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EDITAL DE CONTRATACAO DE TECNICOS EXTENSIONISTAS E ESTAGIARIOS PARA O
PROJETO EXTENSAO INDUSTRIAL EXPORTADORA EM SANTA CA TARINA
PEIEx /SC — ARRANJO PRODUTIVO LOCAL DE TIC
MDIC — INSTITUTO GENE

TERMO DE REFERENCIA

O Instituto Gene solicita execucdo de processo seletivo simplificado para candidato a ser
contratado para a vaga abaixo descrita, em carater temporario de 12 meses para atuar no Projeto
de Extensdo Industrial Exportadora - PEIEX, em parceria com o Ministério de Desenvolvimento,
IndUstria e Comércio Exterior — MDIC.

O referido projeto atendera, ao todo, 224 empresas em até 12 meses, a partir do més de Maio de
2009. As empresas contempladas, localizadas em 5 (cinco) diferentes regides de Santa Catarina.

Cada Técnico Extensionista selecionado devera estar preparado para realizar atendimento a 32
destas empresas, bem como para atender os requisitos minimos descritos a seguir:

1. DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1. Antes de efetuar a inscricdo, o candidato deverd conhecer este Termo de Referéncia e
certificar-se de que preenche todos os requisitos exigidos. Uma vez efetivada a inscricdo, ndo
ser& permitida, em hipotese alguma, a sua alteragéo no que se refere a opcéo de cargo;

1.2. Para que seja efetuada a sua contratagéo junto ao Instituto Gene pelo tempo determinado de
12 (doze) meses, o candidato devera:

1.2.1. Ser aprovado no processo seletivo, na forma estabelecida neste documento;

1.2.2. Possuir os requisitos exigidos para o exercicio do cargo, conforme o item 2 desse
documento.

1.2.3. Ter aptidao fisica e mental para o exercicio das atribui¢cdes do cargo;

1.2.4. Cumprir as determinacdes deste edital.
1.3. As informacgfes prestadas no Formulario de Inscricdo serdo de inteira responsabilidade do
candidato, dispondo o Instituto Gene do direito de excluir do processo seletivo simplificado aquele
gue ndo preencher o formulario de forma completa, correta e legivel;
1.4. Os casos de inexatiddo de declaracdes e/ou irregularidades de documentos, ainda que

verificados posteriormente, importardo insubsisténcia de inscricdo, nulidade de aprovacdo ou
habilitacéo e perda dos direitos decorrentes, sem prejuizo das cominagdes legais aplicaveis.

2. DOS CARGOS, DAS ATRIBUICOES, DOS NUMEROS DE VAGA S E REMUNERACOES.
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2.1. ENSINO SUPERIOR

2.1.1. TECNICO EXTENSIONISTA

2.1.1.1. Requisitos Obrigatorios:

- Disponibilidade para viajar para as regides apresentadas no item 3 desse edital;

- Possuir nivel superior completo, na modalidade de Bacharelado, em uma das seguintes areas:
Administracdo de Empresas; Engenharia de Producéo; Ciéncias Econémicas; Comércio Exterior
ou Relacdes Internacionais; Marketing (Publicidade e Propaganda) ou Design relacionado a
Comunicacao;

- Disponibilidade para, caso selecionado pelo Instituto Gene, participar de repasse metodoldgico
(treinamento) em Blumenau/SC e/ou em Brasilia/DF, em data a ser definida;

- Possuir notebook, veiculo e aparelho celular préprios;

- Contribuir para o aperfeicoamento e melhoria continua da metodologia de trabalho.

2.1.1.2. Requisitos Adicionais:

- Desejavel especializacao ou pos-graduacao;

- Bom relacionamento na comunidade de tecnologia (TIC) do Estado (instituicbes de demanda e
oferta);

- Bom conhecimento a respeito do sistema regional de oferta para empresas de TIC (bancos,
universidades, centros tecnoldgicos, etc);

- Desejavel experiéncia empresarial de assessoria e/ou consultoria junto a empresas de TIC
representativas no estado de Santa Catarina,

- Desejavel experiéncia junto a projetos de cunho setorial, aglomerados produtivos e arranjos
produtivos locais;

- Aptidao para identificar oportunidades de melhoria em empresas;

- Interesse em trabalhar dentro da filosofia de Gestéo pela Qualidade Total, e nas normas da ISO;
- Capacidade de gerar confianga nos empresarios;

- Autonomia para a realizagdo de contatos telefénicos, e-mail, bem como para o0 seu
deslocamento aos locais de trabalho.

2.1.1.3. Nimero de Vaga disponivel *: 01 (uma) vaga para o estado de Santa Catarina
(distribuida de acordo com o exposto na Tabela 1, item 3 deste Edital).

2.1.2.4. Salério Bruto: R$ 1.600,00 (hum mil e seiscentos reais) por més;

2.1.2.5. Apoio para participacdo em reunides técnic  as: apoio alimentacdo, apoio hospedagens
e apoio deslocamento no valor total de R$ 747,50 (setecentos e quarenta e sete reais e cinquenta
centavos) por més.

2.1.1.6. Funcao: Trabalho de natureza predominantemente externa. Atendimento as empresas de
tecnologia indicadas pelo Instituto Gene, junto as quais serd responsavel pela execugdo das
seguintes atividades:

- diagndsticos e avaliacbes empresariais;

- orientacdo técnica a empresarios e executivos;

- consultorias de curta durac&o;

! As demais 06 vagas para Técnico Extensionista, 01 Monitor Extensionista e 04 Estagiarios ja foram
fechadas e publicadas no dia 06 de maio de 2009, restando apenas uma vaga de Técnico Extensionista
para a Regido 5 — Oeste.
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- elaboracéo de conteldo e realizacdo de treinamentos para empresarios, além do monitoramento
guanto a evolucdo no desempenho das empresas atendidas.

2.1.1.7. Atribuicdes da Funcéo:

- Apresentar as empresas atendidas produtos e solu¢des disponiveis no Instituto Gene e/ou em
seus parceiros, quando for evidenciada necessidade nas mesmas;

- Prestar assessoramento ao Monitor e ao Coordenador em assuntos de sua competéncia,

- Emitir parecer, por determinacao superior, sobre temas de sua competéncia;

- Organizar e distribuir relatérios e formularios especificos para coleta de informacdes junto as
empresas, objetivando estudos para elaborag&o de planos e programa de trabalho;

- Prestar assisténcia na organizacao, manutencao e atualizacdo de cadastro de empresas para o
banco de dados;

- Elaborar estudos fundamentados em diagnésticos realizados;

- Coletar, classificar e analisar dados e informacgdes estatisticas para elaboracao, andlise, critica e
avaliacdo do projeto;

- Elaborar relatérios, quadros e tabelas destinados a divulgacéo;

- Participar das reuniées de desempenho com os outros Técnicos Extensionistas, com o Monitor e
0 Coordenador de Nucleo, analisando o andamento da prestacdo de servico e dificuldades
encontradas durante o desenvolvimento do trabalho;

- Participar da elaboracgéo de relatérios periddicos sobre o andamento do servico;

- Néo divulgar problemas, tecnologia ou qualquer informacdo sobre a empresa que aderiu ao
Projeto, salvo quando expressamente autorizado, em via assinada pelo representante legal da
empresa;

- Verificar a cada visita técnica a evolu¢do no numero de funcionarios de cada empresa atendida,
informando o resultado mediante envio de fax ou e-mail a Coordenacdo Geral do PEIEX para
atualizacdo do Banco de Dados;

- Manter e atualizar o sistema de informacdao, através de relatdrios, quadros, tabelas e fichas.

2.1.1.8. Conduta Profissional

- Estabelecer relacdo de confiangca com os empresarios, portando-se como um téchico, ndo como
um politico, atendo-se ao roteiro do diagnéstico e as solu¢des das demandas; limitando suas
participacées dentro da empresa, ouvindo as posicdes e problemas apresentados pelos
funcionarios, abstendo-se de tomar posicdo ou partido; ndo emitindo opinidées conclusivas sobre
0s problemas da empresa ou de seus funcionarios, pois, apesar do Técnico Extensionista ser
capacitado para esta analise, deve lembrar-se que sua participacdo na empresa € passageira e
gue tal atitude pode prejudicar o relacionamento com o empresario; escutar atentamente 0s
diretores e funcionéarios, visando detectar quais 0s maiores e 0s mais comuns problemas
enfrentados nas empresas do setor priorizado; fazer colocagbées que conduzam a compreensao
dos problemas existentes, identificando suas prioridades em produtos, processo e gestao;
certificar-se sempre de que foi bem entendido acerca das solugbes propostas, ndo deixando
margem para interpretacdes dubias.

Oferecer sempre, demonstrando confianca, 0 acesso a outros servigos disponiveis no Instituto
Gene ou em outras instituicdes, indicadas pelo mesmo, apds consulta ao seu banco de oferta de
servicos; mostrar alternativas para os problemas enfrentados na empresa. Estas alternativas
devem constar na Minuta de Reunido e no Planejamento de Trabalho, assinados pela pessoa
responsavel da respectiva empresa (preferencialmente pertencente a diretoria), nos documentos
gue exigirem assinatura. O conjunto de idéias — apds a aprovacao para implantacao dessas ou de
outras diferentes das oferecidas — serad incorporado ao documento (ata de reunido) a ser
arquivado na pasta da empresa, junto ao NO, e outra cOpia permanecera com a diretoria da
empresa.

Deve-se deixar claro para os empresarios que:
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- tanto suas empresas como suas demandas especificas seréo codificadas, e que apenas
poderdo ser divulgadas pelo nucleo operacional (NO) as informacdes agregadas, nas quais
as empresas nao sejam identificadas;

- aintervencao do NO néo tera a finalidade de investigacao financeira;

2.1.1.9. Atuacdo na Empresa: Programar a apresentagcdo com antecedéncia, concentrando-se
nos problemas existentes na empresa (fase do diagndstico) ou na solucdo das demandas
levantadas (fase da implantag&o), procurando evitar debates fora do contexto.

Cabe lembrar que é de vital importancia conquistar a confianca do empresario. Para isso, é
necessario ressaltar certas condutas, entre elas:

- identificar-se como representante do Governo Federal (MDIC) e do Instituto Gene;

- mencionar claramente a funcdo do Técnico Extensionista e a contribuicdo que poderé oferecer a
empresa;

- explicar com clareza e precisdo ao empresario como serd o processo de trabalho;

Ao final da visita, deve ser feito um breve relatério sobre a mesma, demonstrando o que foi
tratado. Esse relatério deve ser agregado a pasta de trabalho da empresa; nunca avaliar a
empresa quando a mesma estiver em intervalos, férias coletivas com falta de matéria prima,
etc.; ndo visitar as instalacbes sem estar acompanhado do diretor principal da empresa ou
de pessoa que possua capacidade de resolucdo (em especial quando da realizacdo do
diagndstico); sempre que possivel, e com a devida autorizagcdo da diretoria da empresa,
tomar depoimentos de funcionarios de escaldo inferior, valorizando as informacgdes
transmitidas; jamais comentar sobre suas atividades em outra empresa; efetuar um
planejamento da visita, determinando prazos para cada etapa; priorizar os problemas mais
comuns (como lay-out, tempos e movimentos, entre outros) para demonstrar resultados mais
imediatos ao empresario e, assim, conquistar sua confianca para, em seguida, passar a
atuar junto a demandas de maior complexidade e que podem significar investimento;
perguntar superficialmente sobre a histéria da empresa e dos diretores. Conhecendo a
origem das pessoas e do negdcio, podera tirar melhor proveito da visita; elaborar material
didatico-pedagogico dos cursos necessarios aos funcionarios das empresas; ministrar os
cursos aos funcionarios das empresas; seguir as orientacbes do Manual de Trabalho do
PEIEX, pois nele se encontram os passos para elaboracdo dos documentos do projeto.

3. TERRITORIOS DE ATUACAO

O trabalho a ser desenvolvido pelo Técnico Extensionista (TE) compreendera a funcao
apresentadas no item 2.1.1.6.

Os trabalhos do TE serdo realizados junto as empresas indicadas pelo Instituto Gene e
localizadas na seguinte regido do estado de Santa Catarina (Tabela 1):

TERRITORIOS DE ATUACAO DOS TECNICOS EXTTE'E%'}‘(')C,\I?ST AS ESTAGIARIOS EXT“S?";:E%?ST A
EXTENSIONISTAS, MONITOR E contratados por contratados por contratado por
ESTAGIARIOS 10s p regido Jop
regliao regiao
Regido 5 - Chapeco, )N(anx_ere, 1 (um)
Concordia e Sdo Miguel do x -- --
Oeste Regido 5
Oeste

Tabela 1 — Relacéo da regido que compreendera os trabalhos realizados pelo Técnico Extensionista.
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4. INSCRICAO

A inscricdo dos candidatos seréa realizada unicamente por meio do preenchimento e envio da
Ficha de Inscricdo juntamente com Curriculum Vitae efou Curriculo Lattes (devidamente
atualizado em 2009) exclusivamente para o endereco eletrbnico <recrutapeiex@gmail.com> no
periodo de 15 de junho a 18 de junho de 2009.

O candidato podera obter a Ficha de Inscricdo assim como o presente Edital, com as
informacfes e orientacdes necessarias a sua participacdo no processo seletivo, exclusivamente
no site do Instituto Gene <http://www.institutogene.org.br>, onde estardo disponiveis para
download.

O envio de documentacdo e/ou duvidas deverd ser realizado exclusivamente para o endereco
<recrutapeiex2@gmail.com>
* Atencdo: veja que este email ndo € o mesmo do envio da Ficha de Inscricdo e do Curriculum.

Em um prazo maximo de 03 (trés) dias apds o envio da Ficha de Inscricdo e Curriculum Vitae ou
Lattes, os candidatos receberdo a confirmacdo da sua inscricdo pela equipe de recrutamento por
meio de mensagem eletrénica. Inscricbes ndo confirmadas ndo terdo validade para fins de
selecéo neste Edital.

5. CRITERIOS DE SELECAO:
A selecdo compreendera as seguintes etapas:

12 ETAPA - INSCRICAO: Envio de curriculos e preenchimento da ficha de inscricdo on-line,
disponivel no site indicado no item 4.

22, ETAPA — ANALISE CURRICULAR : Estudo detalhado dos curriculos recebidos para verificar a
adequacdo dos candidatos ao perfil minimo exigido. Nesta etapa, os candidatos com curriculo
selecionado deverdo enviar ao Instituto Gene, em endereco informado posteriormente, copias dos
diplomas, certificados e documentagdo comprobatéria das informagdes fornecidas no curriculo e
ficha de inscrigcdo;

Resultado: Lista de inscricbes homologadas sera publicada no site apds andlise curricular, 19 de junho de 2009.

32 ETAPA — DINAMICA: Atividade sera realizada por empresa responsavel pelo recrutamento,
IEL/SC-EST, contratada pelo Instituto Gene. Esta dindAmica existe para que seja possivel conhecer
detalhadamente as caracteristicas de cada candidato e o seu comportamento em equipe. Os
candidatos que obtiverem as melhores avaliagBes serdo submetidos a avaliacdo psicolégica e

avancardo para as proximas fases.
Resultado: Lista de candidatos habilitados sera publicada no site, apés a etapa da dinamica em 23 de junho de 2009.

42 ETAPA — ENTREVISTA: Entrevista com 0s candidatos aprovados na etapa anterior serd entre o0s
dias 24 e 26 de junho de 2009 em local a ser definido e informado aos candidatos em tempo habil.

Os candidatos selecionados realizardo exames médicos antes de sua contrataco .
Resultado: Lista de candidatos aprovados sera publicada no site do Instituto Gene em 26 de junho de 2009.

O Instituto Gene comunicara por e-mail e telefone aos candidatos aprovados, o dia, o horario e 0
local que o candidato deverd comparecer com a documentacdo exigida para a contratacdo
temporaria.

ATENCAO:
= A(s) dindmica(s) sera(ao) desenvolvida(s) em Chapeco na Regional IEL/Chapec?.
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= Cada candidato devera arcar com as proprias despesas para deslocamento até o local da
dindmica do cargo pretendido.

6. CONTRATACAO:
O candidato classificado para a vaga oferecida devera comparecer para contratagdo temporaria
(12 meses), com os seguintes documentos:

- Copia do comprovante de residéncia;

- Copia do documento de identidade;

- Cépia do titulo de eleitor;

- Cépia do CPF;

- Copia da certiddo de nascimento (se for solteiro);
- Copia da certiddo de casamento;

- Carteira de trabalho;

- Exame admissional;

- Foto 3x4 (02 unidades).

! Caso, ap0s a realizagédo de exames médicos, sejam verificados fatores que inabilitem total, ou parcialmente o candidato selecionado
ao exercicio de suas funcdes, é facultado ao Instituto Gene o direito de convocar o préximo candidato melhor avaliado e assim
sucessivamente, caso 0 substituto ndo tenha disponibilidade/ interesse para a contratagdo imediata. Esse mesmo critério
podera ser utilizado quando da rescisdo contratual, por solicitacdo do contratado ou do Instituto Gene, decorrente do
descumprimento néo justificado de metas ou do mau exercicio, por parte do contratado, das fungbes especificas de seu cargo,
especificadas no item 2 deste documento.



