FUNDAGAO

DUQUE

EDITAL N° 24/2025

FUNDACAO GUIMARAES DUQUE - FGD

A Fundacao Guimaraes Duque - FGD, vem tornar publico o presente edital de seleg¢ao
de 01 (um) estagiario e composicdo de cadastro reserva, com o objetivo de atender
demandas vinculado a FGD na area administrativa.

1. DAS DISPOSIGOES PRELIMINARES

1.1. O processo seletivo sera realizado por uma Comissao de Seleg¢ao indicada
pelo quadro diretivo da Fundacdo Guimardes Duque que utilizara como critério de
selecdo as normas contidas neste edital.

1.2. Para todos os efeitos, o conhecimento prévio das normas contidas neste Edital
€ requisito essencial para inscricdo e participacdo em quaisquer etapas do processo
seletivo, sobre as quais, o candidato ndo podera alegar desconhecimento.

1.3. A aprovacdo no processo seletivo garante convocagdo ao candidato primeiro
colocado em cada area a assumir seu estagio em prazo nao superior a 30 (trinta) dias
a contar do resultado final. Quanto a composi¢ao de cadastro de reserva dos demais
candidatos classificados em cada area especifica, suas convocacdes s6 ocorrerao se o
candidato primeiro colocado ndo assumir sua fungdo ou em momento posterior venha a
ser desligado ou pedir desligamento do seu estagio.

1.4. Os candidatos selecionados e convocados nao terdo vinculo empregaticio com
a FGD, uma vez que o estagio nao caracteriza vinculo de emprego de qualquer natureza
nos termos dos arts. 3° e 15 da Lei n°® 11.788/2008.

1.5. A concessao de estagio dar-se-a mediante a celebragdo do Termo de Compromisso
de Estagio (TCE), entre o estudante e a FGD, com a interveniéncia obrigatéria da
Instituicdo de Ensino de origem.

2. DAS INCRIGOES

21. A inscricdo no processo seletivo implicara a tacita aceitacdo das normas
estabelecidas nesta Chamada e suas possiveis retificagdbes que forem publicadas
durante a realizacdo do processo seletivo e obriga todos os candidatos inscritos ao
cumprimento das regras, normas, critérios e condi¢cdes estabelecidas neste edital, em
relagdo as quais ndo podera alegar desconhecimento.

2.2. Sao requisitos para inscrigao:

a) Ser Brasileiro(a) ou gozar das prerrogativas previstas no artigo 12 da
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constituicdo Federal;

b) Conhecer, atender e estar de acordo com as exigéncias contidas neste edital;

c) Possuir, na data do encerramento das inscrigdes, idade minima de 18 (dezoito)
anos;

d) Possuir habilitagdo especifica para o exercicio da fungido, de acordo com o
quadro | deste edital, na data de inscricao;

e) Estar em dia com as obrigagbes eleitorais;

f) Estar o candidato do sexo masculino em situacédo regular perante o servigo
militar.

g) Ser aluno da UFERSA e gozar de regularidade no curso do qual concorrera a
vaga.

h) Ter disponibilidade de tempo para atender as atividades programadas e a carga
horaria exigida de forma presencial na sede da Fundagcao Guimaraes Duque.

2.3. As inscrigdes serdo realizadas de acordo com o cronograma de atividades
constantes neste edital, de 09/07/2025 a 14/07/2025 (até as 23h59min - Horario de
Brasilia). Sera totalmente online, por meio de formulario eletrénico do link:
https://forms.gle/8m7bHGLFDL3R6p5DA

2.4. Os documentos necessarios para inscricdo sio os seguintes:

a) Preenchimento do Ficha de inscricdo disponivel no Anexo | devidamente
preenchida e assinada, confirmando o conhecimento e a concordancia do
candidato com as exigéncias contidas neste edital,

b) Cobpia do documento oficial com foto;

c) Cadastro de Pessoa Fisica — CPF;

d) Declaragdo atual da Instituicdo de Ensino a qual o(a) estudante esta
vinculado(a), informando que esta regularmente matriculado(a);

e) Copia do Historico Escolar parcial do curso, constando a informagéo do indice
académico;

f) Curriculo Lattes atualizado e suas devidas comprovagoes.

2.5. A documentagao exigida devera ser anexada conforme orientagbes do formulario
de inscrigao.

2.5.1. Serao aceitos apenas os documentos em formato PDF.
2.5.2. Todos os documentos anexados devem ser legiveis e sem rasuras.
2.6. Nao sera deferida inscricdo com documentagao incompleta.

2.7. A lista dos candidatos com inscrigdo deferida sera divulgada no periodo
estipulado no cronograma na pagina da FGD (www.fgdugque.org.br).

3. DAS ETAPAS DO PROCESSO SELETIVO

3.1. O processo seletivo para contratagdo de estagiarios constara de duas etapas de
carater eliminatorio e classificatério, sendo elas:
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3.1.1 Etapa | - Carater eliminatorio:

a. A analise de curriculo sera de acordo com as exigéncias deste edital no que se
refere a area de formagao, disciplinas e periodo cursado.

3.1.2. Etapa Il — Classificatéria e eliminatéria

Analise de curriculo.

Entrevista.

A ordem das entrevistas se dara por ordem alfabética.

A Comissao instituida para avaliacio do processo disponibilizara a data, horario
e local, através da pagina da FGD;

A entrevista sera realizada mediante apresentacao de documento oficial com foto
a Comisséao Avaliadora.

apow

@

3.2. O calendario de execucdo do processo seletivo, bem como quaisquer informacbes
referentes ao processo serao publicadas no sitio discriminado no Item 5 — Do processo
seletivo, sendo de inteira responsabilidade do candidato o acompanhamento.

3.3. O candidato que nao comparecer a entrevista sera eliminado do processo seletivo;

3.4. O tempo de entrevista sera, em média, de 15 minutos, por candidato;

4, PERFIL DOS CANDIDATOS

4.1. O perfil dos candidatos e requisitos por vaga estado listados no quadro | a
seguir:

Quadro | - Perfil dos candidatos

Setor Pré-requisito Carga Horaria Vaga*

Administrativo | - A partir do 3° Periodo no 30 horas semanais/ | 1 + cadastro
curso de Ciéncias Contabeis 6 horas diarias de reserva
ou Administragao

* Vaga de ampla concorréncia.

4.2. O turno do estagio sera definido de acordo com a disponibilidade do estagiario e do
interesse do seu setor.

4.3. Os participantes do processo seletivo que nao forem pré-selecionados para a vaga
inicial, serdo automaticamente integrados ao cadastro reserva, conforme nota final
classificatoria da selecao vigente.

4.4. O Quadro Il apresenta as atribuicdes para cada perfil ofertado
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Quadro Il — Descrigdo de atividades por setor

Setor Atribuicbes

Administrativo Apoio nas rotinas organizacionais da instituicdo, com énfase no
controle e arquivamento de documentos fisicos e digitais, garantindo
a organizagdo e atualizagdo do acervo administrativo. Atuara na
elaboracdo e emissdo de oficios, memorandos e demais
correspondéncias internas e externas, seguindo os modelos e
padrdes institucionais. Também auxiliara no controle de agendas e
compromissos institucionais, apoiando a organizacéo de reunides,
eventos e compromissos administrativos. Prestara suporte no
atendimento a demandas internas, auxiliando na tramitacdo de
processos, atualizacdo de planilhas de controle e alimentacédo de
sistemas administrativos. Podera colaborar na elaboracdo de
relatérios simples, realizar conferéncia de documentos e auxiliar em
tarefas relacionadas ao protocolo, digitalizacdo e distribuicao de
documentos. Participara de reunides e treinamentos internos
voltados a padronizacdo de procedimentos administrativos,
contribuindo com as atividades da equipe sempre que necessario,
dentro do escopo de aprendizagem previsto no estagio.

5. DA REMUNERAGAO

5.1. O estagiario devera cumprir jornada de trabalho semanal. Para tal, tera direito a
bolsa de estagio

5.2. A bolsa de estagio tem o valor mensal de R$ 1.100,00 (mil e cem reais) para carga
horaria semanal de 30h

6. DO PROCESSO SELETIVO

6.1. O processo seletivo sera realizado conforme descricéo a seguir:

QUADRO IlIl - CRONOGRAMA DO PROCESSO SELETIVO

ETAPA PERIODO
Divulgacao do Edital 09/07/2025
Inscrigao eletrbnica com envio de documentagao 09/07/2025 a 14/07/2025
completa
Homologacéo das inscrigbes que atenderam aos 15/07/2025
requisitos e divulgagao de entrevistas.
Interposigéo de Recursos 16/07/2025
Resultado da interposigcéo dos recursos e resultado da 17/07/2025
classificacdo para as entrevistas
Entrevista com candidatos 18/07/2025
Resultado do processo seletivo 21/07/2025
Interposicao de recursos 22/07/2025
Resultado final do processo seletivo 23/07/2025

6.2. Para interpor recurso contra a classificacdo preliminar das entrevistas, o(a
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candidato(a) precisa enviar o requerimento de interposicdo preenchido no e-mail
superintendencia@fgduque.org.br sob o titulo “INTERPOSICAO DE RECURSOS -
EDITAL 19/2025”, utilizando formulario de recurso (Anexo IlI). Nao sera permitida a
inclusdo de documentos adicionais por quaisquer motivos que seja.

6.3. O candidato devera conferir a publicagdo do resultado final pés-recurso, com as
eventuais mudancgas na ordem classificatéria, apdés analise de solicitacdes de recurso,
no endereco eletronico https://www.fgdugue.org.br/. Em hipotese alguma sera aceita
revisdo de recurso ou recurso de recurso.

6.4. A qualquer tempo, o candidato podera ser excluido do processo seletivo, desde que
verificada qualquer falsidade nas declaragdes ou irregularidade nos documentos
apresentados ou ainda o descumprimento no desenvolvimento das atividades.

7. DA CLASSIFICAGAO

7.1. A classificagao dos candidatos dar-se-a: a partir da listagem em ordem decrescente
da nota final obtida pela soma Analise de Curriculo + Entrevista.

7.2. Em caso de empate, sera chamado o candidato com maior nota da Entrevista.

8. DA DIVULGAGAO

8.1. Todas as informagbdes do processo seletivo deste edital serdo divulgados pela
fundac&o Guimaraes duque (FGD), através do seu site (www.fgdugue.org.br).
Na pagina do edital Editais

8.2. E de competéncia do candidato o acompanhamento de divulgagdo das informagdes
referente ao processo seletivo deste edital.

8.3. Serao disponibilizados os formularios

Anexo | — Ficha de Inscrigao;
Anexo Il - Formulario de Recurso.

9. DO CHAMAMENTO

9.1. O candidato que obtiver aprovagao no processo seletivo em primeiro lugar para o perfil
Estagiario (a) na area especifica na qual concorreu, podera convocado de forma imediata

ou até o prazo maximo de 30 (trinta) dias contados da homologagao do resultado final.

9.2. O Candidato sera convocado, via e-mail e tera o prazo de 05 (cinco) dias uteis para
atender a convocagdo. Caso o candidato nao responda no prazo estabelecido, sera

considerado desistente do processo seletivo e o proximo candidato sera convocado;

9.3. A convocacgao sera realizada por e-mail, na qual constarao todas as informagdes
necessarias para o preenchimento da vaga, e orientagdes para a apresentagdo dos

documentos exigidos. Os demais classificados irdo compor o cadastro de reserva.
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9.4. As contratagdes dos candidatos do cadastro de reserva serdo realizadas mediante a
necessidade das atividades de cada setor.

10. DAS DISPOSIGOES FINAIS

10.1. O Processo seletivo tera validade de 12 (doze) meses, a contar da data de publicacao
do resultado final, podendo ser prorrogado por igual periodo.

10.2. Duvidas referentes a esse Processo Seletivo poderao ser esclarecidas através do e-
mail: superintendencia@fgduque.org.br

Mossord, 09 de julho de 2025.

Kelly Cristina de Oliveira
Diretora Administrativa da FGD
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ANEXO | - FORMULARIO DE INSCRIGCAO

SETOR

DADOS PESSOAIS

Nome:

Endereco: Bairro:

Cidade: CEP:

CPF: Nascimento:

RG: Data de Expedicéo: Orgao Emissor:

Estado Civil: Naturalidade:

Nome da Mae:

Nome do Pai:

Telefone 01: Telefone 02 (opcional):

E-mail 01:

E-mail 02 (opcional):

Li e concordo com as exigéncias contidas no edital FGD n° /2025.

Assinatura do Candidato
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ANEXO Il - FORMULARIO DE RECURSO

Candidato(a):
Setor:
Para: Comissao Examinadora do Edital __ /2025

Justificativa do recurso:

Fundamentacéo legal do recurso:

Declaro que as informacoées fornecidas neste recurso estao de acordo com a verdade e
sdo de minha inteira responsabilidade, e de que estou ciente das implicagoes legais das
mesmas.

, / de 2025.

Assinatura do(a) Candidato(a)
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