° 59/2022

A Fundacao de Desenvolvimento da Unicamp - FUNCAMP admite:

Funcido: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

Numero de vagas: 1 (uma)

Carga horaria: 200 horas mensais

Local de trabalho: FUNCAMP - ADM

Salario: R$ 2.093,00 (dois mil e noventa e trés reais) mensais

Descrigao das principais atividades:

Local: Atendimento FAEPEX

-Agendar de atividades internas e externas;

-Atender o cliente utilizando as técnicas de comunicacao;

-Buscar informagdes junto aos setores da Funcamp a fim de solucionar e finalizar o atendimento;
-Buscar simplificagdo nos procedimentos burocraticos (planilhas, formularios etc);

-Dar suporte técnico as demais células do Nucleo de Gestao de Projetos (NGP);

-Efetuar levantamentos, controles, programacgdes, conferéncias e calculos na realizagdo das
atividades técnicas;

-Executar trabalho de digitacdo de dados, atualizacdo de planilhas, registros e controles,
conferéncias, calculos de valores e documentos;

-Inserir no sistema todas as informacgdes relativas as atividades desempenhadas;

-Prestar esclarecimentos ao executor sobre o plano de aplicagdo de recursos na formalizagcado do
conveénio;

-Realizar o atendimento telefénico, pessoal e por e-mail, buscando a satisfagado do cliente interno
e externo;

-Realizar visitas aos clientes, conforme necessidade e plano de agao;

-Realizar outras tarefas correlatas, conforme necessidade do servigo e orientagéo superior.

Ou

Local: Espaco do Executor

-Acompanhar as contas de convénios: controlar convénios de patente, empréstimos, alimentar
mapa de gerenciamento, suprimento de fundos, vigéncia diaria, checar e avisar os executores
quanto as liberagdes de recursos diarias, analisar provisdes e saldos, acompanhar encerramento
de convénios, identificar necessidades dos executores e apontar plano de agdo para geréncia;
-Agendar atividades internas e externas;

-Atender o cliente utilizando as técnicas de comunicagao;

-Buscar informagdes junto oas setores da Funcamp a fim de solucionar e finalizar o atendimento;
-Buscar simplificagdo nos procedimentos burocraticos (planilhas, formularios etc);

-Dar apoio aos gestores no atendimento aos executores e comunidade académica;

-Dar suporte técnico as demais celulas do Nucleo de Gestao de Projetos (NGP);

-Efetuar levantamentos, controles, programacgoées, conferéncias e calculos na realizagdo das
atividades técnicas;

-Executar trabalho de digitacdo de dados, atualizacdo de planilhas, registros e controles,
conferéncias, calculos de valores e documentos;

-Garantir informagbes atualizadas e confiaveis sobre convénios, apoiando os gestores para
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atendimento ao executor;

-Inserir no sistema todas as informacdes relativas as atividades desempenhadas;

-Prestar esclarecimentos ao executor sobre o plano de aplicagdo de recursos na formalizagédo do
convénio;

-Realizar o atendimento telefbnico, pessoal e por e-mail, buscando a satisfagao do cliente interno
e externo;

-Realizar visitas aos clientes, conforme necessidade e plano de acao;

-Receber e analisar todas as fichas de implantacédo e alteracbes a fim de elaborar o mapa de
gerenciamento;

-Realizar outras tarefas correlatas, conforme necessidade do servico e orientagcéo superior.

Ou

Local: Prestacdo de Contas

-Acompanhar e executar rotinas de analise de conciliagdo bancaria;

-Agendar atividades internas e externas;

-Avaliar as despesas efetuadas pelo convénio com as aprovadas no plano de trabalho;

-Avaliar, analisar e desenvolver planilha de suporte dos projetos;

-Baixar os dados para a prestacéo de contas diariamente;

-Conferir se o extrato bancario, a aplicagao financeira e os documentos comprobatérios estao
sendo enviados ao 6rgao financiador;

-Dar suporte técnico as demais células do Nucleo de Gestao de Projetos (NGP);

-Efetuar levantamentos, controles, programacgdes, conferéncias e calculos na realizagdo das
atividades técnicas;

-Executar trabalho de digitacdo de dados, atualizacdo de planilhas, registros e controles,
conferéncias, calculos de valores e documentos;

-Inserir no sistema todas as informagdes relativas as atividades desempenhadas;

-Oficializar as prestacdes de contas contendo documentos comprobatorios, assinatura do Diretor
Executivo, da Ordenadora de Despesas e da Contadora, quando couber, conforme informagdes
da ficha de implantagéo;

-Realizar a analise critica quanto as normas e documentos dos projetos, conforme procedimento,
legislagdes e orientacdes do superior imediato;

-Realizar o atendimento telefénico, pessoal e por e-mail, buscando a satisfagado do cliente interno
e externo;

-Verificar e analisar as despesas com material permanente, confirmando se o bem esta
devidamente patrimoniado;

-Realizar outras tarefas correlatas, conforme necessidade do servico e orientagcdo superior.

Ou

Local: Contas a Receber

-Agendar atividades internas e externas;

-Analisar as fichas de implantagéo para emissdo de documento de cobranca;

-Dar suporte técnico as demais células do Nucleo de Gestao de Projetos (NGP);

-Efetuar levantamentos, controles, programagdes, conferéncias e calculos na realizagdo das
atividades técnicas;

-Emitir carta de corregéo no site da Prefeitura de Campinas;

-Emitir nota fiscal, recibo, invoice ou de acordo com a necessidade de cada convénio;
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-Executar trabalho de digitacdo de dados, atualizacdo de planilhas, registros e controles,
conferéncias, calculos de valores e documentos;

-Inserir no sistema todas as informagdes relativas as atividades desempenhadas;

-Realizar a analise critica quanto as normas e documentos para posterior efetivacao do crédito;
-Realizar cobranca de inadimplentes;

-Realizar langamento de créditos recebidos;

-Realizar fechamento de cambio;

-Realizar o atendimento telefbnico, pessoal e por e-mail, buscando a satisfagao do cliente interno
e externo;

-Realizar outras tarefas correlatas, conforme necessidade do servico e orientagcéo superior.

Ou

Local: Suporte Administrativo — Compras

-Acompanhar recebimento das notas fiscais com termo de recebimento para pagamento, junto ao
solicitante;

-Agendar atividades internas e externas;

-Controlar os pagamentos antecipados, garantindo a entrega da mercadoria/servigo e recebimento
de nota fiscal para envio do processo de escrituragao;

-Dar apoio aos compradores no atendimento aos executores e comunidade académica;

-Dar feedback ao cliente referente a entrega de material/servigo;

-Dar suporte técnico as demais células do Nucleo de Gestao de Projetos (NGP);

-Efetuar levantamentos, controles, programagdes, conferéncias e calculos na realizagdo das
atividades técnicas;

-Executar trabalho de digitacdo de dados, atualizacdo de planilhas, registros e controles,
conferéncias, calculos de valores e documentos;

-Inserir no sistema todas as informagdes relativas as atividades desempenhadas;

-Montar processo para pagamento e garantir as informagdes corretas como: CNPJ, razado social,
quantidade, valor, frete, desconto, endereco, inscricao estadual e conta corrente;

-Negociar prazo junto aos fornecedores, quando necessario;

-Realizar follow-up dos pedidos de compras de modo a garantir a entrega e pagamento dentro dos
prazos, interagindo com compradores, fornecedores e clientes;

-Realizar o atendimento telefénico, pessoal e por e-mail, buscando a satisfagado do cliente interno
e externo;

-Solicitar termo de recebimento junto ao cliente;

-Realizar outras tarefas correlatas, conforme necessidade do servigo e orientagéo superior.

Ou

Local: Assessoria a elaboracio de Projetos

-Acompanhar vigéncia dos convénios e fazer contato com executores para prorrogagdo ou
encerramento;

-Agendar atividades internas e externas;

-Dar suporte técnico as demais células do NGP;

-Efetuar levantamentos, controles, programacgoées, conferéncias e calculos na realizagdo das
atividades técnicas;

-Emitir e analisar contratos de patrocinio;

-Emitir e analisar termos aditivos aos convénios: vigéncia, recurso adicional, remanejamento,
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mudanca de clausula etc;

-Executar trabalho de digitacdo de dados, atualizacdo de planilhas, registros e controles,
conferéncias, calculos de valores e documentos;

-Inserir no sistema todas as informacdes relativas as atividades desempenhadas;

-Realizar abertura de conta corrente para execugao de convénios;

-Realizar acompanhamento da tramitagcdo na Universidade dos termos aditivos;

-Realizar acompanhamento de relatério técnico;

-Realizar alteracao de Executor por meio do formulario P12;

-Realizar cadastros junto aos 6rgaos de fomento;

-Realizar o atendimento telefénico, pessoal e por e-mail, buscando a satisfagao do cliente interno
e externo;

-Realizar outras tarefas correlatas, conforme necessidade do servico e orientagcéo superior.

Ou

Local: Andlise e Pagamentos

-Agendar atividades internas e externas;

-Analisar as notas fiscais de servigos (compras, contratos, importacao, reembolso e prestagdo de
contas), observando as retengoes tributarias (ISSQN, INSS, IRRF, PIS, Contribuigdo Social, IRPJ);
-Analisar todas as fichas de implantagdes de convénios, observando quaisquer alteragoes;
-Checar saldo disponivel para pagamento e, quando necessario, solicitar autorizagdo para
remanejamento, transferéncia entre correntistas, empréstimo e resgate;

-Conferir e adequar itens ndo conformes gerados na analise junto as areas da Funcamp e/ou
executor para a viabilizagado do crédito ou débito;

-Dar suporte técnico as demais células do Nucleo de Gestao de Projetos (NGP);

-Efetuar levantamentos, controles, programacgdes, conferéncias e calculos na realizagdo das
atividades técnicas;

-Executar trabalho de digitacdo de dados, atualizacdo de planilhas, registros e controles,
conferéncias, calculos de valores e documentos;

-Inserir no sistema todas as informagdes gerando as provisées/agendamentos para o pagamento;
-Inserir no sistema todas as informacgdes relativas as atividades desempenhadas;

-Realizar analise critica as normas e documentos dos convénios para posterior efetivagdo dos
débitos e créditos, conforme procedimento e orientagdo do superior imediato;

-Realizar o atendimento telefénico, pessoal e por e-mail, buscando a satisfacao do cliente interno
e externo;

-Realizar outras tarefas correlatas, conforme necessidade do servigo e orientagéo superior.

Ou

Local: Pré-Atendimento, Recepcao e Protocolo

-Agendar atividades internas e externas;

-Avaliar todas as fichas de implantagdes de convénios observando quaisquer alteragoes;
-Checar saldo disponivel para pagamento e, quando necessario, solicitar autorizagdo para
remanejamento, transferéncia entre correntistas, empréstimo e resgate;

-Conferir e adequar itens ndo conformes gerados na analise junto as areas da Funcamp e/ou
executor para a viabilizagdo do crédito ou débito;

-Dar suporte técnico as demais células do Nucleo de Gestao de Projetos (NGP);

-Efetuar levantamentos, controles, programacgoées, conferéncias e calculos na realizagdo das
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atividades técnicas;

-Executar trabalho de digitacdo de dados, atualizacdo de planilhas, registros e controles,
conferéncias, calculos de valores e documentos;

-Fazer a triagem no atendimento pessoal;

-Inserir no sistema todas as informacdes gerando as provisdes/agendamentos para o pagamento;
-Inserir no sistema todas as informagdes relativas as atividades desempenhadas;

-Realizar analise critica as normas e documentos dos convénios para posterior efetivacao dos
débitos e créditos, conforme procedimento e orientacdo do superior imediato;

-Realizar o atendimento telefénico, pessoal e por e-mail, buscando a satisfagao do cliente interno
e externo;

-Receber documentos e registrar protocolo no sistema;

-Realizar outras tarefas correlatas, conforme necessidade do servico e orientagao superior.

Requisitos exigidos para a fung¢ao a serem apresentados no ato da inscrigao:

-Curriculo atualizado

-Cépia do documento de identidade e CPF ou CNH - Carteira Nacional de Habilitagdo

-Copia do comprovante do ensino superior, concluido ou em andamento a partir do 3° ano
-Experiéncia profissional minima de 06 (seis) meses na area Administrativa, que devera ser
comprovada através da copia da carteira de trabalho, onde consta o registro ou declaragao
emitida pela empresa em papel timbrado. A declaragdo sera obrigatéria, nos casos em que a
nomenclatura da funcdo na carteira de trabalho ndo estiver de forma clara, que permita
comprovar os requisitos de experiéncia, devendo neste caso, serem especificadas as atividades
desempenhadas. Observagao: Serdo aceitas declaragbes de estagio, como comprovagao de
experiéncia profissional.

Requisitos para confirmagao da inscrigao:
Pagamento da taxa no valor de R$ 66,00 (sessenta e seis reais) dentro do prazo de vencimento
do boleto.

Conhecimento(s):
-Conhecimento em sistemas integrados;

-Conhecimento em documentos fiscais, conciliagao bancaria e fluxo caixa;
-Inglés — Nivel intermediario;
-Pacote Office — Nivel avangado.

Programa da prova:

-Boas praticas de atendimento ao cliente;

-Estudo de caso referente atividades administrativas;

-Excel — Nivel avangado;

-Inglés — Nivel intermediario;

-Leis, Decretos e Instrugdes Normativas referentes a retencao de impostos/contribuiges;
-Portugués e matematica — Nivel médio;

-Raciocinio ldgico;

-Rotinas e praticas administrativas.

Bibliografia:
-AGENCIA TANGELO. Boas praticas de atendimento ao cliente: 5 dicas fundamentais.
Disponivel em:



[ |
I= FUNCAMP

<https://www.agenciatangelo.com.br/mostrar-blog/boas-praticas-de-atendimento-ao-cliente:-
5-dicas-fundamentais/333>. Acesso em: 25 mar. 2022.

-OTIMO GESTOR. Boas praticas para garantir um otimo atendimento ao cliente. Disponivel
em:
<https://otimogestor.com.br/blog/6-boas-praticas-para-garantir-um-otimo-atendimento-ao-
cliente/>. Acesso em: 25 mar. 2022.

-PREFEITURA DE CAMPINAS. Lei n°® 12.392 de 20 de outubro de 2005 da Prefeitura
Municipal de Campinas. Dispde sobre o imposto sobre servicos de qualquer natureza e da
outras providéncias. Disponivel em:
<https://bibliotecajuridica.campinas.sp.gov.br/index/visualizaratualizada/id/85556>.

Acesso em: 25 mar. 2022.

-PRESIDENCIA DA REPUBLICA. Decreto n° 9.580, de 22 de novembro de 2018.
Regulamenta a tributacao, a fiscalizacdo, a arrecadacao e a administragdo do Imposto sobre
a Renda e Proventos de Qualquer Natureza. Art. 714 a 724. Disponivel em:
<http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2015-2018/2018/decreto/D9580.htm>. Acesso em:
25 mar. 2022.

-PRESIDENCIA DA REPUBLICA. Lei Complementar n° 116, de 31 de julho de 2003 da
Presidéncia da Republica. Dispbe sobre o Imposto Sobre Servigos de Qualquer Natureza, de
competéncia dos Municipios e do Distrito Federal, e da outras providéncias. Disponivel em:
<http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/Icp/lcp116.htm>. Acesso em: 25 mar. 2022.
-RECEITA FEDERAL DO BRASIL. Instru¢ao Normativa RFB n° 971, de 13 de novembro de
2009.Dispde sobre normas gerais de tributagdo previdenciaria e de arrecadagcédo das
contribuicdes sociais destinadas a Previdéncia Social e as destinadas a outras entidades ou
fundos, administradas pela Secretaria da Receita Federal do Brasil (RFB). Art. 112 ao art.
201. Disponivel em:
<http://normas.receita.fazenda.gov.br/sijut2consulta/link.action?idAto=15937>. Acesso em:
25 mar. 2022.



