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EDITAL SISTEMA FIBRA N2 010/2017
PROCESSO DE RECRUTAMENTO E SELEGAO DE PESSOAL

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
(Nivel Médio)

O SISTEMA FIBRA, composto pelas Entidades:

a) FEDERAGAO DAS INDUSTRIAS DO DISTRITO FEDERAL - FIBRA, inscrita no CNPJ/MF sob o ne
00.349.084/0001-73; b) INSTITUTO EUVALDO LODI - IEL/DF, inscrito no CNPJ/MF sob o n2 00.366.849/0001-
83, c) SERVICO SOCIAL DA INDUSTRIA - DEPARTAMENTO REGIONAL DO DISTRITO FEDERAL - SESI/DF,
inscrito no CNPJ sob o n2 03.803.317/0001-54; d) O SERVICO NACIONAL DE APRENDIZAGEM INDUSTRIAL -
Departamento Regional do Distrito Federal, CNPJ n2 03.806.360/0001-73, por meio da Geréncia de
Desenvolvimento Organizacional torna publica a abertura de inscrigdes para o Processo de Recrutamento e
Selecdo de Pessoal, aberto para preenchimento de vaga para Assistente Administrativo, a saber:

1. OBIJETO

1.1. O Processo Seletivo serd regido nos termos deste edital pelo SISTEMA FIBRA.

1.2. Esse Edital tem por objeto o recrutamento e a selegdo de profissional para preenchimento de vaga de
emprego em qualquer uma das Entidades que compdem o Sistema FIBRA (SESI, SENAI, FIBRA e IEL)
localizado no DF, por meio de PROCESSO SELETIVO.

1.3. Os candidatos aprovados que ndo comprovarem os pré-requisitos necessarios, descritos no item 2,
serdo desclassificados.

1.4. Os candidatos convocados, quando da admissdao na entidade, terdo direito aos seguintes beneficios:

assisténcia médica, odontoldgica, academia e refeicdo subsidiadas, vale-transporte, auxilio-funeral.

2. EMPREGO / VAGA / PRE-REQUISITOS

Cargo de Nivel Médio
Valor da Inscri¢do: RS 45,00 (quarenta e cinco reais)

Administrativo

Modalidade de Do valor do .. .. ..
Cargo . N2 de vagas , . Requisitos minimos exigidos
contratagdo salario
-Diploma, devidamente registrado, de
. conclusdo do ensino médio.
Assistente

Mensalista 01 vaga RS$ 2.205,00 | - Minimo 6 (seis) meses de experiéncia como
auxiliar/assistente administrativo e/ou de
escritorio, secretaria.

Tabela 01

OBS: A comprovacdo de experiéncia devera ser realizada por meio da apresentacdo de um dos
documentos a seguir:

v' Exercicio da atividade em empresa/instituicio privada: apresentacdo de cdpia da Carteira de

Trabalho e Previdéncia Social (CTPS) contendo a parte de identificagdo do candidato e do registro do
empregador (com inicio e fim, se for o caso), acrescida de declaragdo do empregador em papel
timbrado que informe o periodo (com inicio e fim, se for o caso) e a espécie do servico realizado,
com a descri¢ao das atividades desenvolvidas.

Exercicio da atividade em empresa/instituicdo publica: apresentacdo de declaracdo ou certidio de
tempo de servico, emitida pela drea de pessoal ou de recursos humanos, que informe o periodo
(com inicio e fim, se for o caso) e a espécie do servico realizado, com a descri¢do das atividades




i FsisemaF[BRA

EDITAL SISTEMA FIBRA N2 010/2017
PROCESSO DE RECRUTAMENTO E SELEGAO DE PESSOAL

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
(Nivel Médio)

desenvolvidas. Caso ndo haja drgao de pessoal ou de recursos humanos, a autoridade responsavel
pela emissdo do documento devera declarar/certificar também essa inexisténcia.

v Exercicio da atividade/servigo prestado como autdnomo: apresentacio do contrato de prestacdo de
servicos ou recibo de pagamento autébnomo - RPA, neste Ultimo caso, com a apresentacdo do
primeiro e do Ultimo més recebido, acrescido de declaracdao do contratante que informe o periodo
(com inicio e fim, se for o caso) e a espécie do servico realizado.

2.1 DaJornada de Trabalho: 40 horas semanais*
* Disponibilidade para trabalhar aos finais de semana e feriados.
* Turno: diurno ou vespertino/noturno

2.2 Da descrigao sumadria do cargo:

e Realizar atividades de assisténcia administrativa, conforme as especificidades das areas.
e Realizar o correto recebimento, distribuicio e envio de documentos, correspondéncias e/ou
materiais conforme demandas das unidades/areas.

e Elaborar planilhas ou documentos diversos, tais como oficios, termo de referéncia, editais
técnicos, circulares e comunicados internos, conforme as necessidades, utilizando recursos
computacionais disponiveis.

e Operar maquinas fotocopiadoras, de acordo com as demandas do setor e a utilizacdo consciente
dos recursos.

e Arquivar documentos, processos, contratos e demais documentos recebidos e expedidos,
classificando-os de forma ordenada.

e Apoiar no desenvolvimento de melhorias dos procedimentos existentes, bem como do ambiente
de trabalho.

e Prestar apoio na compra dos materiais, equipamentos e servigos a serem utilizados na execucdo
das atividades e projetos, inserindo as informagcBes nos sistemas disponiveis, fazendo as
especificagOes e estimativas necessarias, conforme definido nos normativos internos.

e Atender os clientes externos e internos visando satisfazer as suas necessidades.

e Executar outras atividades de sua competéncia que Ihe forem atribuidas ou determinadas pelo
seu superior.

3. DAINSCRICAO

3.1 As inscrigdes serdao efetuadas nos dias 27 e 28.11.2017, mediante entrega da Ficha de Inscricao,
divulgada no site, devidamente preenchida, uma via do curriculo e o original do comprovante de
pagamento da taxa de inscricdo no seguinte enderego: SIA TRECHO 03 LOTE 225 - Ed.
FIBRA/PROTOCOLO, no hordrio das 8h30 as 11h30 ou das 13h30 as 17h00.

3.2. As informagles sobre formacao, certificados e experiéncias anteriores deverdao ser declaradas e
comprovadas por meio de diplomas, certificados, registros em Carteira de Trabalho e/ou declaracdes,
nos termos da tabela 01 deste edital, e entregue no mesmo local e periodo citado no item 3.1.

3.3. Somente devem ser declaradas na Ficha de Inscricdo/Curriculo Padrdo as informacdes passiveis de
comprovacao documental.
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3.4. O SISTEMA FIBRA dispoe da prerrogativa de excluir deste processo seletivo aquele que nao entregar o
original do comprovante de pagamento da taxa de inscri¢do, o curriculo e ndo preencher a Ficha de
Inscri¢do de forma completa e correta e/ou fornecer dados comprovadamente inveridicos.

3.4.1 A inscricdo do candidato confirmara o completo conhecimento e a tdcita aceitacdo das normas
legais pertinentes e condi¢des estabelecidas neste Edital e seus Anexos, e as exigéncias previstas em
lei, sobre as quais ndo podera alegar desconhecimento.

3.4.2 ATENGAO! A inscricdo somente estara efetivada, apds o pagamento da taxa de inscri¢do, no valor
de RS 45,00 (quarenta e cinco reais) por meio de depdsito bancério identificado, cuja data limite para
realizacdo sera dia 28 de novembro de 2017:

- Em qualquer agéncia do Banco do Brasil, diretamente no Caixa, encerrando-se as 16h, observado o
horario oficial de Brasilia/DF e informac&es no item 3.4.3; ou

- Aqueles candidatos que possuem conta no Banco do Brasil podem realizar o pagamento da taxa de
inscricao por transferéncia bancaria por depdsito identificado, inserindo no identificador 1 - o nimero
do CPF e no identificador 3 - o nome completo até o horario limite da inscricdo para entrega do
comprovante no protocolo, conforme item 3.1.

- Os dados bancérios para realizacdo do pagamento da taxa de inscricdo via depdsito bancario
identificado sera: Favorecido: SENAI — Servigo Nacional de Aprendizagem Industrial - Banco do Brasil
— Agéncia: 1231-9 - Conta Corrente: 115.500-8.

3.4.3 O pagamento da taxa de inscri¢cdo via depdsito identificado na agéncia bancaria devera ser
realizada somente em dinheiro. O candidato ao efetuar o depdsito devera solicitar que este seja
identificado com seu CPF (identificador 1) e nome completo (identificador 3).

3.4.4 O candidato que ndo efetuar o depdsito identificado referente ao pagamento da taxa de
inscricdo e ndo entregar o original do comprovante de pagamento, conforme item 3.1, NAO TERA SUA
INSCRICAO EFETIVADA.

3.4.5 O valor referente ao pagamento da taxa de inscrigdo nao serd devolvido, exceto em caso de
anulagao plena do processo seletivo.

3.5 E de inteira responsabilidade do candidato a veracidade das informacdes por ele prestadas, bem como
acompanhamento de todos os atos e comunicados referentes a este Processo Seletivo Publico, que
serdo divulgados por meio do site do SISTEMA FIBRA - www.sistemafibra.org.br

3.6. O original do depdsito bancario identificado juntamente com a ficha de inscricdo serdo os unicos
documentos validos da inscricdo do candidato.

3.7. As informacgdes prestadas no formulario serdo de inteira responsabilidade do candidato, dispondo o
SISTEMA FIBRA do direito de excluir do Processo Seletivo Publico aquele que ndo preencher o cadastro
de forma completa e correta e/ou fornecer dados comprovadamente inveridicos.

3.8. E vedada a participacdo de candidatos que tenham sido demitidos do SISTEMA FIBRA (Federacdo das
IndUstrias do Distrito Federal, Instituto Euvaldo Lodi do Distrito Federal, Departamentos Regionais do
SESI e SENAI do Distrito Federal) por justa causa.
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3.9. As Pessoas com Deficiéncia (PcD) assim entendidos aqueles que se enquadram nas categorias

discriminadas nos termos do Decreto n2 3298, de 20 de dezembro de 1999, tém assegurado o direito
de inscricdo neste Processo Seletivo, desde que a necessidade especial seja compativel com as
atribui¢des do cargo para o qual concorrem.

3.9.1 A ordem de classificacdo, quando da divulgacdo do Resultado Final, sera estritamente obedecida
conforme nota obtida na classificacdo do candidato, independentemente, se este é ou nao PcD.

3.10. No ato da inscricao, o candidato com deficiéncia que necessite de condicdo especial para realizacdo da

prova e da avaliacdo de competéncias, devera requeré-la, informando quais os recursos especiais
necessarios (materiais, equipamentos, intérprete de Libras, leitura labial, prova Braille, prova
ampliada, ou o auxilio de ledor e auxilio para transcrigdo da prova).

3.10.1. A indicacdo da condicdo especial e os recursos necessarios para a realizacdo da prova, quando
for o caso, bem como o nome completo do candidato, o cargo pretendido e o nome do Processo
Seletivo Publico para o qual estd concorrendo.

3.10.2 A solicitacdo de condicGes especiais serd analisada e atendida obedecendo aos critérios de
viabilidade e de razoabilidade.

3.11. O candidato que ndo atender, dentro do prazo do periodo das inscrigdes, aos dispositivos mencionados

nos itens 3.9. e 3.10. e seus subitens, ndo terd a condi¢do especial atendida.

3.12. Condig¢Oes para inscrigao:

3.13

e Ser brasileiro ou gozar das prerrogativas do Decreto Federal n.2 70.436 de 18/04/72.
e Ter no minimo 18 anos de idade completos na data da contratagao.

e Estar quite com o Servigco Militar.

e Estar em gozo dos direitos Politicos e Civis.

e Preencher os pré-requisitos exigidos para o cargo.

Das Disposi¢Ges Gerais sobre a inscricao

3.13.1. S3o considerados documentos de identidade: carteiras expedidas pela Secretaria da Justica e

Seguranca (SJS) e/ou Secretaria de Seguranga Publica, pelos Ministérios Militares e pelos Corpos de
Bombeiros Militares; carteiras expedidas pelos érgdos fiscalizadores de exercicio profissional (Ordens,
Conselhos); passaporte, certificado de reservista, carteiras funcionais do Ministério Publico e da
Magistratura, carteiras funcionais expedidas por 6rgdo publico que, por lei federal, valem como
identidade; carteira de trabalho, carteira nacional de habilitacdo (somente no caso do modelo novo,
aprovado pelo artigo 159 da Lei n2 9.503, de 23 de setembro de 1997).

3.13.2. N3o serdo aceitos como documentos de identidade: CPF, certiddo de nascimento, titulos eleitorais,

carteiras de motorista (modelo antigo), carteiras de estudante, carteiras funcionais sem valor de
identidade, nem documentos ilegiveis, ndo identificaveis ou danificados.

3.13.3. E vedada a inscricdo extemporanea, via fax, via postal ou via correio eletrdnico.

3.13.4. O candidato devera efetuar uma Unica inscri¢do no Processo Seletivo.
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3.13.5. As informacgdes prestadas no formulario serdo de inteira responsabilidade do candidato.

3.13.6. O candidato que necessitar de qualquer tipo de cuidado especial para a realizacdo das etapas,
guando do preenchimento do formuldrio, devera informar no campo especifico destinado a esse fim o
gue necessitard. Para tanto, devera indicar claramente quais os recursos especiais necessarios
(materiais, equipamentos).

3.13.7. A solicitacdo de condi¢cGes especiais sera analisada e atendida obedecendo aos critérios de viabilidade
e de razoabilidade.

3.13.8. A relacdo de candidatos com inscricdes homologadas sera disponibilizada no site
www.sistemafibra.org.br, até a data provavel de 01 de dezembro de 2017, sendo de responsabilidade
exclusiva do candidato o acompanhamento dessa informagao.

3.13.9. Os eventuais erros de digitacdo de nome, nimero de documento de identificacdo, sexo, data de
nascimento, e/ou outros poderdo ser corrigidos somente no periodo destinado para as inscricdes.
Apds o encerramento das inscrices, qualquer alteracdo cadastral sé sera possivel no dia de realizacdo
da 22 Etapa (Prova Objetiva), em formuldrio especifico a ser disponibilizado no local da realizacdo
dessa etapa.

3.13.10. O candidato devera observar, rigorosamente, todos os comunicados que serdo divulgados no site
www.sistemafibra.org.br. Ndo serdo fornecidas, por telefone, informacgGes de datas, locais e horarios
de realizagdo das etapas desse Processo Seletivo.

4. ETAPAS DO PROCESSO DE RECRUTAMENTO E SELEGCAO

4.1. O presente processo de recrutamento e selecdo terd 04 (quatro) etapas, sendo a 12 Etapa
(eliminatéria) composta de Comprovacdo dos Pré-Requisitos exigidos no item 2 deste Edital; a 22
etapa composta de Prova Objetiva de Conhecimentos Especificos (PCE), com carater eliminatério e
classificatério; a 32 etapa, composta por uma Prova Pratica de Informatica (PPl), com carater
eliminatério e classificatério e a 42 Etapa, composta de Avaliagdo de Competéncias (AC), de carater
classificatdrio.

4.2. DA 12 ETAPA: DA COMPROVAGAO DOS PRE-REQUISITOS.

4.2.1 Somente participardo da 12 etapa do Processo Seletivo aqueles candidatos que efetuaram o
pagamento da taxa de inscri¢cdo e tiveram a inscricdo homologada.

4.2.2 Esta 12 etapa, de carater eliminatdrio, sera realizada por uma Banca Examinadora que verificara
a comprovacao dos pré-requisitos exigidos no Item 2 deste edital.

4.2.3 Apds a andlise dos documentos sera publicada, até a data provavel de 01 de dezembro de 2017,
a convocacdo dos candidatos que irdo se submeter a 22 Etapa deste seletivo

4.2.4 Sera eliminado nesta 12 etapa o candidato que ndo comprovar os pré-requisitos exigidos no
Item 2 deste edital.
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4.2.5 No ato de entrega dos comprovantes, o candidato devera entregar um formuldrio em 2 (duas)
vias, devidamente preenchido e assinado, no qual indicard todos os documentos apresentados.
As cépias apresentadas ndo serdo devolvidas em hipdtese alguma, tampouco serdo recebidos
documentos originais. Além do formulario padrdo devera também anexar uma via do curriculo
detalhado, onde constem as atribuigdes exercidas e o periodo de atuagao.

4.2.6 O SISTEMA FIBRA disponibilizara o formulario citado acima na internet www.sistemafibra.org.br,
no mesmo dia que for publicado o edital, conforme item 4.2.3

4.2.7 Constatada, em qualquer tempo, irregularidade e (ou) ilegalidade na obten¢do dos documentos
apresentados, o candidato sera excluido do processo seletivo.

5. DA 22 ETAPA: PROVA OBJETIVA DE CONHECIMENTOS GERAIS - Carater: Eliminatério e Classificatorio.

5.1.

5.2.

5.3.

5.4.

5.5.

5.6.

5.7.

5.8.

A confirmagdo da data de realizagao da prova objetiva sera publicada por meio de Comunicado no
site da entidade até a data provavel de 06 de dezembro de 2017.

A data provavel da prova objetiva serd dia 10 de dezembro de 2017, podendo ocorrer alteracdes. A
duracdo maxima para a realizagdo da prova objetiva sera de 4h (quatro horas).

A 22 etapa, com carater eliminatdrio e classificatério, serd composta por uma Prova Objetiva de
Conhecimentos Gerais (PCG): portugués e matematica. O total maximo de pontos obtidos nesta 22
etapa sera de 80 (oitenta) pontos.

As provas serdo compostas de questdes de multipla escolha para escolha de uma Unica resposta
correta e com o grau de dificuldade compativel ao nivel de escolaridade minimo exigido no item 2
deste Edital.

A Prova de Conhecimentos Gerias (PCG) serd composta de 40 (quarenta questdes), sendo 20
questdes de portugués (PP) e 20 questdes de matematica (PM), conforme conteldo programatico
citado no Anexo | desse Edital. Cada questado terd peso 2,0, sendo o total maximo de pontos obtidos na
prova objetiva de 80,00 (oitenta) pontos.

O candidato que obtiver nota inferior a 40,00 (quarenta) pontos nesta prova objetiva sera eliminado
deste processo seletivo.

Os itens das provas objetivas poderdo avaliar habilidades que vdo além de mero conhecimento
memorizado, abrangendo compreensdo, aplicacdo, analise, sintese e avaliacdo, valorizando a
capacidade de raciocinio do candidato.

Cada item da prova objetiva poderd contemplar mais de uma habilidade e conhecimentos relativos a
mais de uma area de conhecimento, sendo que na prova objetiva poderdo ser avaliados, além das
habilidades, os conhecimentos citados no Anexo | desse Edital.

6. DA PROVA PRATICA DE INFORMATICA - 32 ETAPA - Carater: Eliminatério e Classificatério.

6.1.

A 32 etapa, com carater eliminatdrio e classificatorio, sera realizada por uma Banca Examinadora e
serd composta de Prova Pratica de Informatica (PPI). O total maximo de pontos obtidos nesta 32
etapa sera de 100 (cem) pontos.
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Serdo convocados para participar desta etapa os 25 (vinte e cinco) primeiros candidatos aprovados e
classificados na 22 Etapa.

O candidato que obtiver nota inferior a 50,00 (cinquenta) pontos na prova pratica sera eliminado.

A Prova Pratica terd duracdo maxima de 1h30m (uma hora e trinta minutos), por ocasido em que
serdo avaliados dominio e conhecimentos referentes ao Sistema Operacional: Windows 7 e Office
2010. (Word — Excell e Power Point).

A data provavel da prova pratica de informatica sera dia 20 de dezembro de 2017, podendo ocorrer
alteracoes.

O candidato devera realizar a prova pratica, conforme instruces que lhe forem entregues por escrito
no momento da avaliagdo.

Para a execucdo da prova pratica, serdo disponibilizados todos os equipamentos e ferramentas
necessdrias para o cumprimento da atividade. E vedado aos candidatos o porte de suas prdprias
ferramentas.

Estardo automaticamente desclassificados do Processo Seletivo os candidatos que ndo comparecerem
para realizar qualquer uma das etapas acima para a qual forem convocados.

DAS DISPOSICOES GERAIS PARA A REALIZAGAO DAS PROVAS

6.9.1. O local, data e o horario de realizacdo das provas serdo publicados por meio de Comunicado no
site www.sistemafibra.org.br. O Comunicado da Prova Pratica de Informatica sera publicado até a
data provavel de 18 de dezembro de 2017 apds a publicacdo do resultado final da 22 Etapa.

6.9.2. Ndo serdo fornecidas, por telefone, informacbes a respeito de datas, locais e horarios de
realizacdo das etapas do processo seletivo.

6.9.3. A Prova Pratica de Informatica (PPI) sera realizada no Distrito Federal, em data, horario e
local que serdo divulgados por meio de Comunicado que serd publicado no site
www.sistemafibra.org.br.

6.9.4. Serd vedada a realizagdo da prova fora do local designado pelo SISTEMA FIBRA.

6.9.5. O candidato devera comparecer ao local designado para a prova com antecedéncia de 30
minutos, portando:

a) Original de um dos documentos de identificacdo (com fotografia) relacionados no
subitem 3.13.1.

own

6.9.6. Em caso de extravio dos documentos citados na alinea “a”, o candidato devera apresentar
Boletim de Ocorréncia Policial com a discrimina¢do de perda, roubo, furto ou extravio do mesmo,
expedido ha, no maximo, 90 (noventa) dias.

6.9.7. A Confirmacao de Inscrigdo ndo tera validade como documento de identificagao.

6.9.8. Ndo serdo aceitos protocolos nem cépias dos documentos citados, ainda que autenticados, ou
guaisquer outros documentos diferentes dos citados no item 3.13.1 desse edital.
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6.9.9. Os documentos apresentados deverdo estar em perfeitas condicdes de forma a permitir a
identificacdo do candidato com clareza.

6.9.10. A identificacdo especial sera exigida, também, ao candidato cujo documento de
identificacdo apresente duvidas referentes a fisionomia ou a assinatura do portador.

6.9.11. Nao sera permitida, durante a realizagdo das provas, a comunicacdo entre os candidatos
nem a utilizacdo de maquinas calculadoras e/ou similares, livros, anotacdes, réguas de calculo,
impressos ou qualquer outro material de consulta.

6.9.12. No dia de aplicacdo das provas ndo serd permitido ao candidato entrar e/ou permanecer
nos locais das provas com armas ou aparelhos eletrénicos (bip, telefone celular, relégio do tipo data
bank, walkman, agenda eletrénica, notebook, palmtop, receptor, gravador e outros). Caso o
candidato leve alguma arma esta devera ser apresentada a Coordenacdo Geral do Processo
Seletivo. O descumprimento da presente orientacdo implicara na eliminacdo do candidato
constituindo tentativa de fraude.

6.9.13. O SISTEMA FIBRA ndo se responsabilizara por perdas ou extravios de objetos ou de
equipamentos eletrénicos ocorridos durante a realizacdo das provas, nem por danos causados aos
mesmos.

6.9.14. Na&o haverd segunda chamada seja qual for o motivo alegado para justificar o atraso ou a
auséncia do candidato.

6.9.15. Serd excluido deste Processo Seletivo, automaticamente, o candidato que:

a) Apresentar-se apds o fechamento dos portdes ou fora dos locais predeterminados;
b) Nao apresentar o documento de identificacdo exigido no subitem 3.13.1, desse edital;
c) N&o comparecer a qualquer das provas, seja qual for o motivo alegado;

d) Ausentar-se da sala de prova sem o acompanhamento do fiscal;

e) For surpreendido em comunicagdo com outro candidato ou terceiros, verbalmente, por escrito ou
por qualquer outro meio de comunicacgdo, sobre a prova que estiver sendo realizada, ou estiver
utilizando livros, notas, impressos nao permitidos e calculadoras;

f) Estiver portando durante as provas qualquer tipo de equipamento eletrénico de comunicacdo;
g) Langar mao de meios ilicitos para executar as provas seja este qual for;
h) Nao devolver as folhas de respostas definitivas;

i) Perturbar, de qualquer modo, a ordem dos trabalhos ou ser descortés com qualquer dos
examinadores, executores e seus auxiliares ou autoridades presentes.

6.9.16. No dia de realiza¢do das provas ndo serdo fornecidas por qualquer membro da equipe de
aplicacdo desta e/ou pelas autoridades presentes, informacdes referentes aos seus contetdos e/ou

critérios de avaliagdo e de classificacdo.

6.9.17. Nao serd permitida a entrada de candidatos apds o inicio das provas.
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7. DOS CRITERIOS DE CLASSIFICACAO E DESEMPATE

22 ETAPA

7.1 A nota de cada candidato, para fins de classificagdo na 22 etapa, serd estabelecida pelo somatério da
Prova de Conhecimentos Gerais.

Nota 22 etapa = Prova de Portugués (PP) + Prova de Matematica (PM)

7.2 Os candidatos serdo classificados em ordem decrescente do total de pontos obtidos na Prova de
Conhecimento Gerais.

7.2.1 Na hipétese de igualdade de notas, constituem-se, sucessivamente, critérios de desempate para
definicdo da classificacdo nestas etapas:

a) Maior pontuagdo na Prova de Portugués;
b) Maior pontuacgdo na Prova de Matematica;
¢) Maioridade.

RESULTADO PARCIAL (22 ETAPA + 32 ETAPA)

7.3 A nota de cada candidato, para fins de classificagdo no resultado parcial (22 + 32 etapas), sera
estabelecida pelo somatdrio da nota da Prova de Conhecimentos Gerais (22 etapa) e da Prova Pratica
de Informatica (32 Etapa).

Resultado Parcial = 22 etapa + 32 etapa

7.4 Os candidatos serdo classificados em ordem decrescente do total de pontos obtidos no resultado
parcial.

7.4.1 Na hipétese de igualdade de notas, constituem-se, sucessivamente, critérios de desempate para
definicao da classificagao nestas etapas:

a) Maior pontuacdo na Prova Pratica de Informatica;
b) Maior pontuagdo na Prova na Prova de Portugués;
¢) Maior pontuagdo na Prova de Matemdtica

d) Maioridade.

8. DA 42 ETAPA: AVALIAGAO DE COMPETENCIAS - Carater: Classificatério

8.1 Esta 42 etapa com carater classificatdrio, sera realizada por uma banca examinadora e tera duracgao
provavel de 30 minutos. Serdo formuladas aos candidatos perguntas especificas / técnicas, com o intuito
de investigar competéncias, tais como: Desenvolvimento Profissional, Interagio, Comprometimento

Organizacional, Iniciativa, Adaptabilidade e Uso Adequado de Recursos.

8.2 Critérios de pontuagdo:

COMPETENCIAS PONTUACAO CRITERIO
Apresentou a Competéncia com Exceléncia

e Desenvolvimento Profissional; 10
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¢ Interagao; Apresentou a Competéncia em grande parte
e Comprometimento Organizacional; / — - -
o Iniciativa; 5 Apr_esentou a Competéncia, mas necessita de maior
¢ Adaptabilidade; aprimoramento — -
¢ Uso Adequado de Recursos. 3 Apresentou a Competéncia parcialmente
0 N3do foi possivel evidenciar a competéncia

8.2.1 Cada competéncia avaliada tera pontuacdo maxima de 10 (dez) pontos. Sendo a pontuagdo
maxima obtida na 42 etapa de 60 (sessenta) pontos.

8.2.2 A Divulgacdo da lista dos candidatos convocados para esta 42 Etapa - Avaliacdo de
Competéncias, bem como a confirmacdo da data e hordrios sera publicada por meio de
comunicado e disponibilizada no site www.sistemafibra.org.br, sendo de responsabilidade
exclusiva do candidato este acompanhamento.

8.2.3 Serdo convocados para realizacdo desta etapa, os candidatos classificados no resultado
parcial, respeitada a ordem de classificacdo dos candidatos.

8.2.4 Durante o periodo de validade do presente processo seletivo, apds a convocagao de todos os
candidatos convocados no resultado final (22 + 32 + 42 etapas), a entidade, em analise de
conveniéncia e oportunidade, se resguarda ao direito de convocar os candidatos
remanescentes, classificados na 22 etapa (PCG), para realizacdo da 32 e 42 etapas deste
processo seletivo, respeitadas a ordem de classificacdo e as regras do edital.

8.2.5 Estardo automaticamente desclassificados do Processo Seletivo os candidatos que nao
comparecerem para realizar qualquer uma das etapas acima para quais forem convocados.

9. DOS CRITERIOS DE CLASSIFICAGAO FINAL E DESEMPATE - 42 Etapa

9.1 A nota final de cada candidato, para fins de classificagao na 42 etapa, sera estabelecida pela pontuagao
obtida na Avaliagao de Competéncias.

9.2 Os candidatos serdo classificados em ordem decrescente de total de pontos de acordo com a Nota
obtida na 42 etapa.

9.3 Na hipdtese de igualdade de notas, constituem-se, sucessivamente, critérios de desempate para
definicdao da classificagdao nesta etapa:

a) Maior idade.
10. DOS CRITERIOS DE CLASSIFICACAO E DESEMPATE FINAL

10.1 O Resultado final de cada candidato, para fins de classificagao final, sera estabelecida pelo somatdrio
das notas obtidas na 22 Etapa, 32 Etapa e 42 Etapa.

Resultado Final = 22 Etapa + 32 Etapa + 42 Etapa.
10.2 Os candidatos serdo classificados em ordem decrescente do total de pontos de acordo com a Nota

Final.

10
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Na hipétese de igualdade de nota final, constituem-se, sucessivamente, critérios de desempate para
defini¢ao da classificacao final:
a) Maior pontuacdo na Avaliacdo de Competéncias (AC) - (42 Etapa);
b) Maior pontuagdo obtida na Prova Pratica de Informatica (PPI) - (32 Etapa);
c) Maior pontuacdo obtida na Prova de Conhecimentos Especificos (PCE) - (22 Etapa)

Em caso de persisténcia do empate serdo utilizados entdo os seguintes critérios para a definicdo da
classificacdo final:

a) Maior idade

11.DOS RECURSOS ADMINISTRATIVOS - 18, 23, 32 e 42 ETAPAS

111

11.2

11.3

11.4

11.5

11.6

11.7

11.8

11.9

O Resultado preliminar da 12, 22, 32 e 42 ETAPAS serdo divulgados no site www.sistemafibra.org.br.

e Os recursos poderdo ser interpostos no prazo maximo de um dia util, conforme comunicado que sera
postado no site. O horario sera: das 9h as 11h45min e das 13h30min as 17h.

O recurso devera ser formalizado e devidamente fundamentado, apds a publicacdo do resultado
preliminar da 12, 23, 32 e 42 etapas, mediante modelo “Formuldrio para Interposicdo de Recursos
Administrativo”, que estard disponivel no site: www.sistemafibra.org.br.

O recurso devera ser individual, devidamente fundamentado, digitado com as seguintes informagdes
essenciais: numero do edital do Processo Seletivo, nome do candidato, identidade, CPF, endereco,
telefone, cargo a que esta concorrendo, nimero de inscri¢ao e assinatura do candidato, nimero da
questdo e questionamento.

O candidato devera ser claro, consistente e objetivo em seu pleito. Recurso inconsistente ou
intempestivo sera liminarmente indeferido.

O recurso, impresso em 01 (uma) via, deverd ser enderecado a Geréncia de Desenvolvimento
Organizacional - GEDES e entregues pessoalmente no PROTOCOLO DO ED. FIBRA, localizado no
seguinte endereco: SIA Trecho 03 Lote 225 - SUBSOLO, conforme horarios definidos no subitem 11.1.

Admitir-se-4 um  Unico recurso por candidato para cada evento especifico
(questdo/critério/competéncia).

Ndo serdo aceitos recursos interpostos por fac-simile, telex, telegrama, internet ou outro meio que
nao seja o estabelecido no subitem 11.5.

A interposi¢do dos recursos ndo obsta o regular andamento do cronograma do Processo Seletivo.
Os recursos julgados serao respondidos e enviados diretamente para o e-mail do candidato e quando

for de interesse de todos, sera divulgado no site www.sistemafibra.org.br. Ndo sera possivel o
conhecimento do resultado por meio de telefonema.

11.10 E de exclusiva responsabilidade do candidato o fornecimento correto dos seus dados pessoais, bem

como do e-mail quando do preenchimento do formuldrio para a interposi¢cdo do recurso.

11
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11.11 Se do exame do recurso resultar anulagdo de item integrante de prova, a pontuagdo correspondente a
esse item serd atribuida a todos os candidatos independentemente de terem estes recorridos.

11.12 Em nenhuma hipdtese serdo aceitos pedidos de revisdo de recursos, recursos de recursos, recursos de
resultado definitivo 18, 22, 32 e 42 Etapa.

11.13 O SISTEMA FIBRA se reserva ao direito de ndo receber recursos que estejam em desacordo com os
requisitos pré-estabelecidos nos subitens 11.2 ao 11.7 desse edital.

11.14 A Comissao de Selecdo constitui Ultima instancia para recurso sendo soberana em suas decisoes, razao
pela qual ndo caberdo recursos adicionais.

11.15 Recursos cujo teor desrespeite a Banca Examinadora do Processo Seletivo serdo preliminarmente
indeferidos.

11.16 Apds a analise e resposta de possiveis recursos interpostos, serd divulgado o Resultado Final da 12, 22,
32 e 42 Etapa.

12.DA HOMOLOGAGAO DO RESULTADO FINAL

12.1. A relagdo do resultado final por ordem de classificacdo do candidato serd divulgada no site
www.sistemafibra.org.br.

12.2. Os candidatos remanescentes que forem aprovados, obedecidas a ordem de classificacdo final,
poderado ser convocados em caso de:

a) Desclassificacdo dos candidatos aprovados.

b) Desisténcia dos primeiros classificados.

c) Desligamento dos primeiros colocados durante a vigéncia do contrato.

d) Abertura de novas vagas com o mesmo perfil exigido neste Edital e conforme prazo de

validade definido no subitem 14.4 deste Processo Seletivo a contar do Resultado Final.

12.3. Nao serao fornecidas informacoes a respeito do resultado final por meio de telefonemas.

12.4. O candidato, caso aprovado, devera manter atualizado seu endere¢o perante o SISTEMA FIBRA
enquanto estiver participando do processo seletivo. Para tanto, devera enviar e-mail com o
“Assunto: Alteragdo de Dados Cadastrais” para recursoshumanos@sistemafibra.org.br. Siao de
exclusiva responsabilidade do candidato os prejuizos advindos da ndo atualizagdo de seus dados.

13. DA CONTRATACAO

13.1. A admissdo no cargo fica condicionada a aprovacdo em inspe¢do médica a ser realizada pelo servigo
médico da entidade e ao atendimento das condicGes constitucionais e legais.

13.2. Serdo desclassificados desse Processo Seletivo os candidatos aprovados que ndo apresentarem, no
prazo estipulado pelo SISTEMA FIBRA, quando da convocagdo, a documentacdo exigida para fins

admissionais.

13.3. Os candidatos aprovados, quando convocados pela Entidade, deverdo comparecer a Geréncia de
Desenvolvimento Organizacional, localizado no SIA Trecho 02 Lote 1.125 — 12 andar, a fim de retirar

12
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os documentos de Exame Admissional e de abertura de conta corrente bancaria (Banco do Brasil), bem
como para entregar os seguintes documentos:

a) somente originais:
e (01 (uma) foto 3x4 atual;
e (Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS);
e NADA CONSTA Criminal Estadual TIDF (devera ser retirado no proprio Tribunal ou no site
www.tjdft.jus.br/servicos/certidao-nada-consta).
e NADA CONSTA Criminal Federal TRF (devera ser retirado no préprio Cartério ou no site
www.jfdf.jus.br
e Esocial: http://portal.esocial.gov.br/institucional/consulta-qualificacao-cadastral - consulta
on-line
e Curriculo.

b) originais e cdpias legiveis:
e Documento de Identificagdo com fotografia nacionalmente aceita.
e (Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (paginas que contém a fotografia e filiacdo).
e Comprovacdo da experiéncia na area.
e Titulo de Eleitor.
e Comprovante de votacdo da Uultima eleicido ou Declaracdo de Quitacdo eleitoral
(http://www.tse.jus.br/eleitor/servicos/certidoes/certidao-de-quitacao-eleitoral)
e (Cadastro de Pessoa Fisica — CPF.

e (Cadastro de Pessoa Fisica - CPF e Documento de Identificacdo com fotografia nacionalmente
aceita - RG dos dependentes para fins de plano de saude.

e Comprovante de Residéncia atualizado com CEP.

e Certidao de Casamento.

e Certiddo de Nascimento dos Filhos até 14 anos para salario familia e até 21/24 anos para fins
de Imposto de Renda.

e Caderneta de Vacinagdo dos dependentes (criangas até 07 anos).

e Comprovante de Escolaridade dos filhos até 14 anos

e Comprovante frequéncia escolar dos filhos menores de 07 anos.

e (Cartdo do PIS/PASEP.

o Certificado de Reservista.

e Comprovante de Escolaridade/Diploma.

e Todos os documentos que comprovam os pré-requisitos citados no item 2 desse edital.

¢) Parafins de adesdo ao Plano de Saude - originais e copias legiveis dos dependentes:
e Certidao de Nascimento;
e (Cadastro de Pessoa Fisica - CPF;
e Documento de Identificagdo com fotografia nacionalmente aceita.

13.4. O candidato aprovado oportunamente firmard CONTRATO POR PRAZO INDETERMINADO, com uma
das Entidades do Sistema Fibra (SESI, SENAI, IEL ou FIBRA), ficando este sujeito a 02 (dois) periodos de
45 (quarenta e cinco) dias, a titulo de experiéncia, cujo inicio dar-se-4 em data a ser designada
oportunamente pela Entidade.

13


http://www.tjdft.jus.br/servicos/certidao-nada-consta
http://www.jfdf.jus.br/
http://portal.esocial.gov.br/institucional/consulta-qualificacao-cadastral
http://www.tse.jus.br/eleitor/servicos/certidoes/certidao-de-quitacao-eleitoral

13.5.

13.6.

i FsisemaF[BRA

EDITAL SISTEMA FIBRA N2 010/2017
PROCESSO DE RECRUTAMENTO E SELEGAO DE PESSOAL

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
(Nivel Médio)

Os novos empregados serdo regidos pela Consolidagdo das Leis do Trabalho - CLT, portanto, sujeitos
aos dispositivos legais previstos na CLT, Titulo IV - DO CONTRATO INDIVIDUAL DO TRABALHO.

Apds assinatura do contrato de trabalho o novo empregado trabalhara, conforme demanda da
entidade, em qualquer das Unidades Operacionais do Sistema Fibra (Setor de Industria, Taguatinga,
Gama e Sobradinho) ou em outros locais onde existam atendimentos realizados a critério de
conveniéncia, oportunidade e necessidade da Entidade.

14. DISPOSICOES GERAIS

14.1.

14.2.

14.3.

14.4.

14.5.

14.6.

14.7.

14.8.

E de inteira responsabilidade do candidato a veracidade das informacdes por ele prestadas, bem como
acompanhar todos os atos e comunicados que serdo divulgadas por meio do site
www.sistemafibra.org.br referentes a esse Processo Seletivo.

Quaisquer alteracdes referentes aos termos desse Processo Seletivo serdo objeto de publicacdo no site
www.sistemafibra.org.br.

O candidato deverd observar rigorosamente os comunicados que serdo divulgados ndo podendo
alegar este desconhecimento em qualquer uma das fases do processo seletivo.

O presente Processo Seletivo tera validade de 01 (um) ano a partir da data da publicacdo do resultado
final, podendo ser prorrogado, 1 (uma) Unica vez, por igual periodo, obedecidas as disposi¢cdes da
Instrucdo Normativa de Pessoas 001 — Contratacdo de Empregados, da Entidade.

Em caso de desisténcia tempordria, o candidato renuncia a sua classificacdo e passara a posicionar-se
em ultimo lugar na lista dos aprovados (22Etapa + 32Etapa + 42 Etapa = resultado final) aguardando
nova convocagdo que podera ou ndo se efetivar no periodo de vigéncia deste processo seletivo. Neste
caso, o candidato terd uma Unica oportunidade de aceitar uma nova oferta, sendo assim considerada
desisténcia definitiva deste processo seletivo.

O SISTEMA FIBRA, apds a convocacdo dos candidatos classificados para realizacdo da 42 Etapa, em
andlises de conveniéncia e oportunidade, se resguarda ao direito de convocar os candidatos
remanescentes (obedecendo a ordem de classificagdo) da 22 etapa para a realizacdo das etapas
seguintes. E apds o novo resultado final, o candidato que optar pela desisténcia temporaria, podera
ter nova oportunidade apds a convocagao destes, uma Unica vez, conforme especificado no item 14.5.

O SISTEMA FIBRA a qualquer momento, por decisdao motivada e justificada, poderd revogar ou anular o
presente Processo de Recrutamento e Sele¢do no todo ou em parte, bem como alterar os
guantitativos de vagas.

Os casos omissos, bem como as duvidas surgidas na aplicagdo deste Edital, serdo dirimidos pela
Geréncia de Desenvolvimento Organizacional.

Brasilia — DF, 24 de novembro de 2017.

ALBANO ESTEVES DE ABREU
DIRETOR DE SERVICOS INTEGRADOS
SISTEMA FIBRA
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ANEXO |

22 ETAPA - CONHECIMENTOS AVALIADOS NA PROVA OBJETIVA DE CONHECIMENTOS GERAIS (PCG)

LINGUA PORTUGUESA - Interpretacdo de texto. Significagdo das palavras: sindnimos, anténimos, sentidos
proprio e figurado. Ortografia. Pontuacdo. Acentuacdo. Emprego das classes de palavras: substantivo,
adjetivo, numeral, pronome, artigo, verbo, advérbio, preposicdo, conjuncdo (classificacdo e sentido que
imprime as relagdes entre as oragdes). Concordancias verbal e nominal. Regéncias verbal e nominal. Crase.
Figuras de linguagem. Vicios de linguagem. Equivaléncia e transformacdo de estruturas. Flexdao de
substantivos, adjetivos e pronomes (género, niumero, grau e pessoa). Sintaxe. Morfologia. Estrutura e
formacao das palavras. Processos de coordenacdo e subordinacdo. Colocacdo pronominal.

MATEMATICA: Grandezas proporcionais: razdes e proporgdes; divisio em partes proporcionais; regra de trés
simples e composta; porcentagem; Juros Simples e Juros Compostos: Capitalizacdo e Desconto; Taxas de
juros: nominal, efetiva, proporcional e equivalente; Compreensdo de estruturas ldgicas; Ldgica de
argumentacdo: analogias, inferéncias, dedugbes e conclusdes; Tabelas verdades; Raciocinio ldgico
envolvendo problemas aritméticos e geométricos; Principios de contagem e probabilidade.

ANEXO Il

42 ETAPA - COMPETENCIAS AVALIADAS NA AVALIAGAO DE COMPETENCIAS

1. Desenvolvimento Profissional - Buscar ampliar o conhecimento profissional e pessoal,

inclusive independente das ofertas institucionais, para apresentar melhor
desempenho em resultados.

2. Interacdo - Construir um bom relacionamento interpessoal, comunicando-se de
forma clara e objetiva, com respeito aos limites e as diferencas individuais e grupais.

3. Comprometimento Organizacional - Realizar as atribui¢des do cargo com qualidade e

dentro dos prazos, contribuindo para o alcance dos objetivos da organizacdao, com
respeito as normas institucionais.

4. Iniciativa - ldentificar e antecipar problemas e oportunidades, propondo solucdes
para melhorias de produtos e processos, que estejam alinhadas as diretrizes
organizacionais.

5. Adaptabilidade - Adaptar-se as situacOes inesperadas, demonstrando flexibilidade na

busca de solucGes e zelando pela estratégia da instituicdo.

6. Uso Adequado de Recursos - Utilizar os recursos institucionais de forma consciente,

garantindo a otimizacdo e durabilidade com foco na reducdo de custos.
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